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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, D.C., diciembre de 2024  

Señor  
CLAUDIO ENRIQUE FONSECA GAMBA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7166469  diciembre de  2024 
Asesor Grado 03  
Regional Distrito Capital SENA  
Bogotá, D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de diciembre  de 2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7166469  diciembre de  2024 
 
 ANADELINA TORIFIO SANCHEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.578.719 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Jurisdicción de Cobro Coactivo de la Regional Distrito 
Capital, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de los contratos la suma de UN 
MILLON SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($1.680.000). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: 
 
Un pago correspondiente (9) días del mes de diciembre de 2024 por valor de UN MILLON 
SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE.($1.680.000). 
 
Plazo: Será hasta el   30 de diciembre de 2024 
 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales de abogado para apoyar los procesos administrativos de 
cobro coactivo a cargo de la Regional Distrito Capital y las actividades necesarias para el 
saneamiento y conciliación de la cartera de manera eficaz y oportuna.   

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 

 
 
 

Se proyecta acto 
administrativo terminación de 
los procesos:  
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i. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Adelantar las diferentes 
etapas del procedimiento 

de cobro coactivo 
administrativo de 

conformidad con el 
procedimiento interno de 

cobro coactivo y las demás 
normas vigentes, con el 
propósito de obtener el 

pago de las obligaciones a 
favor de la entidad. 

 
632-14 EL RAPIDO DUITAMA 
 
777-14 HOTEL DE LA SIERRA 
 
842-14 LADRILLEA TEJARES 
 
017-15  UNIFRUTAS 
 
006-14 INDUSTRIA HUMANA 
 
Se proyecta Avoca 
conocimiento al proceso 
 
11-205-2-24-027 BOGOTANA 
DE LIMPIEZA LTDA 
 
Se proyecta mandamiento de 
pago al proceso 
 
11-205-2-24-027 BOGOTANA 
DE LIMPIEZA LTDA 
 
Se proyecta medida cautelar   
al proceso 
 
11-205-2-24-027 BOGOTANA 
DE LIMPIEZA LTDA 
 
Se proyecta Avoca 
conocimiento para el proceso 
11-205-2-24-028 VITEPA 
 
Se proyecta resolución de 
mandamiento de pago para el 
proceso 11-205-2-24-028 
VITEPA 

 
Carpeta proceso 632-14 
 
Carpeta proceso 777-14 

 
Carpeta proceso 842-14 

 
Carpeta proceso 017-15 

 
Carpeta proceso 006-14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Carpeta proceso 11-205-2-24-028 

ii. 
 

Gestionar dentro de los 
términos procesales la 
defensa administrativa en 
los procesos de cobro 
coactivo a favor y en contra 
de la entidad dentro del 

 
Gestión que se realizara en el 
momento requerido  
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ámbito de la jurisdicción de 
la Regional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
iii 

 
 
 
 
 
 
 
Elaborar oficios en 
cumplimiento de las 
medidas cautelares 
decretadas, impulsando la 
investigación de bienes de 
los ejecutados. 

Se proyectan comunicaciones 
de desembargo para los 
procesos 
 
11-205-2-24-027 BOGOTANA 
DE LIMPIEZA LIMITADA HOY 
BOGOTANA DE LIMPIEZA 
S.A.S. 
 
220-15 COCEL  
 
632-14  EL RAPIDO DUITAMA 
 
777-14 HOTEL DE LA SIERRA 
 
842-14 LADRILLERA LOS 
TEJARES 
 
017-15 UNIFRUTAS 
 
006-14 INDUSTRIA HUMANA 
 
Se atiende a los 
representantes al 
representante legal del 
proceso  

013-23 LABORATORIO MEREY, 
para coordinar la entrega 
vehículo secuestrado y que se 
encuentra parqueado en 
Centro de Formación de Chía. 

 

 
 
 
 
 
 
 
Carpeta proceso 013-23 
 
 
 
Carpeta proceso 220-15 
 
Carpeta proceso 632-14 
 
Carpeta proceso 777-14 
 
Carpeta proceso 842-14 
 
 
Carpeta proceso 017-15 
 
Carpeta proceso 006-14 
 
 
 
 
 
 
 
Carpeta proceso 013-23 

 
 
 
 
 
iv 

 
Verificar la información 
registrada en el Sistema de 
Recaudo cartera y cobro 
SIREC con el propósito de 
establecer o garantizar que 
corresponda con los títulos 

 
Se solicita a Alejandro Lel 
aplicación del título de 
Cusezar al proceso 11-202-2-
24-001. 
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ejecutivos en cobro, 
manteniendo la 
información actualizada. 

Se revisa la resolución de 
depuración de cartera No. Se 
revisa la resolución 11-11484 
de 2024 para establecer que 
los procesos presentados en 
comité estén relacionados en 
la misma 

 
 
 
v 

 
Preparar y proyectar los 
insumos que se requieran 
para dar respuesta a las 
solicitudes, consultas, 
derechos de petición, 
acciones de tutela y PQR, 
que sean competencia de 
la Oficina de Cobro 
Coactivo dentro de los 
términos legales y los 
establecidos por la entidad. 

