INFORME EJECUTIVO No. 01

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

RESPONSABLE: ANCELMO URQUINA CERON
CARGO: CONTRATISTA

PERIODO PRESENTADO: 15 DE FEBRERO AL 29 DE FEBRERO DE 2023

FECHA DE PRESENTACION: D[ MJA
29 | 02 | 2024

DESTINATARIO: MARIE ANGE CANAVERAL CABALLERO - Asesora de Cobro Coactivo.
CARGO: SUPERVISOR

OBJETIVO: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO EN LAS ACTIVIDADES DE MENSAJERIA PARA EL
CUMPLIMIENTO DELO DEBIDO PROCESO ADMINISTRATIVO COACTIVO DEL MUNICIPIO DE FLORENCIA”.

DESARROLLO

De manera afenta y respetuosa me permito presentar el informe de actividades realizadas durante el periodo
comprendido entre el 16 de febrero y el 29 de febrero, de acuerdo al contrato de servicios Profesionales N°

20240083 del 16 de febrero de 2023, para la ejecucion del primer pago correspondiente:

No.

ACTIVIDADES POR REALIZAR

ACTUACIONES

1.

Realizar actividades de mensajeria solicitadas por
el area de ftributos, cobros coactivos y demas
areas que tengan [a necesidad del servicio.

Se apoyd la realizacion de actividades de
mensajeria.

Recibir en ventanilta inica los oficios remitidos por
el &rea de tributos y cobros coactivos y las demés
dependencias que requieran del envio de
correspondencia, teniendo como prioridad las
dependencias de tributos y cobros coactivos.

Se apoyb la recepcion de oficios remitidos por el
area de Tributos y Cobros coactivos.

Entregar de manera diligente v con la debida
trazabilidad la correspondencia asignada

Se entregd en debida forma la correspondencia
recibida.

Orientar al usuario interno y  externo
suministrandole informacién y documentos que
reposa en el archivo del &rea de cobro coactivo,
para fines pertinentes de los mismos, previa
autorizacion del supervisor.

Se brindo informacién y orientacién a los usuarios.

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

Se cumplié con los procesos y procedimientos
establecidos.

Emitir las constancias secretariales motivadas
correspondientes  con  la  correspondencia
asignada.

No se han asignado tareas relacionadas

Apoyo a la Oficina de Tributos en la organizacién
cuando se trasladen los procesos a la oficina de
cobros coactivos

No apoyo a la oficina de Tributos en el traslado de
expedientes a Cobros Coactivos.
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Tomar las medidas necesarias de seguridad y
cumplimiento del ordenamientc legal con el
cumplimiento de sus obligaciones.

Se ftomaron las medidas necesarias para el
cumplimiento de las funciones.

Apoyc en la organizacion de archivo y
documentacion de cada uno de los expedientes
del &rea de cobro coactivo.

Se apoyd en la organizacion del archivo vy
expedientes fisicos de los Procesos de Cobro
Coactivo.

10.

Emplear los mecanismos necesarios
{(georreferenciacion) para la efectiva entrega de la
correspondencia y ubicacion de los contribuyentes

No se han asignado tareas relacionadas.

1.

Atender oportunamente los requerimientos que
haga el supervisor del contrato.

No se han asignado tareas relacionadas.

12.

Acatar las zonas designadas o los mecanismos. de
organizacion por sectores, determinados por el
supervisor contractual para el desarrollo del objefo
contractual

Se cumplié con las directrices impartidas.

13

Realizar el respectivo apoyo al personal de planta
o contratistas de la Secretaria de Hacienda en lo
respecta a la ubicacién documental que sea
requerida.

Se brind6 apoyo en la ubicacion de expedientes al
personal de planta y contratistas.

14

Las demés que se hagan necesarias para el cabal

cumplimiento del objeto contractual y que sean
asignadas por ¢l funcionario ejecutor, jefe del area
de cobro coactivo o el supervisor del contrato,

Se cumplio a cabalidad con las tareas asignadas

ASUNTOS PENDIENTES-COMPROMISOS O TAREAS:

Aneedno Yegowtys C
I ANCELMO URQUINA CERON
Contratista

ANEXOS:

Planilla seguridad social mes de febrero
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Fiorencia - Caqueta, 29 de febrero de 2024

Sefores ]
ALCALDIA DE FLORENCIA
Ciudad

Yo, ANCELMO URQUINA CERON, identificado con la cedula de ciudadania niimero
96.333.519 de El Paujil-Caqueta, dando cumplimiento a lo dispuesto por los
articulos 383 y 388 del estatuto tributario para los fines pertinentes, declaro bajo la
gravedad del juramento que en la realizacion de la actividad contratada por la
Alcaldia de Florencia, por concepto de honorarios y por compensacién por servicios
personales, NO he contratado ni vinculado dos 0 mas personas asociados a la
realizacion de la actividad descrita.

Cordialmente,

el vegow - C.
ANCELMO URQUINA CERON




