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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, Febrero 17 de 2022

Sefiora

DOLLY MAYERLY VALENZUELA SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3291990
Secretaria Jurisdiccién Coactiva

Bucaramanga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual del 1 al
28 de Febrero 2022

Referencia: No 3291990 del 2022

CYNTHIA KATHERINE VILLAMIZAR CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.098.799.476
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en cobro coactivo, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor v forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y CINCO MILLONES
SETECIENTOS SETENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS 00/100 M.N.
($35.773.884). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
proporcional por los dias ejecutados en el mes de enero de 2022 b) pagos iguales por los meses de febrero a
diciembre de 2022 por valor de TRES MILLONES CIENTO TREINTA Y OCHO MIL SESENTA PESOS 00/100
M.N. ($3.138.060) cada uno incluido Iva.

Plazo: Sera hasta el treinta (30) de (diciembre) de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales para apoyar el despacho de cobro coactivo en el manejo y consolidacion de la
informacién, correspondencia, gestion documental y procesamiento de las bases de datos, haciendo uso de
las herramientas tecnoldgicas dispuestas por la entidad.

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidenc
0 ias

1 | Apoyar la gestion del despacho de Cobro | Control de Fotografia, clasificacion
Coactivo en las actividades y estrategias | correspondencia decorrespondencia
que dispongan, con el fin de distribucién a abogados
cumplir las metas de gestion y recaudo de
cartera.

2 | Mantener actualizada la informacidnpropia [Publicacion en pagina web|Captura de pantalla correo electrénico
del despacho de cobro, en los aplicativos y|solicitada por abogado de respuesta de publicacion
bases de datos dispuestas para ello;
para ser presentadas a la Direccion
General, deméas entidades,
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otras dependencias y Entes de Controlen
el momento que se requiera.

Conciliar la informacién del despacho de
cobro coactivo, registrada en las
herramientas de reporte y manejo de
cartera, respecto de los procesos que se
gestionan en la Regional.

Seguimiento a cuadro
degestion

Captura de pantalla de cuadro
degestion en seguimiento

Hacer la medicion y el control a los
indicadores de recaudo vy gestion
asignados, asi como el seguimiento al
cumplimiento de las metas establecidas
del despacho de cobro coactivo de los
abogados de apoyo.

Control de prescripciones

Captura de pantalla Excel de control
de prescripciones por abogado

Facilitar la informacion que se requiera
para dar respuestas a las consultas,
solicitudes, peticiones y acciones de tutela
que se radiguen en el Despacho de Cobro
Coactivo de la Regional.

Solicitud de informacién
para respuesta CRM

Captura de pantalla correo de
respuesta con informacion
correspondiente

Realizar el manejo de la correspondencia
fisica y virtual, asicomo llevar el control de
los términos de

respuesta por parte del despacho de cobro
coactivo

Trasladar correspondencia
fisica y virtual al abogado a
cargo

Captura de pantalla correo electrénico
de traslado de comunicacion

Apoyar la gestibn documental y en la
implementacion de las tablas de retencion
e inventario documental del
despacho de cobro coactivo.

Capacitacion de TRD

Evidencia fotografica de capacitacion
TRD

Apoyar al despacho de cobro coactivo en
los procesos de mejora y Gestién de
Calidad establecidos por la entidad, asi
como realizar seguimiento a los
indicadores de Gestidn, procesos MIPG y
mitigacién de riesgos.

Capacitacion SIGA , MIPG

Evidencia fotogréafica de capacitacion
SIGA , MIPG

Conservar la reserva y confidencialidad de
la informacion de los procesos de cobro
coactivo y de los datos personales de los
deudores en

cumplimiento de las normas de habeas
data.

10

Apoyar al equipo de trabajo en la gestion
administrativa propia del despacho de
cobro coactivo, Brindando asistencia
técnica y operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas

por el supervisor del contrato.

11

Realizar seguimiento a la ejecucion
presupuestal de los contratos de
prestacion de servicios del despacho de
cobro coactivo de la regional.

12

Atender a los interesados que requieran
informacion, por parte del despacho de
Cobro Coactivo de la regional.
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13 | Atender oportunamente los Revision y firma segun Captura de pantalla solicitud
requerimientos que haga el supervisor del | solicitud supervisora por correo electrénico
contrato

Captura de respuesta por correo
electrénico

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucion contractual.

TEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 —
ORDENDE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
VIAJE
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecuciéon contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla No. 53926411
expedido por ARUS correspondiente al mes de enero de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”).

