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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. Enero 31 de 2026  

 

Señor (a) 
SORAYA MENDOZA TARAZONA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9114608 

Cargo del supervisor Instructor Grado 20 

Coordinador Académico 

GESTIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 

Bogotá D.C 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes enero del año 2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.9114608 de 2026 

 

Zulma Marcela Rico Navarro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 60335015 de 

Cúcuta Nte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestión Financiera y 

Administrativa, 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 estima el valor total para todos los contratos la suma de: MIL 

QUINIENTOS UN MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS CUARENTA Y 

NUEVE PESOS M/CTE ($ 1.501.786.549) Se estima como valor total para cada contrato la 

suma de: CINCUENTA MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS 

PESOS M/CTE ($50.059.552). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS 

TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ( $ 315.833) correspondiente a los días ejecutados en el mes 

de enero de 2026, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de 
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perfeccionamiento y ejecución del contrato, b) Diez (10) pagos iguales correspondientes a 

los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS 

TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 4.737.497) cada 

uno y c) un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de DOS 

MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS 

M/CTE ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026 

OBJETO:  

Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, financiera y tecnológica, 

para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en competencias del área temática de Servicios 

Financieros de los programas titulados y/o complementarios, en la modalidad presencial, según las 

necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
aprendizaje propias de las 
competencias del programa de 
formación asignado, en 
cualquiera de las cinco (5) 
jornadas académicas (mañana, 
tarde, noche, fin de semana o 
madrugada), según la 
programación que establezca la 
coordinación académica. 

Se desarrolla la planeación 
de las fichas asignadas por 
programación de los 
siguientes programas: 
Ficha 3324304, 
Operaciones comerciales 
en Retail, 18 ap., 12h, 
actividades adicionales: 4 
horas, Total; 16 horas. 

Se registra en el informe 
contractual.   
* Capturas de pantalla 
de invitaciones a 
formación. 
* Listas de asistencia. 
* Plan de trabajo. 
* Planeación de las 
sesiones. 

2 Documentar y entregar 
evidencias de las actividades de 
formación desarrolladas (listas 
de asistencia, productos de 
aprendizaje, actas, entre otros). 

Se organiza y consolida la  
documentación 
correspondiente a cada 
sesión de formación 
desarrollada en las fichas 
asignadas, incluyendo listas 
de asistencia, actas de 

• Listas de 
asistencia 
firmadas. 

• Actas de 
seguimiento y 
compromisos. 
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seguimiento académico y 
disciplinario, productos de 
aprendizaje y planes de 
mejoramiento cuando es 
requerido. Se realiza 
archivo digital y soporte 
para seguimiento 
contractual. 

• Productos de 
aprendizaje 
enviados por los 
aprendices. 
 

3 Gestionar y ejecutar acciones de 
formación complementaria 
según las necesidades definidas 
por el centro de formación. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

• N/A 
 

4 Registrar de manera oportuna 
los juicios de evaluación de los 
aprendices asignados máximo 
dentro de los ocho (8) siguientes 
a la culminación de la 
competencia y/o RAP de 
aprendizaje en el aplicativo 
institucional, esto de acuerdo 
con lineamientos y 
normatividad vigente. 

En este periodo no se ha 
ejecutado aún esta 
obligación. 

• N/A 
 

5 Desarrollar acciones para 
favorecer la permanencia de los 
aprendices asignados, aplicando  
la ruta de atención para 
prevención de deserción y 
diligenciando los formatos  
correspondientes. 

Se aplica la ruta de atención 
para prevención de 
deserción, realizando 
llamados de atención 
formativos, 
acompañamiento 
individual, elaboración de 
planes de mejoramiento y 
citación a comité cuando es 
necesario, conforme al 
reglamento institucional. 

Correos electrónicos 
enviados. 
. 
 

6 Tramitar de manera oportuna 
las novedades académicas de 
los aprendices asignados, 
conforme al reglamento del 
aprendiz. 

Se gestionan novedades 
académicas tales como 
inasistencias, procesos 
disciplinarios, reportes de 
incumplimiento y 
seguimiento al debido 
proceso conforme al 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje (SENA) y su 
reglamentación vigente. 

Correos institucionales 
enviados. 
Actas disciplinarias. 
Registros en aplicativo 
institucional. 
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7 Apoyar actividades 
transversales asociadas al 
programa de formación 
(autoevaluación, registro 
calificado, SENNOVA, bienestar 
al aprendiz, entre otras), según 
requerimientos del centro de 
formación. 

En este periodo no se 
ejecuto esta obligación. 

N/A 

8 Desarrollar actividades 
relacionadas con el diseño y/o 
desarrollo curricular de los 
programas vinculados con la 
línea medular del centro de 
formación. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

N/A 

9 Entregar los informes y soportes 
que solicite el supervisor del 
contrato, de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 

Se elaboran y entregan 
informes mensuales 
contractuales con sus 
respectivos soportes, 
atendiendo 
oportunamente los 
requerimientos del 
supervisor del contrato. 

Informe contractual 
mensual. 
Radicados de entrega. 
Correos de envío y 
confirmación. 
 

10 Participar en los cursos de 
formación complementaria de 
la ruta pedagógica definidas por 
el supervisor del contrato. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

N/A 

11 Asistir a las reuniones 
convocadas por la coordinación 
académica y/o la subdirección 
de centro. 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación. 

N/A 

12 Utilizar de manera adecuada los 
ambientes, equipos y recursos 
didácticos asignados a la 
formación, velando por su 
correcto uso durante el 
desarrollo de las sesiones. 

Se hace uso responsable de 
los ambientes de formación 
asignados, garantizando el 
adecuado manejo de 
equipos, recursos 
tecnológicos y material 
didáctico durante el 
desarrollo de las sesiones 
formativas. 

• Registro de uso 
de ambientes. 

• Evidencias 
fotográficas. 

Formato de entrega y 
recibo de ambientes. 
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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.  

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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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 los desplazamientos 

realizados y registro No. 92113228 del mes de diciembre de 2025 y el No 41230640 del mes 

de enero de 2026, correspondientes al operador Mi Planilla (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Anti-trámites”). 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  
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ZULMA MARCELA RICO NAVARRO 
Contratista  
C.C. No. 60335015 Nte. de Santander 
 

 

Recibí a satisfacción: 

 

SORAYA MENDOZA TARAZONA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9114608 

Cargo del supervisor Instructor Grado 20 

Coordinador Académico 

GESTIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 

Bogotá D.C 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ZULMA MARCELA RICO NAVARRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

29/01/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/01/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3324304 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAILFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Surtir productos según plan y técnicas de merchandising• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RA1. ORGANIZAR INVENTARIOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DEL PUNTO DE VENTA 1C/48H

RA2. PREPARAR MERCANCÍA SEGÚN EL PROCEDIMIENTO DEL PUNTO DE VENTA 2C/96H

RA3. EXHIBIR MERCANCÍA TENIENDO EN CUENTA FORMATOS COMERCIALES 2C/96H

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 4,0029/01/2026 31/01/2026

4,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ZULMA MARCELA RICO NAVARRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 12,00
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Informe de Ejecución de Actividades  

Ficha 3324304 

Técnico en Operaciones Comerciales 

 

a. Programación 

 
 

b. Listas de Asistencia 

 
c. Correos electrónicos 

 



 

 
 

d. Fotografías 
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