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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, octubre del 2025

Sefior (a)

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7696828 del 2025

Coordinador Académico

Centro de Manufactura en Textil y de cuero

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de octubre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7696828 del 2025

DIANA PAOLA ZAPATA BARRERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 65777668 de
Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Manufactura en Textil y Cuero, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE
MILLONES CUATROCIENTOS NUEVE MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE
($37.409.357). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de MARZO de 2025, por valor de SEISCIENTOS TRECE MIL
DOSCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($613.269). b) Ocho (08) pagos iguales por los
meses de ABRIL a NOVIEMBRE de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada una.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2025

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, en la planeacién y ejecuciéon de la
formacioén, asi como la evaluacion de los resultados de aprendizaje definidos en los disefios
curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias de los aprendices del

Centro de Manufactura en Textil y Cuero en los diferentes niveles y modalidades de formacién

GTH-F-062 V10



SENA

N

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

cuadro)
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formacion de aprendices | Ingreso a la plataforma en Plataforma Zajuna reporte
en el area especifica del respectivo | dias habiles acorde a la de horas de sofia plus
programa de formacién, en las fases | programacion asignada
o] moédulos  establecidos  y | mensual
programados
2 Orientar y apoyar a los aprendices | Apoyo aprendices Plataforma LMS
en el desarrollo de proyectos
formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion
3 Garantizar la actualizacion de los | Verificacion de contenidos y Desarrollo de cursos en
contenidos y tecnologias, de las | actualizacion de estos, de
fases o modulos en los cuales se | acuerdo a las necesidades Plataforma zajuna
desarrolla la formacion de los | actuales.
aprendices
4 Asi mismo, de acuerdo con el &rea | 1. Elaborar actividades que | Desarrollo de cursos en
de desempefio para la cual fue | permitan al aprendiz
seleccionado debera orientar la | desarrollar las competencias a | Plataforma zajuna
formacion, para desarrollar en los | través del LMS.
aprendices las competencias | 2. Generar espacios en la
especificas establecidas en cada | plataforma para que los
programa de formacion aprendices realicen sus
evidencias.
3. Dar respuesta a inquietudes
de los aprendices y
retroalimentar el envio de
actividades.
5 Desarrollar el programa de | 1.Desarrollo de la Guia de | Reportes plataforma LMS
formacion en el cual he sido | Aprendizaje segun el programa
designado  (Preparar, orientar, | de formacion.
desarrollar, apoyar y evaluar los | 2.Elaboracién de instrumentos
procesos de aprendizaje), a través | de evaluacion.
de la formacion por competencias | 3.Elaborar actividades que
laborales, como estrategia | permitan al aprendiz
metodoldgica institucional, | desarrollar las competencias a
asumiendo el rol como instructor del | través del LMS.
proceso de aprendizaje, en elmarco | 4.Generar espacios en la
del aprendizaje autbnomo, haciendo | plataforma para que los
uso de la infraestructura disponible | aprendices realicen sus
en la entidad y las condiciones | evidencias.
tecnologicas del SENA, en particular
para el programa de formacion
6 Reportar en el sistema Sofia Plus en | 1. Asociar a los aprendices en | Certificacidon de aprendices
un plazo maximo de dos (2) dias, | la ruta de aprendizaje de las
todas las actividades que de | fichas asignadas. , LMS zajuna
acuerdo con los procesos que son | 2. Realizar el seguimiento
de su responsabilidad, garantizando | diario al proceso de formacion
la calidad de la formacion y su | de los aprendices de acuerdo
coherencia en el proceso formativo, | al nimero de matriculados.
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tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacion de las rutas
de aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, entre otros

Formato de Control
Adjunto — Reporte en PDF
de Sofia Plus

Rendir los informes (planillas,
reportes y deméas formatos)
requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de  procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional, dentro de
los plazos estipulados por la
Coordinacion Académica del Centro
para tal efecto

Entrega de Soportes de
afiliacion al sistema de
seguridad social y formatos
requeridos de acuerdo a los
requerimientos de la entidad

Entrega de formatos

Cumplir 'y hacer cumplir los
protocolos, normas, reglamentos e
instrucciones de wuso de los
ambientes de  formacion vy
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SGSST. Asi
como el aseo y el cuidado de los
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos

Atencion de la formacién
complementaria virtual
mediante la plataforma Zajuna

Desarrollo de cursos en
Plataforma

Participar activamente en el logro de
los indicadores de Alta Calidad
establecidos para el Centro de
Formacion.