Evidencias en cuatro (7) folios

Cordialmente,

CYNTHIA KATHERINE VILLAMIZAR CASTILLO
C.C. N0 1.098.799.476 de Bucaramanga
Contratista

Recibi a satisfaccion:

DOLLY MAYERLY VALENZUELA SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3291990
Secretaria Jurisdiccién Coactivo
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES DEL 1 AL 17 DE FEBRERO 2022

Apoyar la gestion del despacho de Cobro Coactivo en las actividades y estrategias que dispongan,con el
fin de cumplir las metas de gestion y recaudo de cartera.

e Control de correspondencia distribucién a abogados.

Fotografia, clasificacion de correspondencia

Mantener actualizada la informacién propia del despacho de cobro, en los aplicativos y bases de
datos dispuestas para ello.
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¢ Publicacién en pagina web solicitada por abogado

SOLICITUD DE PUBLICACION PAGINA WEB oo
Cynthia Katherine Villamizar Castillo P9 4 9 © >
Jue 17/02/2022 10:39
Para: Rosa Milena Roa Florez
CC: Dolly Mayerly Valenzuela Suarez
Buen dia, informo gue las publicaciones de la pagina web fueron realizadas con éxito, adjunto captura de pantalla como evidencia, gracias.
Mander%2f et 17 28 FolderCTID = (w1 2000BSAFEA999 FOE MACBF DA ISESI0B0F SE A Views % 7., B & o i P

st o202
A

(® nuevo documento o arrastrar archivos ac

Copetes  Cobrascoachos  Deswoleccien  * 2
v Y hemtes

200820847 (03897

H £ Escribe aqui para buscar

Cynthia Katherine Villamizar Castillo
29°C Muy soleado

Captura de pantalla correo electronico de respuesta de publicacion

Conciliar la informacion del despacho de cobro coactivo, registrada en las herramientas de reporte y
manejo de cartera, respecto de los procesos que se gestionan en la Regional.

e Seguimiento a cuadro de gestion
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Captura de pantalla de cuadro de gestion en seguimiento

Hacer la medicion y el control a los indicadores de recaudo y gestion asignados, asi como el seguimiento al
cumplimiento de las metas establecidas del despacho de cobro coactivo de los abogados de apoyo.

