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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. Enero 31 de 2026

Sefior (a)

SORAYA MENDOZA TARAZONA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9114608
Cargo del supervisor Instructor Grado 20

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes enero del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9114608 de 2026

Zulma Marcela Rico Navarro, identificado con la cédula de ciudadania No. 60335015 de
Cucuta Nte de Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestidn Financiera y
Administrativa, 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 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 sera 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 dias ejecutados en el mes

de enero de 2026, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
1
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perfeccionamiento y ejecucién 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 (S 2.368.749) cada uno incluido IVA, demas impuestos y/o tasas.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026

OBJETO:

necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros.

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera y tecnoldgica,
para apoyar los procesos de Formacién Profesional Integral en competencias del drea tematica de Servicios

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

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar  actividades  de | Se desarrolla la planeacidn | Se registra en el informe
aprendizaje propias de las | de las fichas asignadas por | contractual.
competencias del programa de | programacién de los * Capturas de pantalla
formacién asignado, en | siguientes programas: de invitaciones a
cualquiera de las cinco (5) | Ficha 3324304, formacion.
jornadas académicas (mafana, | Operaciones comerciales * Listas de asistencia.
tarde, noche, fin de semana o | en Retail, 18 ap., 12h, * Plan de trabajo.
madrugada), segun la | actividades adicionales: 4 * Planeacion de las
programacion que establezca la | horas, Total; 16 horas. sesiones.
coordinacién académica.

2 Documentar y entregar | Se organiza y consolida la e Listas de
evidencias de las actividades de | documentacidn asistencia
formacién desarrolladas (listas | correspondiente a cada firmadas.
de asistencia, productos de | sesidon de formacion e Actasde
aprendizaje, actas, entre otros). | desarrollada en las fichas seguimiento y

asignadas, incluyendo listas compromisos.
de asistencia, actas de
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seguimiento académico vy
disciplinario, productos de
aprendizaje y planes de

e Productos de
aprendizaje
enviados por los

mejoramiento cuando es aprendices.
requerido. Se realiza
archivo digital y soporte
para seguimiento
contractual.
Gestionar y ejecutar acciones de | En este periodo no se e N/A
formacion complementaria | ejecutd esta obligacidn.
segun las necesidades definidas
por el centro de formacion.
Registrar de manera oportuna | En este periodo no se ha e N/A

los juicios de evaluacién de los
aprendices asignados mdximo
dentro de los ocho (8) siguientes

a la culminacion de Ia
competencia y/o RAP de
aprendizaje en el aplicativo

institucional, esto de acuerdo

ejecutado aun esta

obligacion.

con lineamientos y
normatividad vigente.
Desarrollar  acciones  para | Se aplica la ruta de atencion | Correos electrdnicos

favorecer la permanencia de los
aprendices asignados, aplicando
la ruta de atencién para
prevencion de desercidny
diligenciando los formatos
correspondientes.

para prevencion de
desercion, realizando
lamados de atencion

formativos,
acompafamiento
individual, elaboracién de
planes de mejoramiento y
citacién a comité cuando es
necesario, conforme al
reglamento institucional.

enviados.

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
reglamentacién vigente.

Correos institucionales
enviados.

Actas disciplinarias.
Registros en aplicativo
institucional.
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7 | Apoyar actividades | En este periodo no se N/A
transversales  asociadas  al | ejecuto esta obligacion.
programa de formacion
(autoevaluacion, registro
calificado, SENNOVA, bienestar
al aprendiz, entre otras), segln
requerimientos del centro de
formacion.

8 Desarrollar actividades | En este periodo no se N/A
relacionadas con el disefio y/o | ejecuto esta obligacion.
desarrollo curricular de los
programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacion.

9 Entregar los informes y soportes | Se elaboran y entregan | Informe contractual
que solicite el supervisor del | informes mensuales | mensual.
contrato, de acuerdo con las | contractuales con sus | Radicados de entrega.
necesidades del servicio. respectivos soportes, | Correos de envio y

atendiendo confirmacién.
oportunamente los
requerimientos del

supervisor del contrato.

10 | Participar en los cursos de | En este periodo no se | N/A
formacién complementaria de | ejecutd esta obligacion.
la ruta pedagogica definidas por
el supervisor del contrato.

11 | Asistir a las reuniones | En este periodo no se | N/A
convocadas por la coordinacion | ejecutd esta obligacion.
académica y/o la subdireccion
de centro.

