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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C noviembre 2025  

 

Señora  
María Lorena Caicedo Palacios 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 8459299 
Coordinadora académica 
Formación complementaria y titulada virtual 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes noviembre del año 
2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.8459299 del año 2025 

 

Diego Alejandro Angarita Guzmán, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80770052 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación complementaria y titulada 

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: NUEVE MILLONES 

OCHOCIENTOS DOCE MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS ($9.812.288 M/CTE). Esta suma 

ser· pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta DOS 

MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE ( 

$ 2.299.755) correspondiente a los días ejecutados en el mes de octubre de 2025, contados a partir 

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, b) Un (01) pagos 

correspondiente al mes de 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 
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final correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS 

TRECE MIL VEINTITRÉS PESOS M/CTE ($ 2.913.023) cada uno incluido IVA. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

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 claves vinculadas a la red de conocimiento de 

Institucional de la Enseñanza de Idiomas, en las ·reas relacionadas con Inglés 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. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar las actividades de 
aprendizaje derivadas de las 
competencias del programa de 
formación 
asignado, conforme a las 
necesidades del servicio 
establecidos por la demanda de 
las ofertas educativas 
del Centro de Formación. 

Se desarrollan las 
actividades de formación 
derivadas de las 
competencias del 
programa de formación de 
las fichas 3186305 con 52 
aprendices, 3391973 con 
80 aprendices Y 22 horas, 
3391974 con 80 aprendices 
y 22 horas, 3391985 con 80 
aprendices y 22 horas, 
3391982 con 80 y 22 horas 
aprendices. 
 

Programación de horas 
en Sofiaplus 

2 Aplicar los lineamientos 
establecidos en la Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 

Se aplican los lineamientos 
de la Guía de Orientación 
en Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Adecuación de 
anuncios, configuración 
de evidencias y 
cronograma como se 
puede ver en el LMS de 
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aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o 
el procedimiento que se 
encuentre vigente para la 
modalidad de formación 
virtual. 

los cursos asignados. 
Enlace soportes. 

3 Cumplir con la ejecución de la 
Formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices 
en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje según lo descrito 
en el instructivo para orientar el 
desempeño del 
instructor en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, 
entregado por la Dirección de 
Formación 
Profesional. 

Se han enviado correos a 
los aprendices, se han 
publicado anuncios y se 
han retroalimentado 
evidencias según las 
indicaciones de la guía 
AVA.  

Correos enviados, 
anuncios publicados y 
evidencias 
retroalimentadas. 
Enlace soportes. 

4 Gestionar y Desarrollar 
acciones de formación 
complementaria conforme a las 
necesidades del servicio 
establecidas por el centro de 
formación. 

Se realizan las acciones de 
formación 
complementaria.  

Asignación de reporte 
de Sofiaplus. Enlace 
soportes. 

5 Guiar el proceso de inducción y 
reinducción 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. 
 

En este periodo 
no se ejecutó esta 
obligación 

N/A  

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

En este periodo 
no se ejecutó esta 
obligación 

N/A  

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2025/02.%20FORMACION%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/80770052%20DIEGO%20ALEJANDRO%20ANGARITA%20GUZMAN/Noviembre?csf=1&web=1&e=HheUf1
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2025/02.%20FORMACION%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/80770052%20DIEGO%20ALEJANDRO%20ANGARITA%20GUZMAN/Noviembre?csf=1&web=1&e=HheUf1
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2025/02.%20FORMACION%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/80770052%20DIEGO%20ALEJANDRO%20ANGARITA%20GUZMAN/Noviembre?csf=1&web=1&e=HheUf1
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/CoordinacinFormacinVirtual/Documentos%20compartidos/2025/02.%20FORMACION%20COMPLEMENTARIA/02.%20VERIFICACION%20CUENTAS%20DE%20COBRO/80770052%20DIEGO%20ALEJANDRO%20ANGARITA%20GUZMAN/Noviembre?csf=1&web=1&e=HheUf1
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para la prevención de la 
deserción, diligenciando los 
formatos establecidos. 

8 Gestionar las novedades 
académicas presentadas por 
cada uno de los aprendices 
asignados, de manera 
oportuna conforme a lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz. 
 

En este periodo 
no se ejecutó esta 
obligación 

N/A  

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 
contrato conforme a las 
necesidades del 
servicio. 
 

Se presenta este informe 
como cumplimiento de 
esta obligación. 

Este informe es la 
evidencia. 

