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lNFORME No. 03
CONTRATO No 080 DEL 2026
CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVIclos
CONTRATISTA: XIMENA JISELTH  OTALORA CORONADO

OBJETO:

PRESTACION  DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
EL       DESARROLLO       DE       ACTIVIDADES       DE       GESTION
DOCuMENTAL  Y  ADMINISTRATIVA  DEL  GRUPO  DE  COBRO
COACTIVO  DE  LA  SECRETARIA  HACIENDA  DEL  MUNICIPIO
DEL LIBANO TOLIMA."

VALOR DEL CONTRATO: ONCE  MILLONES  QUINIENTOS  MIL PESOS  $11.500.000  MCTE
PLAZO DE EJECuCION: CINCO (5) MESES
FECHA DESIGNACI0NSUPERVIsloN:

24 DE ENERO   DE 2026

FECHA DE  INICIO: 03  DE  FEBRERO  DE 2026
PERIODO REPORTADO: 03 DE ABRIL A 02  DE  MAYO DE 2026

OBLIGACIONES DEL CONTRATO ACTIVIDADES  REALIZADAS
Realizar   todas    las    actividades    de    gesti6n •     Ejecute      el       proceso       integral      de
documental   del   archivo   del   griipo   de   cobro org an izaci6n        arch iv isti ca        de        la
coactivo  y de  fiscalizaci6n  de  la  secretaria  de documentaci6n  producida y reciblda  por
hacienda  conforme  a  la  normativjdad  vigente el      Grupo     de      Cobro     Coactivo     y
del archivo general de la naci6n. Fiscalizaci6n,   realizando  las  tareas  de

clasificaci6n,       depuraci6n,       foliaci6n,
catalogaci6n     y     almacenamiento     de
expedientes  de  las  cartera  de  Tfansito,
Predial   y   Policivos   Dicha   gesti6n   se
desarroll6  bajo  el  estricto  cilmplimiento
de   la   ley   del   Archivo   General   de   la
Naci6n,       asegurando       la       custodia,
integrjdad  fisica  y  consulta  eficiente  de
I os          exped ientes         y          p rocesos
administrativos    del    grupo    de    cobro
coactivo v la Secretaria de Hacienda.

Realizar el control y seguimiento de la custodia -      Realice el seguimiento  permanente a la
de   los  expedientes  de  cobro  coactivo  y  de custodia  de  los  archivos  de  gesti6n  del
fiscalizacj6n.I area   de   cobro   coactivo,   mediante   la

actualizaci6n  del  control  de  inventario y
planillas de pfestamo,  lo anterior,  con el
fin  de  salvaguardar  los  expedientes  de
las  diferentes  carteras que se  manejan
para asi    facilitar la respuesta oportuna
a  requerimientos  internos y extemos de
la Secretaria de Hacienda.
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Realizar la respectiva organizaci6n documental Se         viene         realizando         la intervenci6n,
y administrativa.

organizaci6n  y  saneamiento de  la  cartera  del

lmpuesto  Predial,  ejecutando  el  levantamiento

desde cero de los expedientes individuales.

esto               incluye:               depuraci6n               de

archivos, sustituci6n         de         unidades        de

conservaci6n (cambio   de   carpetas   y   r6tulos

actualizados),          foliaci6n,  digitalizaci6n         de

documentos y  el   levantamiento  del   lnventario

FUID,  garantizando  la trazabilidad  del  estado  y

ubicaci6n de cada expedien{e.

En cuanto a los demas documentos que allegan

al area de cobro coactivo se esta realizando su

incorporaci6n   y   organizaci6n   inmediata,   esto

con el fin de asegurar que el archivo de gestj6n

se  mantenga  permanentemente  actualizado  y

organizado.

Brindar apoyo en las actividades asistenciales, •     Gestione       elsoporfe       operativo       y
tecnjcas y operativas a cada de los abogados documental para  la  respuesta  a  PQRS,
adscntos a la secretaria de hacienda. localizando   de    manera   oportuna    los

expedientes       requeridos       por       los
abogados,     tambien     se     ejecut6     el
proceso   de notjficaciones   y  avisos  de
embargo derjvados  de  las  actuaciones
adm in istrativas ,                  Ad iciona lmente ,
administre la base de datos y el archivo
especializado                de prescripciones,
asegurando    la    correcta    ubicaci6n    y
custodia de los expedientes.

Brindar    apoyo en la organizaci6n    de    los I     Ejecuto    elprocesamiento    tecnico    de
expedientes    (fo[iar` incorporar, digitalizar    y expedientesde      la      cartera      predial,
digital). acuerdos de pago de transito y procesos

de  prescripci6n,  mediante  la  aplicaci6n
de  las  fases  de foliaci6n,  incorporaci6n
de  nuevos  documentos,  digitalizaci6n  y
digitaci6n en         los         sistemas         de
informaci6n de  la  Secretaria.  esta  labor
garantiza   la   inteqridad   del   expediente
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djgjtalizado   y   fisico,    permitiendo    una
consulta aqil y veraz.