12 | Utilizar de manera adecuada los | Se hace uso responsable de e Registro de uso

ambientes, equipos y recursos

didacticos asignados a la
formacién, velando por su
correcto uso durante el

desarrollo de las sesiones.

los ambientes de formacion
asignados, garantizando el

adecuado  manejo de
equipos, recursos
tecnolégicos y material
didactico durante el

desarrollo de las sesiones
formativas.

de ambientes.
e Evidencias
fotograficas.
Formato de entregay
recibo de ambientes.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn 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 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-trdmites”).

Evidencias en (xx) folios

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

Recibi a satisfaccion:

SORAYA MENDOZA TARAZONA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9114608
Cargo del supervisor Instructor Grado 20

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Bogotd D.C
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ZULMA MARCELA RICO NAVARRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3324304 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

15/02/26 16:43
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising

15/02/26 16:43
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RA1. ORGANIZAR INVENTARIOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DEL PUNTO DE VENTA 1C/48H
RA2. PREPARAR MERCANCIA SEGUN EL PROCEDIMIENTO DEL PUNTO DE VENTA 2C/96H

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 12,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
29/01/2026 31/01/2026 OTROS 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: ZULMA MARCELA RICO NAVARRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

15/02/26 16:43 Page 3 of 3



Informe de Ejecucion de Actividades

Ficha 3324304

Técnico en Operaciones Comerciales

Programacion

g

A B D E F G H | JIK|L|M[N|C
1 SE%IA ENERO
w
2 Jlv]sfoftL |
CIPICIDID FECHL FIN
3 IMBIENTE v | AMBIENT - |FICHL ~ | TRIMESTE] PROGEANA v | LECTIV{~|  CONPETENCIL - |INSTBUCTOR T|H0B4 v|29]30(31] 1] 2
248 |SEDE 22 25 (3324304 3C_|OPERACIONES COMERCIALES EN RET) 27/2/2026 |TECNICA ZULMA MARCELARICO NAVARRO _ [6.412 Plp PP
304
. . .
b. Listas de Asistencia
2 Ficha de Caracterizacion: 3324304 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL
Estado: EN EJECH
Feoha del Reporte: 150812025
ASEO Tipo de Numere de mwmhre Apellidos Celular 29 DE 30 de 2de DE 4DE Sdefeb |6defeb |9efeb 10 de feb |11 de feb |12 de 13 de Correo Electrénico
ENERO |enero |febrero |FEBRER |FEBRER feb- febrero
8 x cc 1000132326 JENNIFER YULIANA CAMELO NARANJO ¥ X x x X X x x camelojennifer16@gmail.«
= 000138540 CARLOS ALBERTO  |HERNANDEZ LOAZA 3115350 X x X % « . v [amog2t@amai com
= 050525580 TRURA CAMILA SANCHEZ WACIAS 5208558 | COLGAT| X N % - 0 - Ry
T (== | CRISTIAN DAVID 3108802 x E E x x cristianescastaneda@gm:

s 1022026824

entrevista | david 008 @gmail.com
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entrevista caliejaspaiacionicolas@ar

X = x X X * x *
) S 1023580808 x * * X X * * *
o cC 1025525050 X = 3 X X = 3 = rtrevata | 3 = Cracsom@amalcom
2 cC 1024300120 X n x X X * x entrevista | x umbaleanjhonadison@g
cC 1024390552
cC 1050720885 jesusdavidvidesperezi@c
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cC 1072802370 cesardsvdbaquercalvare:
1088093562 x X * * * X 1zuramilenalozadagalindo:
cC 1110281535 * X X x * |= I< = x [esteaniepeziopez3@am:
R () X * p X p X p v [« [omeyesmzao@gmaie:
cC 128064817 3173087 3 X X = 3 rtrevata | 3 N cdithgonzalezsapuana@s
cc 1223407250 B x X 3 F] H\r‘upacd F] eriata | irevisia [ariemenieiy 1205 @em:

Q
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Correos electrdnicos

sent

=
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Novedad Retiro Voluntario Ficha 3324304

Zulma Rico Navarro

Jose Alejandro Chila Ayala

1L
T

Recibidos x

mié, 11 feb, 6:38 p.m. (hace 4 dias)

@

13 de 1,674 < >

mar, 10 feb, 9:03a.m. (hace 5 dias)
Cordial saludo José, Amablemente solicito sea tramitado el Retiro Voluntario de la aprendiz Maryori Andrea Zambr..

