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INFORME No. 03
CONTRATO No (080 DEL 2026
CLASE DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATISTA: XIMENA JISELTH OTALORA CORONADQ
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE GESTION
OBJETO: 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 DESIGNACION
SUPERVISION: 24 DE ENERO DE 2026

FECHA DE INICIO:

03 DE FEBRERQ DE 2026

PERIODO REPORTADOQ:

03 DE ABRIL A 02 DE MAYO DE 2026

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Realizar todas las actividades de gestion .
documental del archivo del grupo de cobro
coactivo y de fiscalizacién de la secretaria de
hacienda conforme a la normatividad vigente el
del archivo general de la nacion.

Ejecute el proceso integral de
organizacién  archivistica de la
documentacién producida y recibida por
Grupo de Cobro Coactive vy
Fiscalizacion, realizando las tareas de
clasificacién, depuracién, foliacion,
catalogaciéon y almacenamiento de
expedientes de las cartera de Transito,
Predial y Policivos Dicha gestion se
desarrollé bajo el estricto cumpiimiento
de la ley del Archivo General de la
Nacion, asegurando la custodia,
integridad fisica y consulta eficiente de
los expedientes y procesos
administrativos del grupo de cobro
coactivo y la Secretaria de Hacienda.

Realizar el control y seguimiento de la custodia "
de los expedientes de cobro coactivo y de

fiscalizacion.

Realice el seguimiento permanente a la
custodia de los archivos de gestion del
area de cobro coactivo, mediante la
actualizacién del control de inventario y
planillas de préstamo, 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 organizacion documental
y administrativa.

Se
organizacién y saneamiento de fa cartera del

viene realizando

la intervencion,

impuesto Predial, ejecutando el levantamiento
desde cero de los expedientes individuales.

esto incluye: depuracion de
archivos, sustitucion de unidades de
conservacion (cambio de carpetas y rotuios
actualizados), foliacidn, digitalizacion de

documentos y el levantamiento del Inventaric
FUID, garantizando la trazabilidad del estado y
ubicacion de cada expediente,

En cuanto a los demas documentos que allegan
al area de cobro coactivo se esta realizando su
incorporacién y organizacion inmediata, esto
con el fin de asegurar que el archivo de gestion
se mantenga permanentemente actualizado y
organizado.

Brindar apoyo en las actividades asistenciales,
técnicas y operativas a cada de los abogados
adscritos a la secretaria de hacienda.

* (estione elsoporte operativo vy
documental para la respuesta a PQRS,
localizando de manera oportuna los
expedientes  requeridos por los
abogados, también se ejecutdo el
proceso de notificaciones y avisos de
embargo derivados de las actuaciones
administrativas, Adicionalmente,
administre la base de datos y el archivo
especializado de prescripciones,
asegurando la correcta ubicacion y
custodia de los expedientes.

Brindar apoyo en ia organizacion de los
expedientes (foliar, incorporar, digitalizar vy
digitar).

= FEjecuto el procesamiento técnico de
expedientesde la cartera predial,
acuerdos de pago de transito y procesos
de prescripcion, mediante la aplicacion
de las fases de foliacidn, incorporacién
de nuevos documentos, digitalizacion y
digitacion en ios sistemas de
informacién de la Secretaria. esta labor
garantiza la integridad del expediente
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digitalizado y fisico, permitiendo una
consulta agil y veraz.

Brindar apoyc en la elaboracién de bases para
el control y organizacién del archivo y de los
diferentes procesos administrativos expedidos
por los abogados adscritos a la unidad de cobro
coactivo.

Disefie e implemente instrumentos
de control de préstamos y consulta
documental, tales como el registro
sistematico (fisico y digital) de los
expedientes entregados a los abogados,
Esta base de datos permite
una trazabilidad rigurosa, identificando
en tiempo real la ubicacion del
expediente, el responsable de su
custodia, el tipo de cartera y las fechas
de  devolucion, asegurando  asi
la integridad y disponibilidad de estos y
demas documentos en custodia.

Brindar apoyo en la proyeccién de los oficios de
citacion para notificacion personal y por aviso
de los actos administrativos expedidos por los
abogados adscritos a ia unidad de cobro
coactivo.

Apoyo la proyeccién de los actos
comunicativos, elaborando los oficios de
citacion para notificacién personal y por
aviso, conforme a lo establecido en el
Estatuto Tributario

Se realiza el control cuantitativo y la
relacion 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 notificacién y actos
administrativos expedidos por los abogados
adscritos a la unidad de cobro coactivo.

Se realiza ef cargue y respaldo digital de
la documentacién generada por los
abogados de la Unidad de Cobro
Coactivo. Mediante [a digitalizacion
sistematica de los actos administrativos,
se garantiza la disponibilidad de Ia
informacién para consultas  rapidas,
optimizando los tiempos de respuesta
ante el contribuyente y asegurando la
memoria institucional de la Secretaria de
Hacienda.

Realizar las respectivas actualizaciones del
FUID

Gestiono y actualizo el inventario
documental (FUID) correspondiente al
levantamiento de la cartera de archivo
de Predial, asegurando la trazabilidad y
el controi de la informacién organizada.

Realizar 1a busqueda de expedientes y entregar
a los abogados conforme a la asignacion de
reparto de PQRS.

Se gestiona la busqueda y entrega de
requerimientos documentales para los
abogados encargados del reparto de
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PQRS, realizando la identificacion,
busqueda y control de salida de
expedientes de las carteras de Predial y
Transito con ayuda y verificacién del
FUID, llevando control en la planila
fisica y en la base de datos.

Ejercer control del ingreso de los nuevos
expedientes allegados a la secretaria de
hacienda por concepto de comparendos entre
otros.

