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lNFORME  EJECUTIVO  No,  03

PROCESO/ACTIVIDAD/AREA:  COBROS COACTIVOS -SECRETARIA DE HACIENDA

RESPONSABLE: ANCELMO URQUINA CERONCARGO:CONTRATISTA

PERIODO PRESENTADO:  23 DE MARZO DE 2026 AL 22 DE ABRIL  DEL 2026

FECHA DEPRESENTACION:                  I       D       IMI         A         I

I      24      I   04    I      2026      I

DESTINATARIO:  MONICA ANDREA  RICO OME

CARGO: Asesora Oficina de Cobros Coactivos -Supervisora
ASUNT0:  lNFORME  DE ACTIVIDADES  EJECUTADAS,  DEL  CONTRATO  DE  PRESTACION  DE  SERVICIOS  No.  20260207  DEL 22

DE ENERO DE 2026

OBJET VO: APOYO  TECNICO  Y  OPERATIVO  PARA  EL CUMPLIMIENTO  DEL  DEBIDO  PROCESO  EN  LOS  TRAMIT ESY
ACTUAC ONES QUE SE ADELANTAN  DENTRO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE COBRO COACTIVO.

OBLIGACION 0 ACTIVIDADES PARA EL TERCER INFORME

lTEM ACTIVIDADES ACTIVIDAD REALRADA

1. Realizar    apoyo    en    las    actividades    de    entrega -   Realic6   apoyo   en   las   actividades   de   entrega   de

comunicaci6n  de  mandamiento  de  pago,  necesarias comunicaci6n   del   mandamiento   de   pago,   necesarias
dentro del  procedimiento establecido  para el  area de dentro  del  procedimiento  establecido  para  el  area  de
cobros  coactivos,   llevando  un   registro,   mediante  el cobras   coactivos,    IIevando   un    registro   mediante   el
diligenciamiento   de   planillas   en   el   que   conste   la diligenciamiento de planillas en el que dej6 constancia de
entrega de las  citaciones al contribuyente. Ia entrega de 103 notificaciones a los contribuyentes.

2' Apoyar  la  recolecci6n  y  entrega  los  documentos - Durante el periodo reportado,  no se  requiri6 apoyo en

que  diariamente  se  generan  par  la  secretaria  de este tipo de actividad, por lo que su abordaje se realizara
hacienda   municipal  y  area   de   cobros  coactivos, de manera progresiva.
con  destino a  otras secretarias,  dependencias y/o

entidade§.

3. Realizar apoyo en la organizaci6n del archivo en fisico -  Realice  apoyo  en  lo  organizaci6n  del  archivo fl'sico  del
del  area de  cobros  coactivos,  con  la  organizaci6n de area de cobras cooctivos, mediante la organizaci6n de los
1os expedientes y  rotulaci6n de las cajas. expedientes y la rotulaci6n de 15 cajas.

4. Apoyar  el  area  de  cobros  coactivos  en  atenci6n  y -Realic6 apoyo al area de cobras coactivos en la atenci6n
orientaci6n   al   usuario   suministrando   informaci6n, y   orientaci6n   ol   usuario,   suministrando   informaci6n,
facturaci6n   y/o   documentos   que   sean   requeridos facturaci6n y documentos requeridos dentro del proceso
denlro del proceso de atenci6n al contribuyente para de atenci6n al contribuyente para los fines pertinentes.
fines pertinentes de los mismos.

5. Apoyo  en  la  proyecci6n  de  documentos,  correos, - Duronte el periodo reportado,  no se  requiri6 apoyo en
mensajes   y/o   actuaciones   persuasivas   que   sean este tipo de actividad, por lo que su abordaje se realizara
requeridas  dentro del  area de cobros coactivos con de manera progresiva
ocasi6n  a  los  procesos  administrativos adelantados
de cobra coactivo.

6. Realizar el respectivo apoyo al personal de planta o -  Realic6  el   respectivo  apoyo  al   personal   de   planta  y
contratistas  de  la  Secretaria de  Hacienda y area de contratistas  de  la  Secretarl'a  de  Hacienda  y  del  area  de
cobras   coactivos,   en   los   que   se   respecta   a   la cobros   coactivos,   en   lo   relacionado  con   la   ubicaci6n,
ubicaci6n,  archjvo  y/o  registro  documental  que  sea archivo y registro documental requerido.
requerida.
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Apoyar  la oficina de cobros coactivos  en  la  revision
del   sistema   tributario   municipal   NEOSAGE   para

identjficacj6n  de  pagos  en  procesos  en  etapa  de
cobro  coactivo  que  permltan  al  abogado  asignado
realizar  los   respectjvos  tramites  de  terminaci6n   y
archivo de procesos.

-  Realic6  apoyo  a  la  oficina  de  cobras  coactivos  en  la

revision    del    sistema    tributario    municipal    NEOSAGE,
identificando   pagos   en   procesos   en   etapa   de   cobro
coactivo que permitieron al abogado asignado realizar los
respectivos   tr6mites   de   terminaci6n   y   archivo   de   los

procesos.

Apoyar la oficjna de cobros coactivos en  la revision

del   sistema   tributario   municipal   NEOSAGE   para
identificaci6n  de deuda actlva en  procesos en etapa
de cobra coactivo que permitan al abogado asignado
realizar acciones de medidas cautelares de embargo

y/o persuasivas.

-  Realic6  apoyo  a  la  oficina  de  cobros  coactivos  en  la

revisi6n    del    sistema    tributario    municipal    NEOSAGE,
identificando deuda activa en procesos en etapa de cobro
coactivo,  Io que permiti6 al abogado asignado adelantar
acciones    de    medidas    cautelares    de    embargo    y/o

persuasivas.

Las demas que se hagan necesarias para el cabal
cumplimiento  del  objeto  contractual  y  que  sean
asignadas por el funcionario ejecutor, jefe de area
de cobro coactivo o el supervisor del contrato.

•  Realic6  Ias  demds  actividades  necesarias  para  el cabal

cumplimiento     del     objeto     contractual,     que    fueron
asignadas  por  el  funcionario  ejecutor,  jofe  del  area  de
cobro     coactivo      a      el      supervisor     del      contrato;
adicionalmente, apoy6 al drea de tributos municipales en
la entrega de 600 recibos de impuesto predial.

SOPORTES DEL PERIODO EJECUTADO
Desde la Fecha 23 de Marzo al 22 de Abril del 2026

ENTREGA DE NOTIFICACI0NES-ACTIVIDAD 1
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