o Control de prescripciones
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Excel PRESCRITOS ENERO 2022 Guardado - £ Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio  Insertar  Dibujo  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda £ Edicion v Compar [J Comentarios | *\» Ponerse al dia
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114 v [ 15/02/2022
A 8 c D E F G H 1
3 PRESCRITOS ACTIVOS:
4
- Techa de presentacion de
5 ABOGADO _ |Afi0 NIT NOMBRE VALOR TITULO |la ficha OBSERVACIONES fecha de
6 g1497775| 2020 204003900 petrotaller Itda f gustavo cortes uribe 1734800 AUTO APLIGACION DE TITULOS 2410212022
7 91497775 2020 804016801 | cooperativa de trabaje asociado ayuda laboral servicios y asesorias _|5.150 000 TERMINACICN EN FEBRERO 241022022
8 91497775 2020 804015109 cta union y estuerzo hoa 5.150.000 AUTO APLICACION DE TITULOS 24/0212022
9 91497775 2020 91175318 jaime fonseca pefialoza 11.334.000 AUTO APLICACION DE TITULOS 16/02/2022
10 g14o7775| 2020 2165621 isaias torres quarin 5.356.000 AUTO APLICACION DE TITULOS 16/02/2022
1 otde77rs| 2020 63489028 rios botello damariz 2575 000 EN VERIFICACION DE RECLASIFICACION POR DOBLE REGISTRO 171022022
12 gtde777s| 2021 804014722 apoyo medico e trabajo asociado Hda *apoyo medico 1{5.150.000 TERMINACION EN FEBRERQ 15/02/2022
13 91497775 2021 a7ssiadnnnra gomez 2575000 15/02/20222 FICHA DE DEPURACION
14 91497775 2021 57567@ pedrs nel rojas luque 2.678.000 TERMINACICN EN FEBRERO 15/02/2022
15 91497775 2021 91439850 joya diaz oscar femando 2 782 541 TERMINACION EN FEBRERO 15/02/2022
16 gt4o777s| 2021 804016320 cotraimm lida 5.667.000 TERMINACION EN FEBRERQ 15/02/2022
17 gtde7Trs| 2021 91245400{correa parra luis alvaro 2833500 TERMINACION EN FEBRERQ 15/02/2022
18 gtde777s| 2021 804011 15.068.000 AUTO APLIGACION DE TITULOS 2410212022
19 91497775 2021 22900196 de trabajo asociado de escoltas y vigilancia COOTRAESV|3.221 750 15/02/20222 NO ESTA PRESCRITQ- NOTIFICADO MP POR PAGINA WEB 8/05/2017
20 91497775 2021 82900196 de trabajo asaciado de escoltas y vigilancia COOTRAESV|6 443 500 15/02/20222 NO ESTA PRESCRITQ- NOTIFICADO MP POR PAGINA WEB £/05/2017
21 91497775 2021 37752951 |santamaria robayo luz angela 5.895.000 TERMINACION EN FEBRERO 71022022
22 gi4gr7rs| 2021 200 eps 2.575.000 15102720222 FICHA DE DEPURACION
23 oag77rs| 2022 900317616 multiactive de similares - COOCONFES _[3.221.750 15/02120222 NO ESTA PRESCRITO- NOTIFICADO MP POR PAGINA WEB 8/05/2017
24 VALOR TOTAL PRESCRITOS ACTIVOS 92410841
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Modo de calculo: Automatico  Estadisticas del libro de trabajo
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4 ANO  NIT INOMBRE [VALOR TITULO fecha de cion de la ficha |OBSERVACIONES [fecha d
5 2019| g30133957|eu humoped ambiental 1700100 pendiente aplicar fitulo judicial
6 2020| 13722007 |oscar mauricio rojas camargo 151523) pendiente aplicar pago total de la obligacién
7 2020| 13722007 |0scar mauricio rojas camargo 315 956 pendiente aplicar pago total de Ia obliga
8 2020| o00314281[servigesan s.a.s. 539500 pendiente aplicar titulo judicial
El 2021 37510852|DINA RUTH NEIRA JIMENEZ 643,500 ficha presentada comité diciembre [terminado 1/2/2022
10 2021| 804000441 |aseding ltds 36.157 548 ficha presentada comité diciembre |terminado 1122022
1 2021| 900548227 |ramos sas 23,637 768 pendiente aplicar titulo judicial
12 2021 s040 de rabajo asociado infersaiug l+.716.000 ficha presentada comité diciembre [terminado 1/2/2022
13 2021 13852001 |saicedo mranga ancres augusto 1933 050 [terminado 1/2/2022
14 2021 290924671 |pavimentos y de colombia tda. 11.790.000 ficha presentada comité diciembre |terminado 1/2/2022
15 2021| 91429650 |joya diaz oscar ferando |4.476 746 ficha presentada comité diciembre [terminade 1212022
T Y ep—— s
17 2021 37887421 |gomez neira luz merina 5.667.000 ficha presentada comité diciembre |terminado 1/2/2022
18 2021| 804003403|gomez nancy - sertecar Itda senicios tecnicos cavajal _|5.356.000 ficha presentada comité diciembre |terminado 1/2/2022
19 2021| 500480830 colegio centro educativo integral sas 644 35ficha presentada comité diciembre [terminado 1/2/2022
20 2021 9118507¢ |carvajal alvarez sergio andres - aicala quormet 1232000 ficha presentada comité diciembre |terminado 1/2/2022
21 2021 53368926 bueno rongon margarta 5.567.000 ficha presentada comité diciembre |terminado 1/2/2022
22 2021 800112015 |bomdeco ingenicia Itda 5.667.000 ficha presentada comité diciembre |terminado 1/2/2022
23 2021 oposio1s] jocarsisas 11.996.725 ficha presentada comité diciembre [terminade 1212022
24 2021 800142955 vivr 5 mesicina prepagada 2577400 ficha presentada comité diciembre |terminade 1/2/2022
25 2022| 800092661 electricas y civiles - coelci da 15.450.000 pendiente aplicar pago total de |a obligacidn
26 2022| 534485 ortiz mary luz 3.866.100 ficha a presentar 15 de febrero de dpendiente proyeccion de ficha
27 ‘ 2022| 19257532 rojes latorre mario 2197530 el proceso no prescribié pago total de Ia obligacién
28 2022| 900006037 |E 5 E HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER _|2.278.134.000 ficha a presentar 15 de febrero de Jpendiente proyeccion de ficha
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Captura de pantalla Excel de control de prescripciones por abogado



Facilitar la informacién que se requiera para dar respuestas a las consultas, solicitudes, peticiones yacciones
de tutela que se radiquen en el Despacho de Cobro Coactivo de la Regional.

e Solicitud de informacién para respuesta CRM

CRM No. 7-2021-368392 - CONSULTA DE COBRO EN SANCION 001044 DEL 20 DE AGOSTO DE 2019. EXPEDIENTE
7368001-001413 DEL 13 DE DICIEMBRE 2017

Cynthia Katherine Villamizar Castillo e 4 9
Mié 16/02/2022 11:24

Para: Edward Alberto Castellanos Toloza

CC: Dolly Mayerly Valenzuela Suarez

™ 01-MAIL-Recibidos Exter... o

2 sk

Descargar todo

3 archivos adjuntos (3 MB)  Guardar todo en OneDrive - Senvicio Nacional de Aprendizaje

Buen dia, envio los archivos correspondientes, quedo atenta, gracias.

