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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, mayo 2025 
 

 

Señor 
JIMMY CARO RODRÍGUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7606407 
Coordinador 
Coordinación de Formación Virtual 
BOGOTÁ 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes MAYO del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7606407 del año 2025 

Yesenia Patricia Pineda Jaramillo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.514.437 
de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de Formación Virtual, 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 como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y CUATRO 
MILLONES TRECIENTOS OCHO MILSEISCIENTOS TRECE PESOS ($44.308.613 M/CTE). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago de hasta TRES 
MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS ($3.986.242 
M/CTE) correspondiente a los días ejecutados en el mes de marzo de 2025, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato; b) Ocho (08) pagos 
iguales correspondientes a los meses de abril y noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($4.599.510) cada uno y; c) 
un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES 
QUINIENTOS VEINTISÉIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE ($ 3.526.291) cada uno, 
incluidos impuestos y tasas. 

 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

 

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, con autonomía técnica, 
administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a los procesos formativos 
dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la red de conocimiento de 

OBJETO: 
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Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar  las  actividades  de 80 horas de formación Reporte Sofía Plus 
 aprendizaje derivadas de las complementaria para tiempo de actividades 
 competencias del programa de fichas asignadas: de apoyo a la 
 formación asignado, conforme a 3199994 TRAMITES LEGALES formación. Enlace de 
 las necesidades del servicio PARA LA CONSTITUCION DE ingreso a los soportes 
 establecidos por la demanda de 

las ofertas educativas del centro 
de formación. 

UNA EMPRESA 20 horas 
80 aprendices 3200002 
FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 

Mayo 

EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200003 

  PROFESION EVIDENCIAS EJECUCION 
  aprendices 20horas FICHA 3199994 

  3200003FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 

80 aprendices 20 horas 

EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200002 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200004 

  3200004 MARCO LOGICO DE  

  PROYECTOS: IDENTIFICACION EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
  Y ANALISIS 3199994 
  80 aprendices 20 horas EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
   3200002 
   EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
   3200003 
   EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
   3200004 

2 Aplicar los lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje GFPI-G- 
014 vs.4 o el procedimiento que 
se encuentre vigente para la 
modalidad de formación virtual. 

Proceso de cierre 
formación complementaria 
para fichas asignadas: 
3199994 TRAMITES LEGALES 
PARA LA CONSTITUCION DE 
UNA EMPRESA 20 horas 
80 aprendices 3200002 
FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
aprendices 20horas 

Enlace de ingreso a los 
soportes 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 

3199994 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200002 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200003 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200004 

Gestión Administrativa y Servicios Financieros, de los programas titulados y/o complementarios, 
en la modalidad virtual, de conformidad con los lineamientos establecidos para la formación 
profesional integral, garantizando así la atención adecuada a las necesidades del Centro de 
Servicios Financieros y grupos de interés. 
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  3200003FORMULACION DE 

PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
80 aprendices 20 horas 
3200004 MARCO LOGICO DE 
PROYECTOS: IDENTIFICACION 
Y ANALISIS 
80 aprendices 20 horas 

 

3 Cumplir con la ejecución de la Se asesoró y acompaño en 
la ejecución a los 
aprendices de las fichas 
asignadas: 80 horas de 
formación complementaria 
para fichas asignadas: 
3199994 TRAMITES LEGALES 
PARA LA CONSTITUCION DE 
UNA EMPRESA 20 horas 
80 aprendices 3200002 
FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
aprendices 20horas 
3200003FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
80 aprendices 20 horas 
3200004 MARCO LOGICO DE 
PROYECTOS: IDENTIFICACION 
Y ANALISIS 
80 aprendices 20 horas 

Reporte Sofía Plus 
 Formación que se asigne para el tiempo de actividades 
 acompañamiento de aprendices de apoyo a la 
 en Ambientes Virtuales de formación. Enlace de 
 Aprendizaje según lo descrito en ingreso a los soportes 
 el instructivo para orientar el Mayo 
 desempeño  del  instructor  en  

 Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje SENA, entregado por 
la  Dirección  de  Formación 

EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200003 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3199994 

 Profesional. EVIDENCIAS EJECUCION 
  FICHA 3200002 
  EVIDENCIAS EJECUCION 

  FICHA 3200004 

4 Gestionar y Desarrollar acciones Se asesoró y acompaño en 
la ejecución a los 
aprendices de las fichas 
asignadas: 80 horas de 
formación complementaria 
para fichas asignadas: 
199994 TRAMITES LEGALES 
PARA LA CONSTITUCION DE 
UNA EMPRESA 20 horas 
80 aprendices 3200002 
FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
aprendices 20horas 

3200003FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 

Reporte Sofía Plus 
 de formación complementaria tiempo de actividades 
 conforme a las necesidades del de apoyo a la 
 servicio establecidas por el centro formación. Enlace de 
 de formación. ingreso a los soportes 
  Mayo 

  
EVIDENCIAS EJECUCION 

  FICHA 3200003 
  EVIDENCIAS EJECUCION 
  FICHA 3199994 
  EVIDENCIAS EJECUCION 
  FICHA 3200002 
  EVIDENCIAS EJECUCION 

  FICHA 3200004 
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  80 aprendices 20 horas 

3200004 MARCO LOGICO DE 
PROYECTOS: IDENTIFICACION 
Y ANALISIS 
80 aprendices 20 horas 

 

Proceso de cierre 
formación complementaria 
para fichas asignadas: 
3199994 TRAMITES LEGALES 
PARA LA CONSTITUCION DE 
UNA EMPRESA 20 horas 
80 aprendices 3200002 
FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
aprendices 20horas 
3200003FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
80 aprendices 20 horas 
3200004 MARCO LOGICO DE 
PROYECTOS: IDENTIFICACION 
Y ANALISIS 
80 aprendices 20 horas 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3199994 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200002 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200003 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200004 

5 Guiar el proceso de inducción y re 
inducción de los aprendices 
cuando sea necesario. 

En este periodo 
no se ejecutó esta 
obligación 

N/A 

6 Registrar los juicios de evaluación 
de cada uno de los aprendices 
asignados, de manera oportuna 
en el aplicativo de administración 
educativa dispuesto por la 
entidad, esto conforme a los 
lineamientos y la normatividad 
vigente. 

Se registran juicios de 
evaluación de cada uno de 
los aprendices de las fichas 
3199994 TRAMITES LEGALES 
PARA LA CONSTITUCION DE 
UNA EMPRESA 
3200002 FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
3200003FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 

3200004 MARCO LOGICO DE 
PROYECTOS: IDENTIFICACION 
Y ANALISIS 

Enlace de ingreso a los 
soportes 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3199994 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200002 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200003 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200004 

7 Realizar actividades enfocadas a 
la retención de los aprendices 
asignados, aplicando la ruta de 

Se envían mensajes 
inactividad en el curso y 
recordatorios entregas de 

Enlace de ingreso a los 
soportes 
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 atención para la prevención de la evidencias a los aprendices EVIDENCIAS EJECUCION 

FICHA 3200003 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3199994 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200002 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200004 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200003 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3199994 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200002 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200004 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200003 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3199994 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200002 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200004 

deserción, diligenciando los de las fichas 3199994 

formatos establecidos. TRAMITES LEGALES PARA LA 
 CONSTITUCION DE UNA 
 EMPRESA 
 3200002 FORMULACION DE 
 PROYECTOS EN MI 
 PROFESION 
 3200003FORMULACION DE 
 PROYECTOS EN MI 
 PROFESION 
 3200004 MARCO LOGICO DE 
 PROYECTOS: IDENTIFICACION 

 Y ANALISIS 

 