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

Terminé exitosamente el 
curso Desarrollo de 

habilidades y estrategias 

para la formación titulada 

en ambientes virtuales de 

aprendizaje.  

El certificado del curso 
será expedido al 
finalizar este mes. En 
Sofiaplus se puede ver 
la culminación y 
aprobación del curso. 
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13 Asistir a las reuniones 
programadas por la 
coordinación académica y/o 
subdirección de centro. 

Asistí a una reunión 
convocada por la 
coordinadora el día 13 de 
noviembre. 

Grabación de la reunión 
con la coordinadora 
Lorena. 

 
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 el certificado de afiliación a EPS Sanitas, del fondo de pensiones Protección, de 

la afiliación a la ARL de Positiva y el número de planilla (9493845358) del mes de octubre. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Diego Alejandro Angarita Guzmán 

Contratista 

C.C. No. 80770052 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

María Lorena Caicedo Palacios 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 8459299 de 2025     

Coordinadora académica 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO ALEJANDRO ANGARITA GUZMAN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3391985 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2FICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. RELATAR EXPERIENCIAS VIVIDAS DE VIAJES, SERVICIOS Y TIEMPO LIBRE TENIENDO EN CUENTA EL USO DEL PRESENTE

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. DIFERENCIAR LA FUNCIÓN DEL CONTEXTO COMUNICATIVO A PARTIR DE SITUACIONES DE VIAJES, SERVICIOS Y ACTIVIDADES
DE TIEMPO LIBRE.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN ORAL Y ESCRITA DE ACTIVIDADES DE OCIO, NOTICIAS, ESTILOS DE VIDA Y TENDENCIAS A
PARTIR DEL CONTEXTO COMUNICATIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

3391973 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2FICHA
DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. RELATAR EXPERIENCIAS VIVIDAS DE VIAJES, SERVICIOS Y TIEMPO LIBRE TENIENDO EN CUENTA EL USO DEL PRESENTE

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. DIFERENCIAR LA FUNCIÓN DEL CONTEXTO COMUNICATIVO A PARTIR DE SITUACIONES DE VIAJES, SERVICIOS Y ACTIVIDADES
DE TIEMPO LIBRE.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN ORAL Y ESCRITA DE ACTIVIDADES DE OCIO, NOTICIAS, ESTILOS DE VIDA Y TENDENCIAS A
PARTIR DEL CONTEXTO COMUNICATIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

3391974 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 2FICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. RELATAR EXPERIENCIAS VIVIDAS DE VIAJES, SERVICIOS Y TIEMPO LIBRE TENIENDO EN CUENTA EL USO DEL PRESENTE

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. DIFERENCIAR LA FUNCIÓN DEL CONTEXTO COMUNICATIVO A PARTIR DE SITUACIONES DE VIAJES, SERVICIOS Y ACTIVIDADES
DE TIEMPO LIBRE.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN ORAL Y ESCRITA DE ACTIVIDADES DE OCIO, NOTICIAS, ESTILOS DE VIDA Y TENDENCIAS A
PARTIR DEL CONTEXTO COMUNICATIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
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3391982 - ENGLISH DOES WORK - LEVEL 6FICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. EMPLEAR INFORMACIÓN EN CONVERSACIONES SENCILLAS TENIENDO EN CUENTA LA UBICACIÓN DE LUGARES Y OBJETOS.

1. RELATAR EXPERIENCIAS VIVIDAS DE VIAJES, SERVICIOS Y TIEMPO LIBRE TENIENDO EN CUENTA EL USO DEL PRESENTE

2. DESCRIBIR LUGARES, PERSONAS Y SITUACIONES A PARTIR DE GUSTOS E INTERESES EN SU CONTEXTO INMEDIATO.

2. DIFERENCIAR LA FUNCIÓN DEL CONTEXTO COMUNICATIVO A PARTIR DE SITUACIONES DE VIAJES, SERVICIOS Y ACTIVIDADES
DE TIEMPO LIBRE.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN A PARTIR DE ACTIVIDADES DE TIEMPO LIBRE Y MIEMBROS DE LA FAMILIA.

3. INTERCAMBIAR INFORMACIÓN ORAL Y ESCRITA DE ACTIVIDADES DE OCIO, NOTICIAS, ESTILOS DE VIDA Y TENDENCIAS A
PARTIR DEL CONTEXTO COMUNICATIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

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: DIEGO ALEJANDRO ANGARITA GUZMAN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 88,00

Page 3 of 318/11/25 8:31


