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Generalidades:

1)

2)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasién de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucion del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisidn e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestién contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del
contrato. De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento de
elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o suscripcion
del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. marzo 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

Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes marzo del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9114608

Zulma Marcela Rico Navarro, identificado con la cédula de ciudadania nro. 60335015, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, 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 (S
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
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
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OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.368.749) cada uno incluido IVA, demas

impuestos y/o tasas.
Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera y
tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacidon Profesional Integral en competencias del area
temética de Servicios Financieros de los programas titulados y/o complementarios, en la modalidad

SENA

N

presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de | Se desarrolla la planeacién de | Se registra en el informe
aprendizaje  propias de las | las fichas asignadas por | contractual.
competencias del programa de | programacion de los | * Capturas de pantalla de
formacién asignado, en cualquiera | siguientes programas: invitaciones a formacién.
de las «cinco (5) jornadas | Técnico en Recursos | * Listas de asistencia.
académicas (mafiana, tarde, | Humanos: * Plan de trabajo.
noche, fin de semana o | 3410500 *  Planeacion de las
madrugada), segun la | 3410514-1 sesiones.
programacion que establezca la | 3410514-2
coordinacién académica.
2 Documentar y entregar evidencias | Se organiza y consolida la e |istasde
de las actividades de formaciéon | documentacién asistencia
desarrolladas (listas de asistencia, | correspondiente a cada sesidn firmadas.
productos de aprendizaje, actas, | de formacién desarrollada en ® Productos de
entre otros). las fichas asignadas, aprendizaje
incluyendo listas de enviados por los
asistencia, actas de aprendices.
seguimiento académico y e Soportes digitales
disciplinario, productos de organizados por
aprendizaje 'y planes de ficha.
mejoramiento  cuando es
requerido. Se realiza archivo
digital 'y soporte para
seguimiento contractual.
3 Gestionar y ejecutar acciones de | N/A N/A
formacion complementaria segun
las necesidades definidas por el
centro de formacidn.
4 Registrar de manera oportuna los | Se realiza el registro oportuno e Capturas de
juicios de evaluacion de los | de juicios evaluativos en el pantalla del
aprendices asignados maximo | aplicativo institucional SOFIA

GCCON-F-087 V1




SENA

N

dentro de los ocho (8) siguientes a
la culminacion de la competencia
y/o RAP de aprendizaje en el

Plus, dentro de los tiempos
establecidos por la
normatividad vigente,

registro en
plataforma.
® Reportes

aplicativo institucional, esto de | garantizando trazabilidad y descargados del
acuerdo con lineamientos y | coherencia con los resultados sistema.
normatividad vigente. de aprendizaje evaluados. e Actasde
evaluacion.
5 Desarrollar acciones para | Se aplica la ruta de atencion | Planes de mejoramiento
favorecer la permanencia de los | para prevenciéon de desercién, | firmados.
aprendices asignados, aplicando realizando llamados  de | Correos electrénicos
la  ruta de atencion para | atencidon formativos, | enviados.
prevencién de desercidn y | acompafamiento individual, | Actas de comité.
diligenciando los formatos elaboracién de planes de | Formatos de seguimiento
correspondientes. mejoramiento y citacion a | diligenciados.
comité cuando es necesario,
conforme al reglamento
institucional.
6 Tramitar de manera oportuna las | Se  gestionan novedades | Correos institucionales
novedades académicas de los | académicas tales como | enviados.
aprendices asignados, conforme al | inasistencias, procesos | Actas disciplinarias.
reglamento del aprendiz. disciplinarios, reportes de | Registros en aplicativo
incumplimiento y seguimiento | institucional.
al debido proceso conforme al
Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) vy su
reglamentacion vigente.
7 Apoyar actividades transversales | N/A N/A
asociadas al programa de
formacién (autoevaluacion,
registro  calificado, SENNOVA,
bienestar al aprendiz, entre otras),
segln requerimientos del centro
de formacion.
8 Desarrollar actividades | N/A N/A
relacionadas con el disefio y/o
desarrollo  curricular de los
programas vinculados con la linea
medular del centro de formacién.
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 oportunamente | confirmacion.
los requerimientos del
supervisor del contrato.
10 | Participar en los cursos de | N/A N/A

formaciéon complementaria de la
ruta pedagdgica definidas por el
supervisor del contrato.
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ambientes, equipos y recursos
didacticos  asignados a la
formacidn, velando por su correcto
uso durante el desarrollo de las
sesiones.