» Se realiza el proceso de organizacién
para el ingreso de nuevos expedientes a
la Secretaria de Hacienda
(comparendos y otros conceptos). La
labor comprende la identificacion,
clasificacién por series documentales,
apertura de expedientes, foliacion y
descripcion en los instrumentos de
control, garantizando su correcta
disposicién y custodia final.

Las demas actividades que sean asignadas por
el supervisor del contrato.

Di cumplimiento de actividades
complementarias asignadas por el supervisor
orientadas al fortalecimiento de la gestion
tributaria. Esto incluyé el levantamiento de
informacion en campo (censo de industria y
comercio),

-salida de campo para tomar evidencias
fotograficas de industria y comercio de los
establecimientos comerciales del corregimiento
de convenio

-bisqueda de mandamientos de pago en la
pagina web de la alcaldia municipal para
certificaciones y el apoyo operativo en la
atencion y expedicion 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

igualmente, 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 revision del supervisor,
las siguientes constancias Planilla Cancelada del Mes de Abril

Anexos: (Relacionar los documentos y el nimero de folios)

o CD con evidencia

Atentamente,

U

Contratista: Ximena J Otalora Coronado
Cedula: 1104704914

Proyectt: Ximena Jisefth Otalora Coronado
Revisd: Mario Montoya Gomez
Archivado segin TR.D. (110-09.11.08)

Edificio Palacio Municipal - Calle 5 N° 10-48 Libano - Tolima, Celular: 3212009870
Email: alcatdia@libano-tolima.gov.co; www.libano-tolima.gov.co, Cadigo Postal 731040



Wd 9E:£0 50/50/920C 7 3p 7 euided

00£°805%
0068428 [} o5 006'8LZS 3 ¥ L06OFE 008 700543 TVLOL OMIVS
006'8LTS [43 123 006'8125 3 {1 1SYHOaVYLSINIAGY) Sd3
002'65 0§ % 00Z°8% 1 9 ESMILO0'0S8 21 SOUND3S 30 VINVIWOD YMLISOd
00z'65 0% o5 0768 1 (1 :$oiOaVHLSNIMY) Tav
007'0528 % 05 07’088 1 ¥ 808'vTT008 1OE0ET AMNIANOL
002'09E5 13 05 007'0823 i £1 SYHOOVALSINGWGY) df¥

SIAVAIIVHYONI

YYOvd ¥ HOIvA 3 S047vS VHOW S3ISTUTLNT - 0QVAINDIT HOTYA  SOQVIlidY Ad LIM [slalle[vn]
09¥Vd 30 NIWNSTA
003055 0 %O |50/50/520R %0/50/920T ! BoLPLE056 SEESL0ET L YO-I702
Jopep RIOW SR1Q oowreg ofey L] LT oyuy aled prIvg oIy
obey ey oy AR OPoLiag
NODVAINDE VT 30 SATVHANID SO1VG
™ TOTHEMHAE ‘76 VIOS00- VL0008 | senPesa Gl ¥ b 01U YGE BRI TN AUNABAWN | HLIIN YNNI GOVNOHOD YHO IS PREAOLEOHE 20
Ecrl
S YNIS Oprasuoxy | cuopme LR redag-peant) uopIa34d Tediougiy peranong Fueody asey E1005 wozey L UOPROYAUIP)
AUANVINOHY 150 STTYdINID SOLva
voLi Uy

o8ed 9p |RISUIY LUIWNSTY saoade



Wd 9€:£0 S0/50/920Z

7 9p | euibey

00263

(1 )sopejuy KoL

oBed op jRIaUID UBWINSIY

[ o SO6°08L° 4§ [ o8 00484 £06'062°}§ ook 506'052'55
% [ 0 | 007'eS 060825 0 JET kIl o8 3 & D06'RLTS Sne'0sL 15 0 1700543 OOL'NES COB'08L1S o _ _Bﬂm_ nEw 55.2.8_ v—ovﬁ_.e; uo_ 13
o o5 00Z'65 SO6GELIS [ o5 006'882S S06°082" 15 00T0RLS S06'0RL'LS (sopaygy [ } 30 v1650% (083 ¥ L0908 pepns
% o$ 02'45 SO8'05L'ES o 0% 006 RLES SO6'05L° LS 00T TS £06'051'LY (SOPELIY T ) WAIINTU 'ofRdeay op ooua)
0 b ] b EH d dd €
ayody k] “ex Funty b ] sea] oipo) aody b 26| ofipod auody 6l sag| ofipe) s0cy B st oBipod SRIGLION voriuap | oN
STVISLVEVD SO0 430 aGnivs NOISNAd 0qQvaIdwa
SA1HOJY 30 YOVTIVLIA NODWAINDTY
00£'8055 [ HTO3N | 079019207 90/50/9e07 1 BAIPLTE0G6 SCeELOI8T FO9TOT YU
Py w0y s oueg ooy wpary wiweld wued od PiHRg UPISIDY
obed oy Le T bt ] OPOLEG
NOEYOINDTT V1 34 STTVYINGD S0Lva
o TRFSILE '3'0 Y20D0R-V10008|  senBesdh 54 ¥ i 01U vOE ) TV INTKINGIIONI | HLTISH YNIWIX OOYNOYOD YHOWLO PLEHOLDLL 3
] Smwhh!oﬁ oucLR4, OJURLIN TRRE-pRpNL) U] tedyngig sesunang mulody aseld |00 Uy L vopRIIUID]
JINVLHOdY 130 SIWE3INTD SOLVD
ﬂrumvc._ M eI

savode




VRIS LA M BN

IR R B LR A e R




