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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO    INFORME 

DE EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Palmira, AGOSTO 2025 

Señor (a)  
PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR 
SUPERVISOR(A) CONTRATO: CO1.PCCNTR.7434816 11 de febrero de 2025 
Coordinador Académico  
Coordinación Académica  
Palmira  

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

Referencia: CO1.PCCNTR.7434816 11 de febrero de 2025 

Diana Marcela Horta Román, identificado con la cédula de ciudadanía No. 66.725620 de Palmira, Valle, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en Centro de Biotecnología Industrial, 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 fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 
DOSCIENTOS TREINTA Y UNO PESOS M/Cte. ($ $47.988.231). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS 
DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/Cte. ($3.219.658), b) (9) pagos iguales por los meses de MARZO 
a NOVIEMBRE de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS 
M/Cte. ($4.599.511) cada uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de TRES MILLONES 
TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS M/Cte. ($3.372.974) 

Fecha de inicio del contrato: 11/02/2025   
Fecha de terminación del contrato: 22/12/2025 

 OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales o de apoyo la gestión de carácter temporal como instructor para apoyar 
el acompañamiento, seguimiento y orientación de la formación profesional integral de acuerdo con la red de 
conocimiento y área temática, en los niveles de formación titulada y/o complementaria, en las modalidades 
presencial, virtual y/o a distancia, conforme a los programas y proyectos formativos establecidos por el por el 
Centro de Biotecnología Industrial de la Regional Valle, para la vigencia 2025 

Obligaciones Específicas:  
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No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  Apoyar a la Coordinación de formación 
profesional en informar, solicitar y 
revisar la información registrada por el 
aprendiz en el formato vigente de 
selección y modificación de la alternativa 
de etapa productiva, en el primer 
momento del seguimiento, según 
asignación del Supervisor/coordinador 
académico, en el inicio de la formación 
lectiva de la ficha de caracterización 
asignada. 

Asignación de fichas para inducción de etapa 
productiva.  
 
 III TRIMESTRE 2025 
JULIO, AGOSTO Y SEPTIEMBRE 
 
 

ANEXO 1 
 

2  Verificar las fechas reales de inicio y de 
fin de la etapa productiva en el aplicativo 
de gestión académico – administrativo, 
en el primer momento de etapa 
productiva de los aprendices asignados 
por ficha de caracterización por parte del 
Supervisor/coordinador académico. 

Taller de Inducción Etapa Productiva Momento 
1.  
 
Diligenciar formato F-165 Selección y 
modificación de etapa productiva  
 
3176480 coordinación de Sistemas Integrados 
de Gestión 
 
 
 
 

ANEXO 2 

3  Recibir y acompañar el primer momento 
del seguimiento de etapa productiva del 
aprendiz, realizando orientación a la 
Etapa productiva donde se le informa al 
aprendiz de sus deberes, y derechos en el 
proceso (formatos a utilizar y reportes) 

Seguimientos parciales de manera virtual o 
presencial.  
 
3013416 técnico en Sistemas 
 
 
 
 

ANEXO 3 
 

4  Planear el desarrollo de la etapa 
productiva junto con el coformador (jefe 
inmediato del aprendiz) o instructor – 
aprendiz, respecto a lineamiento 
presente en la Guía de Etapa productiva. 

Taller de Etapa productiva donde se orienta las 
funciones desde el Observatorio Laboral y las 
evidencias en etapa productiva. 
 
 
2849458 análisis y Desarrollo de Software 
 

ANEXO 4 
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5  Acompañar y orientar al aprendiz en el 
registro en Sofia Plus de su alternativa 
seleccionada para la realización de la 
etapa productiva y entrega de 
documentos requeridos a la 
coordinación misional 

Registro de Alternativas diferentes a contrato 
de aprendizaje 
 
Pasantía y Vinculación Laboral 
  
  

ANEXO 5 

6  Recibir acta de cierre de la etapa lectiva 
por parte del Coordinador Académico, 
verificando que los aprendices que están 
en formación sólo tengan pendiente por 
evaluar resultado de etapa productiva 

Actas de cierre de lectiva entregadas por la 
coordinación académica de acuerdo a 
calendario académico. 
 