&+

C a8 B

w

w

Buen Dia Aprendiz Revisando la documentacion enviada para formalizar el retiro voluntario, se evidencia que falta ..

Zulma Rico Navarro <zulrico6@gmail.com:

para Maryori «

N
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[ ¢ Responder
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~* Reenviar
L

Q Buscar
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jue, 12 feb, 7:03a.m. (hace 3 dias)

v

~
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+
>
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Novedad Desercion Ficha 3324304 TOC =2 O

Zulma Rico Navarro <zulricoé@gmail.com> @& mar, 10 feb, T:17a.m. (hace 5dias) ¥ © “ :
para Jose, cristianescastaneda, Sandy, brillyth_guzman « @
Cordial saludo José,
L]
.
Amablemente solicito su colaboracion para que se tramite la novedad de desercion del aprendiz Jeisson David
Ramirez Castellanos, con el cual no se logré contacto para conocer los motivos de sus ausencias.
Adjunto documentacién, muchas gracias
ZHI MA BICO NAAVARDR O
- ~ ~ ~
[ & Responder || < Responderatodos |( ~ Reenviar ||
S AN SN S
>
A - (- -l - $a A A —— —— i — i n AS?n.m. -
| De « | | Cualquier momento | | Contiene archivos adjuntos | | Para Busqueda avanzada |

- c¢ i Mas relevantes ~ 1-32de32
314
yo Inicio proceso de desercion - jeissonramirez2022@gmail.... 6 feb
{
yo Inicio Proceso de desercion - jeissonramirez2022@gmail.... 8 feb
yo Inicio proceso de desercion - jeissonramirez2022@gmail.... 4 feb
04
. yo Novedad Desercion Ficha 3324304 TOC - Cordial saludo J... & 10 feb
yo Inicic procesc de desercion - jeissonramirez2022@gmail.... 2 feb
Jeisson, yo 2 Recibidos (sin asunto) - El mar, 16 dic 2025 a la(s) 5:52 p.... 17/12/25
+
yo Acta de cierre 2025 Ficha 3324304 - Cordial saludo estim... &  22/12/25

d. Fotografias
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[ De = ] [ Cualquier momento ~ ] [ Contiene archivos adjuntos J [ Para « ] Busqueda avanzada

o- ¢ :

u Maryori -

yo, Jose 3

Maryori, yo 2
Maryori, yo 2
Maryori, yo 2

yo

== Q Buscar

Mas relevantes

maryori4562@gmail.com

Recibidos Novedad Retiro Voluntario Ficha 3324304 - Am...
Recibidos Documento retiro voluntario - Hola Maryori,. El ...
Recibidos Renuncia - El mié, 4 feb 2026 a la(s) 9:22 a.m,, ...
Recibidos Evidencia del retiro voluntario - Buenas tardes ...

Actividad Servicio al Cliente 29 de enero de 2026 - Cordia...

MAATIAIAL RARMA CLIOTOAMTAAIAK Mot

L e %2aaea CCAD

1-9de 9

10 feb

10 feb

6 feb

8feb

R A @ @ 0

29 ene

=N —_— AR annE

~

G o B @

8556 p. m.
15/02,/2026




B O W B B i 1de 25

Renuncia Recibidos x y
Maryori mié, 4 feb, 9:22a.m. (hace 11dias) Yy ©

parami «

2 &

«

ee

Buenos dias, el dia de hoy 04 de febrero del 2026, envio este correo de mi renuncia al técnico Operaciones
comerciales en retail, por motivo, de que no puedo asistir mas, debido a problemas de salud de mi mama, la cual se
me complico ya que la sefiora que estaba con ella cuidando la y acompafiando a sus citas renuncio, y ahora no
tenemos quien la cuide y por ende ella no se puede dejar sola, agradezco mucho su oportunidad que me brindaron,

gracias a ello aprendi demasiado, muchas gracias

Atentamente

Maryori Andrea Zambrano Galvis
ANIRTA2RAT

s ™ 7 ™ TN AN
( & Responder ) ( ¢ Responderatodos )( ~ Reenviar ) (@ )
e N N SN

Q Buscar ghg:se@g@=_ s

= i) tE

857p.m.
15/02/2026 L"
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