INFORME EJECUTIVO No. 01

PROCESO/ACTIVIDAD/AREA: COBRO COACTIVO - SECRETARIA DE HACIENDA

RESPONSABLE: ANCELMO URQUINA CERON

CARGO: CONTRATISTA
PERIODO PRESENTADO: 23 DE ENERO DE 2026 AL 22 DE FEBRERO DEL 2026
FECHA DE PRESENTACION: D M A

23 | 02 | 2026

DESTINATARIO: MONICA ANDREA RICO OME

CARGO: Asesora Oficina de Cobros Coactivos — Supervisora

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS, DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 20260207 DEL 22

DE ENERO DE 2026

OBJETIVO: APOYO TECNICO Y OPERATIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL DEBIDO PROCESO EN LOS TRAMITES Y

ACTUACIONES QUE SE ADELANTAN DENTRO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COBRO COACTIVO.

OBLIGACION O ACTIVIDADES PARA EL PRIMER INFORME

ITEM ACTIVIDADES

ACTIVIDAD REALIZADA

1. | Recoger y entregar los documentos diariamente que
sean solicitados por el area de tributos cuando y
donde se requiere para ser fotocopiados.

- En este periodo no se requirid el apoyo por el drea de
tributos ni se asignd gestién alguna en materia de
fotocopiado. Entendiéndose que se esta en etapa de
alistamiento para entrega de masivas (impresiones,
copias y entrega de facturacion)

2. | Llevar un registro, mediante el diligenciamiento
de planillas en el que conste la entrega de los
documentos a los contribuyentes.

- Realicé el diligenciamiento de planillas de control,
dejando constancia de la entrega de documentos a los
contribuyentes, garantizando el registro y sequimiento
adecuado de la informacién. Como evidencia se relaciona
en adjunto registro fotogrdfico de planillas. (vigencia
2025 por cuanto la entrega se realizo en el mes de
diciembre quedando la pendiente el diligenciamiento de
las planillas y sellos).

3. | Realizar apoyo en la organizacion del archivo en fisico
del area de cobros coactivos, con la organizacién a
los expedientes y rotulacién de las cajas.

- Ejecute apoyo en la organizacion del archivo fisico del
drea de cobros coactivos, clasificando expedientes,
organizando la documentacion y efectuando la rotulacion
de 10 cajas para facilitar su ubicacién. Adjunto evidencia
en registro fotogrdfico

4, Orientar al usuario interno o externo revisando los
documentos que pretendan hacer valer en tramite y
direccionarlos al funcionario de la oficina de tributos
encargado de dar respuesta.

- Realicé orientacion a usuarios internos y externos,
revisando la documentacion presentada para los
diferentes tramites y direcciondndolos al encargado de
brindar respuesta oportuna. Adjunto registro fotogrdfico.

5. | Acatar los procesos y procedimientos establecidos
por la entidad y los demés informados por el
supervisor contractual.

- Cumpli con los procesos y procedimientos establecidos
por la entidad, asi como las directrices impartidas por el
supervisor contractual, apoyando en la organizacion de
expedientes vigencias nuevas 2020 a 2023.

6. | Realizar la entrega de las facturas de cobro del
impuesto predial y de cdmara y comercio, asi como de

-A la fecha se ha entregado facturacién a contribuyentes
que se acercan al drea de cobro coactivo para consulta de
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los demas actos de la administracion que imponen
sanciones y que deben ser cobrados segun los
procesos del area de tributos y coso municipal.

informacion y saldo de deudas tributarias. Adjunto
registro fotogrdfico.

7. | Apoyo a la Oficina de Tributos en la organizacion | Brinde apoyo en la organizacion documental necesaria en
documental para el traslado de procesos a la oficina | Jos procesos trasladados desde la Oficina de tributos y al
de cobros coactivos. drea de cobros coactivos (expedientes 2020 a 2023).

8. | Apoyo al personal de planta o contratistas en la | Realicé apoyo al personal de planta y contratistas en la
organizacion y ubicacion de los expedientes, dentro | organizacion, clasificacién y ubicacion de expedientes
del archivo interno del grupo de tributos | dentro del archivo interno y externo ubicado en el centro
municipales. comercial la perdiz. Adjunto registro fotogrdfico como

evidencia.

9. | Las deméas que se hagan necesarias para el cabal | - Ejecute las demds actividades asignadas por el

cumplimiento del objeto contractual y que sean
asignadas por el jefe del area de tributos
municipales y/o supervisor.

supervisor, necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual.

SOPORTES DEL PERIODO EJECUTADO
Desde la Fecha 23 de enero al 22 de febrero del 2026

DILIGENCIAMIENTO DE PLANILLAS PARA EL CONTROL - ACTIVIDAD 2
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ORGANIZACION ARCHIVO FISICO - ACTIVIDAD 3




INFORME EJECUTIVO No. 01

APOYO JORNADA DE TRABAJO EN EQUIPO - ACTIVIDAD 9.
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NOTA: Todas las actuaciones estan debidamente archivadas en el respectivo expediente de los procesos contractuales
asignados.

ASUNTOS PENDIENTES-COMPROMISOS O TAREAS: Continuar con las actividades propias del contrato.
Cordialmente

épcakﬂo Vecuoirk C-
ANCELMO URQUINA CERON

Contratista

ANEXOS:
 Certificado de Aportes de salud, pension y riesgos laborales.

*  Apoyo atencion a contribuyentes (registro fotografico)
e Gestion documental

» Blsqueda de expedientes
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Florencia 23 de febrero de 2026

Sefores:
ALCALDIA DE FLORENCIA
Ciudad

Yo, ANCELMO URQUINA CERON, identificado con cedula de ciudadania No. 96.333.519
de El Paujil — Caqueta, dando cumplimiento a los dispuesto por los articulos 38 y 388 del
Estatuto Tributario para los fines pertinentes, declaro bajo la gravedad de juramento que,
en la realizacion de la actividad contratada por la ALCALDIA DE FLORENCIA, por
concepto de honorarios y por compensacion por servicios personales, NO he contratado ni
vinculado dos 0 mas personas asociadas de la actividad descrita.

Atentamente,

Qme r© Ve i
NCELMO URQUINA CERON
96.333.519 de El Paujil — Caqueta
Celular: 3215154928