11 | Asistir a las reuniones convocadas | Se asiste de  manera | Actas de reunién.
por la coordinacion académica y/o | permanente a reuniones | Listas de asistencia.
la subdireccidn de centro. convocadas por la | Correos de convocatoria.
coordinacion académica y
subdireccion del centro para
seguimiento de fichas,
procesos académicos vy
lineamientos institucionales.
12 | Utilizar de manera adecuada los | Se hace uso responsable de ® Registro de uso

los ambientes de formacién
asignados, garantizando el
adecuado manejo de equipos,
recursos  tecnoldgicos vy
material didactico durante el

de ambientes.

e Evidencias
fotograficas.
Formato de entrega vy

recibo de ambientes.

desarrollo de las sesiones
formativas.

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 para
legalizacién del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
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pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 61301109 de Mi Planilla referente al mes de
febrero de 2026.

Cordialmente,

=0

ZULMA MARCELA RICO NAVARRO
Contratista No. CO1.PCCNTR.9114608
C.C. No. 60335015 Cucuta, Nte de Sant.
Contratista

SORAYA MENDOZA TARAZONA

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

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Bogota D.C
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Control de Cambios
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacidn del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

GCCON-F-087 V1




INFORME DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

MES DE MARZO - 2026

PROGRAMA TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

1. Programacion

INSTRUCTOR ZULMA RICO NAVARRO

st HARZD
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AMBIERTE MELLLIM 6N 7 [menmst 7 FROGLAK 7| LECTITY | CoNPRTENCIA " |THSTROCTOR Tleowe  7|1]2[3/4]5 10( 111213 /141516 17 |18 18
1| SEDE_22 25|33 3L |OPERACIONESCOMERCIALESE 271212006 | TECHICA ZULMA MARCELARICONAVARAE A 12
SEDE_22 25 |43365 L |OPERACIONESCOMERCIALESY 11312026 | TECNCA ZULIMA MARCELARICONAVARAB A 2 PRI
SECE 53 25 |10300-1 1 |RECUROSHUMANDS 41212025 | TECHICA ZULIA MARCELA ACONAVARH 124 16 F | P F | P
1| SEDE_1d 25 |05-1 1 |RECURSOS HUMANS 41212025 | TECHICA ZULMA MARCELA RCONAVARH 184 22 Pl P Pl P
+|SEDE_1d 25 |09-2 1 |RECURSOS HUMANDS 122026 | TECHICA ZULIA MARCELA RCONAVARH 184 22 Pl P Pl P

2. Listas de asistencias

i Aprendic
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Reporte de Aprendices
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Reporte de Aprendices

Fichs e Carasterizacian 40514 - RECURSUS HUNANGS

Estado: EN EJECUCICN

Fecha del Reporte 11032028

Tipade Namero de Nombre Apsilidos 13 de marzo |17 de marza | Celular Correo Electranico Estade

e 1000081338 LAURA DANELA ALVANZAFORRAE | * 3102958160 pomasdanaial 23@gmai.cem TNDUCCION
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ot 000581403 TULANA VASQUEZ LOZANG 5285215 asquezhozancA0@gmai com THOUCCION




Copia de Reporte de Aprendices Ficha 3410
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3. Correos electronicos

zemt iricie precass de fermasion S

Inicio proceso de formacion 13 de marzo 2026 e

o Zulma Rica Navarro .

“Por a0t leor hacta ¢ Anal, compluta, deben Bresontar exta ciacin Bara of Ingrosa 3 1 sode”

Busna tandes estimados apeondicos,

nfoema que este wiernes 13 de marza se dard inca o peog

macion Técnica en Recursos Humans. A corsinuacidn, s camy

9 los companentes transversales y stados de aprendices

+ nstrucaoe téenies: 2ulma

e Nz

Fecha do inicio: vimas 13 8 martn de 2026

Hora de ingresa; 06003 10:00pm

‘Amblence o said:
Lugar; SENA Sade

e - Bario Madelo Marie

- Duecrdn.