Brindar apoyo en la elaboraci6n de bases para Disene     e     implemente     instrumentos
el  control  y  organizaci6n  del  archivo  y  de  los decontrol    de    pfestamos    y    consulta
diferentes  procesos  administrativos  expedidos documentalt    tales    como    el    registro
por los abogados adscritos a la unidad de cobro sistematico    (fisico    y    digital)    de    los
coactivo. expedientes entregados a los abogados,

Esta       base       de       datos       permite
una trazabilidad   rigurosa,   identificando
en     tjempo     real      la      ubicacj6n     del
expediente,     el     responsable     de    su
custodia,  el tipo de  cartera  y las fechas
de       devoluci6n,        asegurando       asi
la integridad  y  disponibilidad de  estos  y
demas documentos en custodia.

Brindar apoyo en la proyecci6n de los oficios de . Apoyo    la    proyecci6n    de    los    actos
citaci6n  para  notificaci6n  personal  y  por aviso comunicativos, elaborando los oficios de
de los actos  administrativos expedidos  por los citaci6n  para  notificaci6n  personal  y  por
abogados   adscritos   a   la   unidad   de   cobro avlso,  conforme  a  lo  establecido  en  el
coactjvo. Estatuto Tributario

. Se   realiza   el control   cuantitativo   y   la
relaci6n detallada de las notificaciones a
ejecutar,   garantizando  el  cumplimiento
del debido  proceso y  la  eficacia  de  los
actos  administrativos  expedidos  por  los
abogados    de    la    Unidad    de    Cobro
Coactivo.

Digitalizar  los  oficios  de   notificaci6n   y  actos 1 Se realiza el cargue y respaldo digital de
administrativos   expedidos   por  los   abogados Ia      documentaci6n   generada   por   los
adscritos a la unidad de cobro coactivo. abogados    de    la    Unidad    de    Cobro

Coactivo.      Mediante     la     digitalizaci6n
sistematica de los actos administrativos,
se    garantiza     ladisponibilidad    de    la
informaci6n para      consultas      fapidas,
optimizando  los  tiempos  de  respuesta
ante  el  contribuyente  y  asegurando  la
memoria institucional de la Secretaria de
Hacienda.

Realizar   las   respectivas   actualizaciones   del ® Gestiono     y     actualizo     el     inventario
FUID documental   (FUID)   correspondiente  al

levantamiento  de  la  cartera  de  archivo
de  Predial,  asegurando  la  trazabilidad  y
el control de la informaci6n oraanizada.

Realizar la bLlsqueda de expedientes y entregar Se  gestiona  la  btisqueda  y  entrega  de
a  los  abogados  conforme  a  la  asignaci6n  de requerimientos  documentales   para   los
reparto de PQRS. abogados   encarqados   del   reparto   de
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PQRS,      realizando     la     identificaci6n,
bi]squeda     y     control     de     salida     de
expedientes de las carteras de Predial y
Transito   con   ayuda   y   verificaci6n   del
FUID,    llevando   control    en    la    planilla
fisica y en la base de datos.

Ejercer   control   del    ingreso   de   los   nuevos •     Se  realiza  el  proceso  de  organizaci6n
expedientes    allegados    a    la    secretaria    de para el ingreso de nuevos expedien{es a
hacienda  por concepto de  comparendos entre la          Secreta ria          d e          Haciend a
Otros, (comparendos   y  otros   conceptos).   La

labor      comprende      la      identificaci6n,
clasificaci6n   por   series   documentales,
apertura   de   expedientes,    foliaci6n    y
descripci6n    en    los    instrumentos    de
control,      garantizando      su      correcta
disposici6n v custodia final.

Las demas actividades que sean asignadas par D i            cum p I i in ientl            d e            actividades
el supervisor del contrato. complementarias  asjgnadas  por  el  supervisor

orientadas    al    fortalecimiento   de    la    gesti6n
tributaria.    Esto    incluy6   el    levantamiento   de
informaci6n   en   campo   (censo   de   industria   y
comercio),
-salida    de    campo    para    tomar    evidencias
fotogfaficas   de   industria   y   comercio   de   los
establecimientos comerciales del corregimiento
de convenio
-bt]squeda  de  mandamientos  de   pago  en   la

pagina    web    de    la    alcaldia    municipal    para
certificaciones   y   el    apoyo    operativo   en    la
atenci6n    y    expedicj6n    de    recibos    para    el
recaudo municipal.
-Notificaciones de aviso  para embargos  ,  entre
Otras
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Los soportes documentales del desarrollo de las actividades antes mencionadas son los siguientes:
•     Fotografias evidenciando cada proceso

lgualmente,  manifiesto que he dado cumplimiento a los pagos al Sistema de  Seguridad  Social,  de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes, para lo cual anexo para revisi6n del supervisor,
las siguientes constancias Planjl[a Cancelada del Mes de Abril
Anexos:  (Relacionar los documentos y el ndmero de folios)

•     CDconevidencia

Atentamente,

Proyect6. Ximena Jiseth Otalora Coronato
Rovi§6   Mario Montoya Gornez
Archivalo sogdn T.R.D   (11cO911.09)
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