Se realizan publicaciones 
 en Zajuna de avisos con 
 información relevante de 
 inicio y conferencias 
 virtuales para asistencia de 
 los aprendices 
 complementaria para 
 fichas asignadas 3199994 
 TRAMITES LEGALES PARA LA 
 CONSTITUCION DE UNA 
 EMPRESA 
 3200002 FORMULACION DE 
 PROYECTOS EN MI 
 PROFESION 
 3200003FORMULACION DE 
 PROYECTOS EN MI 
 PROFESION 
 3200004 MARCO LOGICO DE 
 PROYECTOS: IDENTIFICACION 

 Y ANALISIS 

 
Se publica grabación de las 

 conferencias virtuales 
 donde se brindan 
 indicaciones detalladas de 
 la formación 
 complementaria para 
 fichas asignadas 3199994 

 TRAMITES LEGALES PARA LA 
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  CONSTITUCION DE UNA 

EMPRESA 
3200002 FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
3200003FORMULACION DE 
PROYECTOS EN MI 
PROFESION 
3200004 MARCO LOGICO DE 
PROYECTOS: IDENTIFICACION 
Y ANALISIS 

 

8 Gestionar las novedades Se registran novedades de Enlace de ingreso a los 
 académicas presentadas por cada cancelación para fichas soportes 
 uno de los aprendices asignados, 

de manera oportuna conforme a 
lo establecido en el reglamento 
del aprendiz. 

asignadas 3199994 
TRAMITES LEGALES PARA LA 
CONSTITUCION DE UNA 
EMPRESA 

3200002 FORMULACION DE 

EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3199994 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200002 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 

  PROYECTOS EN MI 3200003 
  PROFESION EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
  3200003FORMULACION DE 3200004 
  PROYECTOS EN MI  

  PROFESION  

  3200004 MARCO LOGICO DE  

  PROYECTOS: IDENTIFICACION  

  Y ANALISIS  

9 Apoyar y acompañar las 
actividades transversales 
requeridas en el marco del 
programa de formación asignado 
(tales como autoevaluación, 
registro calificado, SENNOVA, 
actividades de bienestar al 
aprendiz, entre otros), conforme 
a las necesidades del Centro de 
Formación. 

En este periodo 
no se ejecutó esta 
obligación 

N/A 

10 Gestionar las actividades 
vinculadas con el diseño y /o 
desarrollo curricular de los 
programas asociados con la línea 
medular del Centro de Formación. 

En este periodo 
no se ejecutó esta 
obligación 

N/A 

11 Presentar informes y soportes 
requeridos por el supervisor del 

Se disponen evidencias en 
carpeta OneDrive 
seguimiento de fichas 

Enlace de ingreso a los 
soportes 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200003 
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 contrato conforme a las asignadas 3199994 EVIDENCIAS EJECUCION 

FICHA 3199994 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200002 
EVIDENCIAS EJECUCION 
FICHA 3200004 

EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3199994 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200002 
EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200003 

EVIDENCIAS CIERRE FICHA 
3200004 

necesidades del servicio.   TRAMITES LEGALES PARA LA 
   CONSTITUCION DE UNA 
   EMPRESA 
   3200002 FORMULACION DE 
   PROYECTOS EN MI 
   PROFESION 
   3200003FORMULACION DE 
   PROYECTOS EN MI 
   PROFESION 
   3200004 MARCO LOGICO DE 
   PROYECTOS: IDENTIFICACION 

   Y ANALISIS 

12 Participar y desarrollar los cursos 
de formación complementaria de 
la ruta pedagógica determinados 
por el supervisor del contrato. 

