
 
 

INFORME EJECUTIVO 
 

 PROCESO/ACTIVIDAD/AREA: OFICINA DE TRIBUTOS 

RESPONSABLE: VICTOR HUGO PALECHOR VARGAS  

PERÍODO PRESENTADO:  DEL 29 ABRIL AL 28 MAYO DE 2024 

FECHA DE PRESENTACIÓN: 
 

D M A 

29 05 2024 

DESTINATARIO: YEFFERSON OME PERDOMO 

CARGO: ASESOR OFICINA DE TRIBUTOS MUNICIPALES - SUPERVISOR 

 
OBJETIVO: PRESTACIÒN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÒN DE LA SECRETARÌA DE 
HACIENDA DEL MUNICIPIO EN EL ÀREA DE TRIBUTOS, EN LOS PROCESOS DE 
FACTURACIÒN, LIQUIDACIÒN, COBRO Y ATENCIÒN AL CONTRIBUYENTE DEL MUNICIPIO 
DE FLORENCIA. 

 

Ítems  Obligación  Observación  

1.  Apoyo en los procesos de atención, 
orientación y fidelización en todos 
los impuestos, tasas y 
contribuciones y rentas varias. 

Atención a los contribuyentes en los 
siguientes impuestos:  impuesto Predial 
Unificado e impuesto de industria y 
comercio, rentas municipales, también 
haciendo entrega de los respectivos paz 
y salvos, con un total de atención al 
contribuyente  

2.  Orientar al contribuyente en el 
manejo de la plataforma y soporte 
sistemático que emplea la 
secretaria de Hacienda municipal, 
así como también resolver 
inquietudes y solicitudes referentes 
a impuestos. 

Se apoyo en atención al contribuyente y 
se hace la respectiva generación de paz 
y salvo de valorización a contribuyentes, 
siempre y cuando se encuentren al día 
con un total de 200 paz y salvos. 
Se oriento correctamente al 
contribuyente con para el manejo de la 
plataforma. 

3.  Apoyo en la liquidación y 
facturación de impuesto predial 
unificado, impuesto de Industria y 
comercio y demás rentas del 
municipio. 

Por medio de la plataforma del sistema 
Tributario Municipal realizando 
liquidaciones tales como: Liquidación del 
impuesto predial, liquidación de Industria 
y comercio y rentas.  

4.  Apoyo al equipo interdisciplinario 
de la Oficina de Tributos de la 
secretaria de Hacienda municipal a 
desarrollar jornadas de 
sensibilización del contribuyente 
del impuesto predial unificado 

Se Realizo apoyo en evento realizado 
en el parque Santander, en compañía de 
la cámara de comercio y Dian, para 
apoyo y gestión del pago de industria y 
comercio.                          

5.  Apoyo en la atención de 
contribuyentes requeridos en el 
proceso persuasivo de cobro de 
impuestos y otras rentas 
municipales 

Hubo apoyo a los contribuyentes y se le 
guio asea las áreas correspondientes. 
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6.  Manejo del sistema y/o software 
que emplee la secretaria de 
Hacienda municipal para la 
aplicación de las resoluciones 
ordenadas por la oficina de todos 
los impuestos y otras rentas 
municipales. 

Por la plataforma Sistema tributario 
municipal se realiza el apoyo en la 
generación de los recibos que el 
contribuyente requiera en su momento, 
tanto como impuesto predial e industria 
y comercio, rentas varias. 

7.  Manejo del sistema y/o software 
que emplee la secretaria de 
Hacienda municipal para efectos de 
liquidar y generar facturas de 
impuestos y otras rentas 
municipales. 

Se manejo de la plataforma Sistema 
tributario municipal imprimiéndole las 
facturas que el contribuyente requiera en 
su momento, tanto como impuesto 
predial e industria y comercio, y demás 
que solicitaban. 

8.  Atender los requerimientos y 
presentar los servicios que se 
brindan a través del sistema de 
información tributario que emplee la 
secretaria de Hacienda municipal o 
el que haga sus veces a los 
contribuyentes u/o usuarios 
internos y externos. 

Hubo apoyo constante en la secretaria 
de hacienda, especialmente en el área 
de tributos desempeñando todos los 
sistemas de atención al cliente 
requeridos en la oficina para mayor 
satisfacción de los usuarios internos y 
externos del municipio de Florencia. 

9.  Apoyar al área de fiscalización en 
la organización de documentos, 
búsqueda de archivos y demás que 
se requieran. 

Se les apoyo foliando los procesos de 
fiscalización y realizando envió de 
correos con la resolución de 
cancelación.                            

10.  Apoyo en la entrega de facturas de 
impuesto predial en zonas 
residenciales del Municipio de 
Florencia, en el área urbana y rural. 

 
                           
                             N/A 

11.  Apoyo a la Oficina de Tributos en la 
organización de archivo conforme a 
las normas archivísticas vigentes. 

Se Generaron liquidaciones de Industria 
y comercio con los archivos que traían 
los contribuyentes. 

12.  Mantener la reserva y 
confidencialidad de la información 
de los procesos de la dependencia 
de Tributos y proteger la 
información que se llegue a 
conocer de los ejecutados en 
cumplimiento de las normas de 
habeas data. 

Total, reserva referente a todo lo 
relacionado en la oficina de tributos 
municipal, dado a conocer que lo 
manejado es de total reserva. 
  

13.  Acatar y aplicar los lineamientos, 
directrices y circulares emitidos por 
la entidad. 

Acato y aplico las directrices respectivas 
a las circulares emitidas durante el mes. 

14.   
Las demás que se hagan 
necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual 
 

Dado a los lineamientos presentados y 
tareas asignadas se viene dando 
cumplimiento según lo estipulado en el  
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y que sean asignadas por el 
funcionario ejecutor, jefe del área o 
el supervisor del contrato.   

Contrato. 
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Generación e impresión de paz y salvo de predial. 
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Generación e impresión de paz y salvo de predial.  
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Generación e impresión de paz y salvo de predial.  
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Generación e impresión de paz y salvo de predial.  
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Atención y liquidación del impuesto predial unificado  
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Atención y liquidación del impuesto predial unificado  
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Apoyo a fiscalización foliando  
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Apoyo en fiscalización con el correo enviando resolución de 

cancelación. 
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Atención y liquidación en el  impuesto de  industria y comercio. 
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Apoyo en la liquidación y facturación de impuesto de Industria comercio y demás 
rentas del municipio. 

 
 



 
 

INFORME EJECUTIVO 
 

 
Atención y liquidación en rentas varias y estampillas.  

 
 
 
Apoyo con evento en unión con la Cámara de comercio y la Dian  
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