Apoyar procesos de formacioén
de acuerdo a los estandares de

calidad exigidos

Correo institucional y LMS
Zajuna

10

Asistir a todas las reuniones
convocadas por el Centro, la
Direccion Regional y/o la Direccion
General del SENA

Cumplir con el cronograma e
instrucciones enviadas por la
supervision del contrato

Correo institucional y LMS
Zajuna

11

Presentar y entregar a la
Supervisibn de contratos  los
informes mensuales de ejecucion
sobre las actividades realizadas,
novedades o inconvenientes que se
presenten durante la ejecucion del
contrato; con los  soportes
correspondientes

Entrega de Soportes de
afiliacion al sistema de
seguridad social, subidos a
SECORP II, ARCHIVOS DE
Gestion financiera, Gestion
contractual

SECORP I

12

Vigilar y salvaguardar los bienes
que hagan parte del patrimonio del
SENA o de otras entidades o de
particulares puestos al servicio de la
entidad, y que le hayan sido
entregados para el desarrollo del
objeto del contrato, por lo que son
sujetos de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan sujetarse a
las guias y/o procedimientos
aplicables a los bienes fijados en la

Apoyo con la vigilancia hacia
el buen manejo de las
plataformas de la entidad .

Correo institucional y LMS
Zajuna
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plataforma Compromiso;
adicionalmente debera estar atento
a los mantenimientos preventivos y
correctivos de los elementos, asi
como la hoja de vida de los bienes
en la cual se date la informacion
actualizada de los mismos, dar
cuenta sobre la entrega de los
bienes al supervisor y/o interventor
del contrato respectivo y a los
organos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente

13 | Atender oportunamente todos los | Cumplir con el cronograma e
demas requerimientos solicitados, | instrucciones enviadas por la
de acuerdo con la naturaleza del | supervisién del contrato

contrato

A continuacién, 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
Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

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 el

No. 89894670 de la planilla, operador Mi planilla y periodo de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (9) folios
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Cordialmente,

Yo gt

Firma

DIANA PAOLA ZAPATA BARRERO
Contratista

C.C. No. 65777668

Recibi a satisfaccion:

Firma

FABIO ALONSO CAMACHO SAPUY
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7696828 del 2025

Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA ZAPATA BARRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES Y CUERO

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3367049 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3322366 - ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS

ORGANIZACIONES 4.0.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00
FICHA 3367050 - USO DE MICROSOFT WORD PARA LA GENERACION DE
DE APRENDIZAJE: DOCUMENTOS CON EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD.

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: >
protocolos y manuales técnicos

RA1 220501121-01

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2220501121-02 )
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3333769 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
AUTONOMA Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01
GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01
PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02
APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
FICHA 3322356 - USO DE MICROSOFT EXCEL PARA GESTION DE
DE APRENDIZAJE: INFORMACION, INTEGRACION CON DATOS EXTERNOS Y TAREAS
COLABORATIVAS.

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 220501121-01

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION EMPLEANDO HERRAMIENTAS DISPONIBLES DE MANEJO DE DATOS DE MANERA
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Y COLABORATIVA

RA1 220501121-01

GESTIONAR APLICACIONES, SERVICIOS, ROL DE USUARIOS, ADMINISTRACION Y CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS Y NIVELES
DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA HERRAMIENTA MICROSOFT 365

RA1 220501121-01

PRODUCIR TEXTOS AVANZADOS EMPLEANDO HERRAMIENTAS DE ESTILOS, REFERENCIAS Y SEGURIDAD EN LOS DOCUMENTOS.

RA2 220501121-02

APLICAR A DOCUMENTOS ESTANDARES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION A TRAVES DE LENGUAJE DE MARCADO
EXTENSIBLE Y OTRAS HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

RA2 220501121-02
EMPLEAR DE MANERA OPTIMA EL CORREO ELECTRONICO MICROSOFT OUTLOOK 365 Y SUS HERRAMIENTAS

RA2 220501121-02

OPERAR LAS HERRAMIENTAS ADECUADAS PARA LA GESTION DE DATOS COMO ANALISIS DE INFORMACION, AUTOMATIZACION DE
TAREAS Y TRABAJOS DISTRIBUIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 3357132 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 3367058 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
DE APRENDIZAJE: EXCEL

21/10/25 10:15 Page 4 of 5



APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR FUNCIONES Y FORMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

CREAR TABLAS DINAMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

ELABORAR GRAFICOS PARA LA REPRESENTACION DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACION SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 120,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA ZAPATA BARRERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES Y CUERO
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L 3
REGISTRO DE ACTIVIDADES DE FORMACION DE GRUPOS SENA

Codigo: F08-6060-088 / 02-11, Version: 4 7Av

Proceso: Ejecucién de la Formacion Sistema Integrado
Procedimiento: Gestion de Proyectos Formativos de Mejora Continua

I DIANA PAOLA ZAPATA BARRERO 65777668 2025 OCTUBRE

01,02,03,06,07,08,09) 3333769 8:00 10:00 20
10,13 : : Ejecucin de la formacion de acuerdo al plan de accion
08,09,10,13,14,15,16
,17,20,21,22,23,24,2 3357132 10:00 12:00:00 m. 40 Ejecucin de la formacion de acuerdo al plan de accion
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