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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bucaramanga, Abril 18 de 2022

Sefiora

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

Bucaramanga

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual del 1 al 30 de Abril 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 y 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 serd 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 informacion, correspondencia, gestion documental y procesamiento de
las bases de datos, haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas dispuestas por la entidad.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Control de correspondencia
distribucion a abogados

Fotografia,
clasificacion de
correspondencia

Mantener actualizada la informacion
propia del despacho de cobro, en los
aplicativos y bases de datos
dispuestas

para ello; para ser presentadas a
la Direccién General, demas
entidades, otras dependencias y
Entes de Controlen el momento que
se requiera.

Mantener activa la sesion
en los aplicativos (SIREC,
Pagina web)

Captura de pantalla
de ingreso a los
aplicativos

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.

Seguimiento a cuadro de
gestion

Captura de pantalla
de cuadro degestion
en seguimiento

Hacer la medicién 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.

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

Remitir PQR para ser
contestada

Captura de pantalla
de remision PQR

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

Trasladar correspondencia
fisica y virtual al abogado a
cargo

Captura de pantalla
correo electrénico de
traslado de
comunicacion

Apoyar la gestién documental y en la

implementacion de las tablas de

retencion e inventario documental del
despacho de cobro coactivo.

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 Gestion, procesos MIPG
y mitigacion de riesgos.

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
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habeas data.

10 Apoyar al equipo de trabajo en la | Participacion en capacitacion | Captura de pantalla
gestibn administrativa propia del | de riesgos contractuales capacitacién
despacho de cobro coactivo,
Brindando asistencia técnica vy
operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas

por el supervisor del contrato.

11 Realizar seguimiento a la ejecucion | Revision de cuentas de cobro | Captura de pantalla

presupuestal de los contratos | de abogados cobro coactivo de correo
de evidenciando la
prestacion de servicios del despacho revision de las
de cobro coactivo de la regional. cuentas
12 Atender a los interesados que
requieran

informacion, por parte del despacho
de Cobro Coactivo de la regional.

13 Atender oportunamente los Registro y reporte de Captura de pantalla
requerimientos que haga el supervisor | supervisores Abril correo electrénico
del contrato

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 continuacién 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
O ra

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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
el No. 8618306932 de la planilla, expedido por ASOPAGOS correspondiente al mes de marzo de
2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”).

Declaracion bajo la gravedad de juramento.
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro

Sl NO_X_ _ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
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de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Evidencias en (6) 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 Jurisdiccion Coactivo
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES ABRIL 2022
1-18 DE ABRIL 2022

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

e Control de correspondencia distribucion a abogados.

=

No. [ recha o Recer

Fotografia, clasificacion de correspondencia

Mantener actualizada la informacion propia del despacho de cobro, en los aplicativos y bases de
datos dispuestas para ello; para ser presentadas a la Direccion General, demas entidades, otras
dependencias y Entes de Control en el momento que se requiera.

¢ Mantener activa la sesién en los aplicativos (SIREC, Pagina web)
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Captura de pantalla de ingreso a los aplicativos



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

Excel INFORME GESTION COBRO COACTIVO .. @l Editar en el explorador ® | v Descargar & Guardar en OneDrive Ocultar correa electrénico = X
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Captura de pantalla de cuadro de gestion en seguimiento
Facilitar la informacién que se requiera para dar respuestas a las consultas, solicitudes, peticiones y acciones

de tutela que se radiquen en el Despacho de Cobro Coactivo de la Regional.

e Remitir PQR para ser contestada
RESPUESTA PQR JUDICIAL 101024 - 101031 e~
(D Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 04/04/2032 11:26

o Cynthia Katherine Villamizar Castillo G H >

11:26

Jue O

Para: Edward Alberto Castellanos Toloza

@ F{ESPUESTA 101024.pdf — E] RFSF‘UESTA 101031.pdf o
134 KB 134KE

adjuntos (268 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo
Cordial saludo, envio comunicacién para su respectivo trémite, gracias.