 

ANEXO 6 

7  Orientar al aprendiz el diligenciamiento 
del formato vigente de bitácora de 
seguimiento de etapa productiva al 
aprendiz y periodicidad para la entrega, 
teniendo en cuenta el reglamento del 
aprendiz. 

Se orienta el diligenciamiento de las bitácoras 
de manera permanente.  
Formato GFPI-F-147 Bitácora de seguimiento 
Etapa productiva v3 
 
 
 
  
 

ANEXO 7 

8  Revisar y validar el formato vigente de 
planeación, seguimiento y evaluación de 
etapa productiva, donde debe 
corroborar las firmas registradas del 
aprendiz, coformador o instructor – 
aprendiz, Formatos Parcial y Final 

Planeación y ejecución de seguimientos 
PARCIALES de Etapa Productiva de manera 
presencial donde se verifican los formatos de 
seguimiento F-023 versión 5 
 
  
 

ANEXO 8 

9  Realizar el seguimiento presencial o por 
medios virtuales a los aprendices 
verificando factores actitudinales, 
comportamentales y de carácter técnico 
del aprendiz, mediante formato de acta 
vigente de reunión. 

Planeación y ejecución de seguimientos 
FINALES de Etapa Productiva de manera 
presencial donde se verifican los formatos de 
seguimiento F-023  versión 5 
 
 
  
  
    

ANEXO 9 

10  Seguimiento para acompañar a los 
aprendices durante el desarrollo de la 
etapa productiva de acuerdo con las 
asignaciones trimestrales realizadas por 
la coordinación académica o casos 
especiales de manera extraordinaria. 

Seguimiento de manera permanente a casos 
especiales reportados por la empresa o por el 
aprendiz en desarrollo de su etapa productiva.  
  
  

ANEXO 10 
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11  Apoyar en las diferentes jornadas 
programadas por el centro el 
Procedimiento de certificación 
académica, desde sus obligaciones. 

Atención permanente en punto presencial para 
certificación  
 
 
  

ANEXO 11 

12  Acompañar y reportar a comité de 
evaluación los aprendices que presentan 
situaciones especiales en el desarrollo de 
la etapa productiva. 

Correo  electrónico de reportes de Novedades 
de aprendices a Comité.  
  
 

ANEXO 12 

13  Registrar, según valoración satisfactoria 
con las evidencias solicitadas y la 
evaluación aprobada al aprendiz, el 
respectivo juicio en el sistema de gestión 
académico – administrativo, con el fin de 
habilitar al aprendiz para que continúe 
con su proceso de certificación 
académica, después de ser avalada la 
acción por la Coordinación académica 
mediante correo electrónico. 

Evaluación en Sofía Plus de los aprendices 
referidos por coordinación académica.   
  
 
 

ANEXO 13 
 

14  Verificar y aceptar con firma que se 
evidencia que el aprendiz se encuentra a 
paz y salvo con el procedimiento vigente 
de planeación, seguimiento y evaluación 
de etapa productiva requerido para la 
certificación académica, mediante 
formato destinado para tal fin. 

Recepción de documentos para certificación 
de manera permanente en el punto de 
atención presencial en el CBI  

ANEXO 14 

15  Gestionar las acciones necesarias para 
dar respuesta a los clientes internos y 
externos de los procesos misionales del 
centro. 

Respuesta en apoyo a las dependencias que lo 
requieran como: 
 
Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias por 
Correo electrónico entregando información de 
los aprendices en el proceso de etapa 
productiva. 

ANEXO 15 

16  Entrega, archivar, custodiar y cuidar la 
documentación e información que se 
procese o a la cual tenga acceso bajo la 
vigencia de su contrato de acuerdo con la 
normatividad vigente del proceso de 
Gestión Documental del SENA. 