Se proyecta comunicación de 
devolución del título de la 
empresa BOGOTANA DE 
LIMPIEZA LIMITADA HOY 
BOGOTANA DE LIMPIEZA 
S.A.S. según solicitud por 
correo del área de   
Relaciones Corporativas 
 
Se proyecta comunicación a 
Translugon para coordinar 
entrega de vehículo de Merey  
 
Se proyecta comunicación ala 
SIJIN, solicitando cancelar la 
orden de captura sobre 
vehículo de Laboratorios 
Merey 
 

 
 
 
 
 
 
cfonsecag@sena.edu.co 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
vi 

 
Realizar un estudio de los 
expedientes asignados para 
determinar si existe causal 
que dé lugar a la depuración 
o remisión de las mismas, y 
en caso positivo elaborar la 
respectiva ficha para la 
presentación al comité 
Regional, de acuerdo a las 
disposiciones legales y 
normativas internas 
emitidas por la Dirección 
Administrativa y Financiera. 

 
 
 
Se comparte informe del mes 
de diciembre de depuración 
de cartera corregido  
 
 

 
 

 
 
 
vii 

 
Revisar los procesos 
asignados con el propósito 
de apoyar la función del 

 
Se revisa informe para 
determinar el número de 
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ejecutor de cobro 
buscando la reducción de 
los riesgos de prescripción, 
en búsqueda del 
cumplimiento de los 
indicadores fijados por la 
Dirección General. 

procesos pendientes de ficha 
de prescripción  

 
 
 
 
viii 
 
 

Revisar el reporte de títulos 
de depósito judicial del 
Banco Agrario y realizar los 
trámites pertinentes para la 
aplicación, fraccionamiento 
y/o devolución de los 
mismos 

Se revisan  relación de TDJ, 
enviado por Luisa Fernanda y 
se evidencia que hay un titulo 
a nombre de  la señora Olga 
Garcia, se proyecta correo 
para que se apruebe la 
devolución del mismo   
 

 
 

 
 
 
ix 

 
 
Asistir a las reuniones 
convocadas para informar 
sobre lineamientos, o 
socialización de asuntos del 
despacho de cobro coactivo 

 
Se asiste a comités de 
depuración de cartera  

 
 
 
 
 

 
 
x 

 
Garantizar la reserva del 
expediente de cobro 
coactivo 

 
Se solicita cupón de pago para 

la empresa  VITEPA 

Daniel Vega Cespedes 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
xi 

 
 
 
Cumplir con la 
normatividad vigente y 
lineamientos que de la 
Dirección General frente al 
proceso de Cobro Coactivo. 

 
Se aplica lo establecido en el 
acuerdo 1235 de 2014 y la 
normatividad vigente para 
cobro coactivo. 
 
Se revisa la resolución 11-
11484 de 2024. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Elaborar el respectivo 
informe de gestión de los 
Procesos de Cobro Coactivo 
para la presentación de la 
información a la 
Coordinación Nacional de 

 
 
Se efectuaran los informes de 
acuerdo y para las fecha 
solicitadas por la 
Coordinación Nacional de 
Cobo Coactivo.  
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xii Cobro Coactivo, o cuando 
esta sea solicitada por los 
entes de control y /o el 
Funcionario ejecutor. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
xiii 

 
 
 
 
 
Adelantar los procesos de 
cobro Coactivo de 
conformidad con lo 
establecido en la 
normatividad, así como en 
los lineamientos de gestión 
documental que establezca 
la Dirección General. 

 
 
 
 
Se proyectan los actos 
administrativos teniendo en 
cuenta la normatividad 
vigente y el uso de los 
formatos establecidos en la 
plataforma compromiso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
xiv 

 
Preparar, elaborar y 
entregar los informes 
mensuales de recaudo y 
depuración que sean 
requeridos por el 
funcionario ejecutor para el 
cumplimiento de 
indicadores fijados a la 
Regional por la Dirección 
General. 

 

Se preparan y se elaboraran 

los informes para las fechas 

según requerimiento del 

ejecutor  

 

 
 
xiv 

 
Cumplir con las 
obligaciones que por su 
índole y naturaleza del 
contrato le son propias 
(presentación de garantías, 
pago seguridad social, ARL, 
presentación de informes) 

 
Al informe del mes diciembre    
se adjuntan los soportes del 
pago de la seguridad social de 
diciembre y el  pago de salud 
complementaria de diciembre  

 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 

2. 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el pago de seguridad social 
planilla No. 9479178932, aportes en línea mes de diciembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Anti-trámites”   

Evidencias en nueve (9) folios 

Cordialmente,  

ANADELINA TORIFIO SANCHEZ 
Contratista 
C.C. No. 51.578.719

Recibí a satisfacción: 

CLAUDIO ENRIQUE FONSECA GAMBA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7166469 diciembre de  2024 
Asesor Grado 03  



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

  



 

 

 

 



 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


