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No. ACTIVIDADES POR REALIZAR ACTUACIONES 

1. 
Realizar actividades de mensajería solicitadas por el área de Se hizo entrega de facturas por conceptos de impuesto predial en el barrio el 
tributos , cobros persuasivos y demás áreas que tengan la centro del municipio de Florencia, casa a casa· y establecimientos de comercio 
necesidad del servicio 
Recibir en ventanilla única los oficios remitidos por el área de Se recibió oportunamente la correspondencia emitida por la dependencia de 

2. tributos y las demás dependencias que requieran del envió ventanilla única , de forma flsica y vla correo electrónico 
de correspondencia ' teniendo como prioridad las 

.. dependencias de tributos y cobros persuasivos 

3. Entregar de manera diligente y con la debida trazabilidad la Se apoyó la organización del archivo fisico de los procesos administrativos de

correspondencia asignada cobro Persuasivo 

Orientar sobre la procedencia al usuario interno o externo de Se brindó información y orientación a los usuarios
4. los documentos a ser entregados ,direccionando al

destinatario para que este tenga comunicación ton la oficina 
de la cual este fuere remetido

-5. .                                 Se ejecutaron los procedimientos asignados por·la oficina de tributos y los
                                                                              'demás asignados por la dependencia 

6. Emitir las constancias de envió, devolución o la que hubiera Se realizó entrega de los documentos en fisico y vla correo electrónico, de las
lugar según los procesos asignados peticiones que solicitaron a la secretaria de Hacienda - oficina de tributos

7. Apoyo a la oficina de tributos en la organización cuando se 
Se brindó información y orientación a los usuarios en la emisión de facturas del

trasladen los procesos a la oficina de cobros coactivos pago del impuesto predial y demás labores asignadas por el supervisor del
'""' contrato
J 

Apoyo en la organización de archivo y documentación de Se apoyó en la organización del archivo y expedientes flsicos de los Procesos
8. de Cobro persuasivo cada uno de los expedientes 

9. Atender oportunamente los requerimientos que haga el Se atendieron oportunamente los requerimientos en la oficina de tributos,
supervisor del contrato atención al usuario, gestión documental.
Realizar el respetivo apoyo al personal de planta o Se apoyó al personal de planta y contratistas a la ubicación de los

10. contratistas de la secretaria de hacienda con respecto a la documentos requeridos por la secretaria de hacienda y la oficina de tributos
ubicación documental que sea requerida
Las demás que se hagan necesarias para el cabal Durante el mes de DICIEMBRE participamos en la Distintas actividades en el

11. cumplimiento del objecto contractual y que sean asignadas marco de los 123 años del municipio de Florencia 'se hizo entrega de las
por el funcionario ejecutor , jefe del área de cobro persuasivo notificaciones a establecimientos de comercio, elaboración de paz y salvos de
o el supervisor del contrato impuesto predial y valorización 

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