Cynthia Katherine Villamizar Castillo

Apoyo Cobro Coactivo
SENA o

7 T ckvillamizar @sena_ edu.co
alle 16

Captura de pantalla correo de respuesta con informacion correspondiente

Realizar el manejo de la correspondencia fisica y virtual, asi como llevar el control de los términos
de respuesta por parte del despacho de cobro coactivo

e Trasladar correspondencia fisica y virtual al abogado a cargo

Traslado de Comunicacion 7-2021-327909 Bev

> Mostrar el historial de mensajes

De: grupoadr du.co <grupoadmondocumer
Enviado: lunes, 14 de febrero de 2022 4:31 p. m.
Para: Oscar Alfonso Pefia Amaya <oapena@sena.edu.co

Oscar Alfonso Pefia Amaya []
Lun 14/02/2022 17:38

Cordial saludo, Dra. Dolly, Remito correo para su trémite. Atentemente, Oscar Alfonsa Pefia Amaya Director Regional Santander () Coordinador Agencia Piblica de Empleo,

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 13/02/2032 9:56

Cynthia Katherine Villamizar Castillo 9 G H G -
Mar 15/02/2022 8:56

Para: Yudy Aminta Cardenas Archila

(CC: Dolly Mayerly Valenzuela Suarez

01-MAIL-Recibidos Exter..
18K8 e

)-7-2021-32790. 358 (..
CEFRM)-T-2021-32790.. | [] RESPUESTAOFICIO3SB(.

(5

Buen dia compafiera, envio documento para su debido trimite, quedo atenta, gracias.

Responder | Respondera todos | Reenviar

34°C Bruma 714y Es

Captura de pantalla correo electronico de traslado de comunicacion



Apoyar la gestion documental y en la implementacion de las tablas de retencion e inventario
documental del despacho de cobro coactivo.

e Capacitacion de TRD

nN

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

~ ———

Evidencia fotografica de capacitacion TRD

Apoyar al despacho de cobro coactivo en los procesos de mejora y Gestion de Calidad establecidos por la
entidad, asi como realizar seguimiento a los indicadores de Gestién, procesos MIPG y mitigacion de riesgos.

e Capacitacion SIGA , MIPG

Evidencia fotogréfica de capacitacién SIGA , MIPG



URGENTE!! RV: DOCUMENTO PARA FIRMA - AUTOS DE TERMINACION POR DEPURACION

Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato

Revision y firma seguln solicitud supervisora

Cynthia Katherine Villamizar Castillo
Busn dia doctora, una vez hecha la revisién de cada aute y verificados con 2 resolucién de depuracién no. 68-05612 de 2021, se encusntran ok s remite para firma, qut

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 15/02/2032 10:06

Cordial saludo,

yerly Valenzuela Suarez
022 10:06

Agradezco firmar.

Atentamente,

[ ]
SENA

¥/}

Dolly Mayerly Valenzuela Suarez
Coordinadora Grupe Formacién Profesional

Regional Santander
dmvale: @

@sena.edu
Tel:+37 (7) 6800600 Ext
Calle 16 No. 27-37 Buca

@ f v o

@SENAcomunica

Para: Cynthia Katherine Villamizar Castillo

www.sena.edu.co

DOCUMENTO FIRMADO AUTOS DE TERMINACION

° Cynthia Katherine Villamizar Castillo

Jue 17, 22 9:49

Para: Armando Manrique Ribere
€C: Dolly Mayerly Valenzuela Suarez

[pat] APOYO MEDICO LTDA (T... o = PEDRO NEL ROJAS LUQU... o = Resolucion No 5184 del ...
SEE 155KE HEE  421KB = 733KE
3 archivos adjuntos (1010 KB)  Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje  Descargar todo

Buen dia compafiere, envio documentes firmados para su respectivo trémite, quedo atenta, gracias.

Cynthia Katherine Villamizar Castillo

Apoyo Cobra Coactive

SENA Bsena
ckvillamizar@sena.edu.co
7A§ Regional Santander
3144286131

Calle 16 # 27-37/San Alonse-Bucaramanga
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@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Responder | Responder atodos | Reenviar

Captura de pantalla solicitud por correo electrénico

Captura de respuesta por correo electrénico

Ked hey‘meUC

FIRMA

CYNTHIA KATHERINE VILLAMIZAR CASTILLO
CC. N0 1.098.799.476 de

Bucaramanga

Contrato No. 3291990



