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INFORME No. 04 DE ACTIVIDADES 
CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 

N° CPSP-2026-016 DEL 16/01/2026. 

Lugar y Fecha de 
presentación:  

Puerto Rico – Caquetá,  4 de Mayo  de 2026. 

Objeto: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL 
FORTALECIMIENTO DE LOS INGRESOS DEL MUNICIPIO DE PUERTO RICO 
CAQUETA MEDIANTE LA ASESORIA Y ACOMPAÑAMIENTO TECNICO EN 
LA REALIZACIÓN DE LOS PROCESOS DE COBROS COACTIVOS Y 
PROCESOS DE FISCALIZACIÒN DE LOS IMPUESTOS.   

Periodo de 
Certificación: 

 CUARTO  COBRO PARCIAL   

Valor del periodo: 
 
TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS  ($3.800.000) M/CTE 
  

ACTVIDADES ESPECÍFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

1. Determinar previo 
requerimiento y entrega de la 
información por parte de la 
secretaria de Hacienda: 
Cuales son los actos 
administrativos que cumplen 
con los requisitos para ser 
títulos ejecutivos y si ya se 
encuentran ejecutoriados. 

 
Para el presente mes se solicitó por parte de la secretaria el informe para l rendición 
de cuentas vigencia 2025, encontrando un total de 2500 procesos que se iniciaron 
en la vigencia 2023, a los cuales se les está notificando citaciones y medidas 
cautelares de embargo, de manera radial, personal y por página web del municipio. 
 

2. Asesoramiento y Revisión 
de Documentos para Cobro: 
Revisar y aprobar 
documentos necesarios para 
iniciar el cobro persuasivo y 
coactivo. 

. 

Para el presente mes se aprobo y se hizo entrega de las siguientes minutas al 
funcionario de apoyo con el finde que de continuidad a cada una de las tareas 
impuestas para la continuación de los procesos de cobro dentro de ella son: 

1. Revisar procesos y proyectar citación para notificación del mandmaiento 
de pago. 

2. Depurar base de datos de procesos con medida cautelar de embrago con 
la base CANAGUCHAL, y proceder a realizar autos de archivo por pago 
de la deuda y levantamiento de medidas cautelares de embargo, se 
entrega minuta. 

3. Ubicar los procesos que ya pagarón en fisico, una vez se emita auto de 
archivo enviar para el archivo central. 
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3. Asesorar en la elaboración, 
revisar y dar visto bueno a los 
documentos que sean 
necesarios para determinar, 
identificar y ubicar los bienes 
que poseen los deudores de 
la administración Municipal, 
previo requerimiento por parte 
de la Secretaría de Hacienda.  

 

Para el presente mes de Abril no se realizo investigación de bienes pese 
a haberse entregado la minuta,obligación que es cumplida por la suscrita 
contratista toda vez que realiza entrega de la minuta de investigacion de 
bines y cuentas bancarias.  
 
Se ha instruido al auxiliar en la realiación de los requerimientos, y 
depuración para la investiogación de bienes y cuentas bancarias. 
 
Se ha entregado minuta de levantamiento de medidas c autelare 
 
Se ha entregado minuta de citación para notificación de mandamiento de 
pago. 
 
 
 
 
  
 

4. Apoyo en Procesos 
Coactivos y Persuasivos: 
Brindar asesoría y 
acompañamiento en procesos 
de cobro persuasivo y 
coactivo, específicamente 
sobre impuesto predial e 
industria y comercio. 

 Se ha realizado acompañamiento presencial en la oficina de recaudos 
duarante el mes de Abril  donde se ha  dado la asesoria pertinente en cada 
una de las etapas del proceso de fisclaización y de cobro coactivo. 

 Se asesora a la comunidad en temas de  liquidación de los impuestos y 
las obligaciones que estos tienen.  

 Se revisan cada declaración presentada y se realizan requerimientos. 
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5. Brindar asesoramiento en 
las gestiones propias del 
impulso procesal, proponer 
acuerdos de pago, resolver 
los recursos, incidentes, 
excepciones, actos de 
ordenación o negación de 
pruebas, en general o todos 
aquellos que sean necesarios 
expedir dentro del proceso de 
cobro coactivo. 

 Liquidación y proyeccion de liquidación de juegos y espectaculos 
públicos. 

 Se resuelven 4 derechos de petición de manera personal y escrita, 
15 enviadas por correo electronico. 
 