57 Bogetd

2

Indicactanes para llegar:

nejor apcie para Begar par primesa vez o5 on Transmilenia, bafindose en 13 estackén 7 do agesto. D ar

formacian relevantz:

a8, pusden

e

« smemesge,

234k, que vam ton el uniforme y I pusden to
Pargueadera:
+ Informacidn importante para su visita

+ Parquatern gratumm deoniaie para i

£, meto y vehiculas,

+ Bldleras: s FEqUAETE SCRUIG 0 CINHAN0 Y I T o propeaid.

+ Matas y vohiculas: se solcita 3 farjeta de prapiedad para poder rotear o vehiculo del panqucaders.

+ Allemantacite: pusden traer s almueeas o refrigsio paca ol beak. L3 seds cuenta can hanos miraondis 3 disgosician y también con cafetesia.

-

pag— (@)
\ o Beponee )
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Q incsmnt ins x

Comtan s aspman A

Coreccién Importante!ll!

La cita para &f primer diz de formacién es pars hoy 12 de marzo y no pars mafiana como se envié en &l correo anterior. /Disculpen la Confusién!l!

| complet 1a sede”.

Buanas tandes estmados aprendiess,

Los informa que este Jueves 12 de marzn se dard inco | programa de formacin & continuacide,

Conio o fos companentes frumsversaies st de uerendices
+ Instructoe tenico: Zulma Marceta ico Mavarro
- Facha do nica: oves 12 de marao de 2028
+ Hors ds ingresa: €00 pm 2 1000 pm
- Amblonte o salgn: 25

+ Lugar: ST sede Saife — Barmo Madsis Nore

+ Lamsjor apcige paca Begar par primera ver ex on Tramcmilendo, bafdndose o1 13 estackdn 7 de agesta. Desde a8, puscen tomar ol enuy carca enconds ara o SEMA, o cual recuia prictica pars familarizarse con 3 i3 y Svia

contraiemps
- Sinemiargo, val 1 pon rsakar que Ror 53 extaciin trandian mrchas apresdices SENA, que van con efuniforme o pucden fomar como reforende gara
Pargueaders:

+ Informacidn imporiants para suvhita

. pana bieeras,

. 2 v

43410500 x

« ®B o8 o8 1 B

e Zulma Rico Navarro -xice sy .

“Por tavoe leer hasta ol final, complote, deben presontar exta ctacide para ol Ingrese 3 13 sode”.

Buenss tardes esmmados aprendices,

Los nforma que sxte viernes 13 de marzo s dard o o prog

Esnnuszin, ks reiaane

L T — +

Focha deimici: viernes 13 6 marso de 2025
+ Horade inpresa; 1200 am 3 600 pm

« Amblerts o salén: 52

+ Lugar: sEna sede saife - Sario Modeia Nore
+ Dwrecrioe: Cra 57 854 29, Bagens onis

Indicaciones para llegar:

- - agosta, Desde o, E v SENA, ol e

enen pars amilarzzese co6 3 a2y svrar o

+ Sin omiaga, vale 3 pena resaar que por exa cstacitn tras \ e vam con el unifarme . come reforest para g
Pargueadero:
+ informacién importante para su vt

& Parquesdern gratum dspanibic para biciterss, mekssy vehiculos

. = seguro 0 candaday

. s tarieta do propedad vebiculo del parqueadera.

. parmss a

» Preconcacién persanal s focomnda SSETI Can busn VSSEE. NGO 6513 RSTITGS S 3 90 DermMUG2S, PANESkonSs SXCESAAMENLS FORDS, GOrTaS  CpuEhas deesro de 13 Inmalacianes ni en el anblente e farmacid.

"Para el ingreso: Mostrar este correo de invitacion a la formacién e indicar que la ficha en la cual estdn matriculados es la N. 3410500."

4. Fotos
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