Asistencia a formación para 
ser instructor SENA 

Enlace de ingreso a los 
soportes 
Mayo 

13 Asistir a las reuniones 
programadas por la coordinación 
académica y/o subdirección de 
centro. 

Asistencia reuniones 
coordinación de virtualidad 
05-05-2025 y el 12-05-2025 

Enlace de ingreso a los 
soportes 
Mayo 

 
 

 
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. 
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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 el No. 77712931 de la planilla, operador Enlace Operativo y periodo ABRIL 2025. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites” 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente, 

 

 
Yesenia Patricia Pineda Jaramillo 
Contratista 

C.C. No. 52.514.437 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 

 
JIMMY CARO RODRÍGUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7606407 de 2025 
Coordinador 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YESENIA PATRICIA PINEDA JARAMILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/05/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3200004 - MARCO LOGICO DE PROYECTOS: IDENTIFICACION Y
ANALISIS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CREAR UN PANORAMA DE TODOS LOS GRUPOS QUE DE ALGUNA MANERA SE RELACIONARÍAN CON EL PROYECTO, BIEN SEA
COMO BENEFICIARIOS, AFECTADOS O POR APOYAR U OPONERSE AL MISMO.

DEFINIR UNA O MÁS ALTERNATIVAS DE PROYECTOS QUE CONTRIBUYAN AL FIN FUNDAMENTAL Y A LA SOLUCIÓN DEL

IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS, CAUSAS Y EFECTOS DE LA PROBLEMÁTICA ACTUAL, MEDIANTE LA CONSTRUCCIÓN DEL ÁRBOL
DE PROBLEMAS.

PLANTEAR LAS SITUACIONES O CONDICIONES POSITIVAS QUE SE DESEA OBTENER CON LA SOLUCIÓN A LOS PROBLEMAS
IDENTIFICADOS, MEDIANTE LA CONSTRUCCIÓN DEL ÁRBOL DE SOLUCIONES U OBJETIVOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3200003 - FORMULACION DE PROYECTOS EN MI PROFESIONFICHA
DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON LA
CATEGORÍA DE PRODUCTO, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE CONSUMIDORES Y/O USUARIOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PUESTA EN MARCHA DE PROYECTOS.

ESTRUCTURAR LAS FASES DEL PROYECTO, ASÍ COMO LOS REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES EN CADA UNA DE ELLAS PARA
ALCANZAR EL PROPÓSITO DE ESTE.

IDENTIFICAR LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS QUE FACILITEN LOS RECURSOS ECONÓMICOS PARA LLEVAR A CABO SU

INTEGRAR DESTREZAS, HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y SABERES QUE PERMITAN LA IDENTIFICACIÓN DE LOS CONCEPTOS Y
LOS PROCESOS NECESARIOS PARA LA FORMULACIÓN DE UN PROYECTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3200002 - FORMULACION DE PROYECTOS EN MI PROFESIONFICHA
DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON LA
CATEGORÍA DE PRODUCTO, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE CONSUMIDORES Y/O USUARIOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PUESTA EN MARCHA DE PROYECTOS.

ESTRUCTURAR LAS FASES DEL PROYECTO, ASÍ COMO LOS REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES EN CADA UNA DE ELLAS PARA
ALCANZAR EL PROPÓSITO DE ESTE.

IDENTIFICAR LAS INSTITUCIONES FINANCIERAS QUE FACILITEN LOS RECURSOS ECONÓMICOS PARA LLEVAR A CABO SU

INTEGRAR DESTREZAS, HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y SABERES QUE PERMITAN LA IDENTIFICACIÓN DE LOS CONCEPTOS Y
LOS PROCESOS NECESARIOS PARA LA FORMULACIÓN DE UN PROYECTO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3199994 - TRAMITES LEGALES PARA LA CONSTITUCION DE UNA
EMPRESA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR LOS TIPOS DE CONTRIBUYENTES Y SUS OBLIGACIONES, DE ACUERDO AL RÉGIMEN AL CUAL PERTENEZCAN.
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CONOCER LOS TRÁMITES PARA LA CREACIÓN DE UNA EMPRESA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DETERMINAR LOS DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA EMPRESA, SEGÚN SU CLASIFICACIÓN LEGAL.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE ENTIDADES, SEGÚN SU ORGANIZACIÓN, PRINCIPIOS CORPORATIVOS, ASPECTOS LEGALES Y

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YESENIA PATRICIA PINEDA JARAMILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 80,00
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