Cynthia Katherine Villamizar Castillo

o Apoyo Cobro Coactivo
SENA I
ckvillamizar @sena.edu.co

;A< Regional Santander
3144286131

Calle 16 # 27

7/5an Alonso-Bucaramanga

© f v o

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Responder Reenviar

Captura de pantalla de remision PQR



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

CRF R/CFP N? 1-2022-003055 - RESPUESTA DE MEDIDA DE EMBARGO DE COOPERATIVA INTEGRAL
DE TRABAJO ASOCIADQ PRESTADORA DE SERVICIOS ID: 804011676-2

Cordial saludg, Dra. Dolly, Remito correo para su tramite. Atentamente, Orlando Ariza Ariza Director Regional SENA Santander oariza@sena.edu.co 6... Lun 18/04/2022 14:00

o Cynthi erine Villamizar Castillo G 9 % 5> -

610
ara: Armando Manrique Ribero

|2y CEIMG) - 68-1-2022-00305...
373K8

Cordial saludo, envio comunicacién para su respectivo trémite, gracias.

Apoyo Cobro Coactivo

Responder | Reenviar

Captura de pantalla correo electrénico de traslado de comunicacién

Apoyar al equipo de trabajo en la gestiébn administrativa propia del despacho de cobro coactivo, Brindando
asistencia técnica y operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas por el supervisor del contrato.

e Participacién en capacitacion de riesgos contractuales

8:36
- WhatsApp

<  RiesgosCo... [Abandonar] @& @O

Il O pIRECTO

Captura de pantalla capacitacion (Abril 7/2022)



Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los contratos de

prestacion de servicios del despacho de cobro coactivo de la regional.

e Revision de cuentas de cobro de abogados cobro coactivo

GF, GC

&

3 Yudy Aminta Cardenas Archila
Lun 18/04/2022 16:10

Para: Cynthia Katherine Villamizar Castillo

E] GC_63397939 5622 ABRIL 2. ., E} GF_63397939_5622 ABRIL 2.. .,

1MB 412K8

2 archives adjuntos (2 MB) <> Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

Hela Cynthia
Te adjunto formatos de mi cuenta para revisidn y posterior cargue a secop

Abogada
[ ) i Cobro Coactivo
SENA Yudy Aminta yacardenas@sena edu.co

Cardenas Tel: 6800600 ext: 73034
JAR Archila Calle 16 # 27-37-
Bucaramanga

Regional Santander

° Cynthia Katherine Villamizar Castillo

Lun 18/04/2022 16:20
Para: Yudy Aminta Cardenas Archila
CC: Dolly Mayerly Valenzuela Suarez

Cordial saludo, una vez revisados los documentos, se solicita respetuosamente, cargue a secop, gracias.

Cynthia Katherine Villamizar Castillo

L Apoyo Cobro Coactivo
SENA . Beana
ckvillamizar@sena edu_co
?A‘ Regional Santander
3144286131

Calle 16 # 27-37/5an Alonso-Bucaramanga

© f v o
www.sena.edu.co
@SENAcomunica
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Captura de pantalla de correo evidenciando la revision de las cuentas



Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato

¢ Registro y reporte de supervisores Abril

REPORTE DE SUPERVISORES ABRIL v
fﬁ Dolly Mayerly Valenzuela Suarez PO G 9 K > -
i’ Luni 43

nthia Katherine Villamizar Castillo

Cordial saludo,
Agradezco diligenciar el formato excel.

Atentamente,

Cynthia Katherine Villamizar Castillo G S 9 5 -
Mar 19/04/2022 12:30
Para: Dolly Mayerly Valenzuela Suarez

g3y REPORTE SUPERVISORES AB... .,
13 KB

Cordial saludo doctora, envio el informe con la informacidn facilitada en las cuentas gque me enviaron los abogados hasta el momento, quedo
atenta, gracias.

Cynthia Katherine Villamizar Castillo

Apoyo Cobro Coactive

ckvillamizar@sena.edu.co

Captura de pantalla correo electrénico

FIRMA

CYNTHIA KATHERINE VILLAMIZAR CASTILLO
CC. No 1.098.799.476 de

Bucaramanga

Contrato No. 3291990