 Se atendio 15 usuarios de manera presencial y se asesoro en la 
liquidación del impuesto. 
 Se revisaron 15 declaraciones de industria y comercio de manera 
presencial. 
 Se requirio establecimiento publico de forma escrita con el fin de 
realizar el cobro de declaraciones presentadas sin pago y oara dar 
respuesta a beneficios por creación de empresa. 
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6. Asesorar la elaboración y 
proyección de los 
documentos tanto en la etapa 
persuasiva como en la etapa 
de proceso coactivo 
propiamente dicho, como por 
ejemplo los requerimientos de 
mandamientos de pago, 
acuerdos de pago, 
certificaciones, resoluciones 
de cobro, resoluciones de 
embargo, autos de 
terminación y archivo, 
levantamiento de medidas 
cautelares, citaciones por vía 
persuasiva, oficios de 
notificación a los 
contribuyentes y demás 
documentos propios de la 
jurisdicción coactiva previo 
requerimiento de la Secretaria 
de Hacienda. 

 

 Para el mes de Abril no se realizaron requerimientos por concepto de 
industria y comercio  
 
 

 En el mes de Abril, se entregaron las minutas para archivo y 
levantamientos de embargo, citación para notificación del mandamiento de 
pago e investigación de cuentas bancarias. 
 

 Se entrega minuta para publicación por emisora para la citación de 
notificación del mandmaiento de pago. 
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7. Asesoramiento en 
Estrategias de Recaudo: 
Brindar orientación en 
estrategias para el recaudo 
efectivo de impuestos, 
incluyendo campañas de 
sensibilización y recuperación 
de cartera. 

 

 
 Para el mes de Abril  se realizaron campañas de sensibilización con la 

comunidad se dio asesoria en el tema de la liquidqción de la facturación 
por el aumento del avaluo para la zona rural y la aplicación de la ley 1995 
de 2019.  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 Se realizaron acercamientos con el IGAC con el fin de dar a conocer y 
verificar cierto aumento en los avaluos de la zona rural toda vez que 
algunos tuvieron un incremento muy notorio, como tambien en aras de 
verificar resoluciónes 2025 que no fueron actualizadas en el sistema 2026.   

 Se dieron recomendaciones para la liquidación del avaluo de la nueva 
actualización catstral con el fin de que se tenga en cuenta que para la zona 
rural ya se realizo un aumento. 

 Se recomienda impleentar estrategias de descuentos para aquellos 
predios que estan dentro de las excepciones de la ley 1995 de 2019.  
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8. Asesorar en la 
estructuración de expedientes 
y archivos relacionados con el 
proceso de cobro persuasivo 
y coactivo, con el fin de 
proporcionar evidencia del 
proceso llevado a cabo. 

 Se ha asesorado en la obligación de depurar y verificar los procesos de 
cobro para determinar si se encuentran a paz y salvo y proceder con el 
levantamiento de medidas cautelares y el auto de archivo de cada uno de 
los usuarios. 

 Se instruye en la obligación de expedir la firma electronica y entregar 
minutas al administrador del sistema para la expedición de las nuevas 
facturas de cobro coactivo 2026. 

 Se recomienda la contratación de 472 correo certificado con el fin de 
notificar mandamientos de pago. 
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9. Asesorar en gestiones 
específicas para la 
recuperación de la cartera 
morosa de impuestos predial 
e industria y comercio, 
mediante la elaboración de 
notificaciones, oficios, 
proyectos y estrategias para 
obtener el paz y salvo de los 
deudores. 

 

. 
Para el presente mes nos encontramos realizando verificación de pago por 
parte de los contribuyentes con el fin de continuar con los procesos 
pertinentes y embargo de bienes o solicitud de cierre de etableicmientos 
de comercio si no cumplen con los requisitos de inscripción. 
 
Se adelanta la revisión de las declaraciones de industria y comercio 
presentadas con el descuento por pronto pago y los requerimiento de 
soportes sobre basese garvables. 
 
Se apoyo en la proyección del informe de gestión 2025. 
 
Se realiza publicidad del descuento por pronto pago. 
 

 
 
 

Contratista:  

 
 
 
 

DIANA LORENA QUICENO CADENA  
C.C 1.115.946.198 de Puerto Rico, Caquetá 
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ANEXOS 
RESOLUCIONES Y RESPUESTAS  
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