Se entregan al área de certificación los 
documentos de los aprendices para el proceso 
de certificación 
  
Revisión documentos para certificación  
 
 
  
  

ANEXO 16 
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17  Cumplir con las obligaciones establecidas 
por el Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol -SIGA 

Soporte de participación activa en lo referente 
a cumplimiento de SST, ambiental y la 
documentación de calidad vigente en los 
procesos de  
ejecución de la formación  
  
Se utilizan los formatos vigentes    
F-023 seguimientos v5 
F-147 Bitácoras v3 
 

ANEXO 17 

18  Participar en las actividades convocadas 
relacionadas con el proceso de 
Formación Profesional Integral y de los 
procesos Misionales del Centro de 
Formación 

Soporte de participación en Inducción, 
Reinducción, Capacitación, EDT, Charlas 
respecto a la Formación Profesional Integral y 
Relaciones corporativas.  
  
Reuniones equipos ejecutores  
Reuniones Equipo Etapa Productiva  

ANEXO 18 

19  Participar activamente de las estrategias 
de centro respecto a mantener la tasa de 
retención de Aprendices vinculados con 
las diferentes alternativas de etapa 
productiva vigentes según Reglamento 
del Aprendiz. 

Correos de citación a certificación, Jornadas de 
certificación  
  
Acompañamiento permanente a través de 
medios virtuales  
  
  
  
  

ANEXO 19 

20  Disponer de herramientas tecnológicas 
tipo computador y/o Tablet para el 
desarrollo del objeto contractual. 

PC portátil HP Pavilion 15-eg0513L 
Número de serie: 5CD3212BF4 
 

ANEXO 20 

21  Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 
aprendiz, en las Empresas, Entidades 
estatales y privadas, teniendo en cuenta 
el convenio o los acuerdos. 

Atención de casos especiales reportados por la 
empresa y el aprendiz  
  
  

AENEXO 21 

22 

Apoyar en la elaboración de informes 
administrativos y técnicos Apoyar en la 
elaboración de informes administrativos 
y técnicos dentro del procedimiento de la 
ejecución de la Formación Profesional 
Integral requeridos por el ordenador del 
gasto, supervisor y la Coordinación 

Informe gestión por dependencias Pregunta: 
¿Como fue la gestión en el periodo para el 
indicador “certificación” ¿Titulada Regular – 
¿Presencial, virtual – técnicos y tecnólogos? 
 
Informe gestión por dependencias Pregunta: 
¿Como fue la gestión en el periodo para el 
indicador “Porcentaje de aprendices del centro 
fichas en ejecución en etapa productiva que 

AENEXO 22 
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académica a partir de la información 
suministrada por las áreas intervinientes. 

tienen únicamente por evaluar el Rap de Etapa 
Productiva” 
 
 

23 

Apoyar en la validación y registro de 
información avalada por la coordinación 
académica en los aplicativos 
institucionales respecto de los 
indicadores de metas bajo criterios de 
oportunidad, vigencia y veracidad. 

Gestión reporte P-04 para asignación de 
Instructores  
 
Gestión aplicativa SGVA 
 

AENEXO 23 

  
Evidencias en (42) folios  
  
Cordialmente,   
  
  
______________________  
Diana Marcela Horta Román  
Contratista  
C.C. 66725620  
  
   
Recibí a satisfacción:  
  
   
_______________________  
Pedro Jesús Miranda Villamizar 
Supervisor(a) Contrato  
Coordinador Académico  
Coordinación Académica  



ANEXO 1. ASIGNACIÓN DE FICHAS PARA INDUCCIÓN DE ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

 

 



ANEXO 2. FORMATO F-165 SELECCION DE ALTERNATIVA DE  ETAPA PRODUCTIVA





ANEXO 2. INDUCCION DE ETAPA PRODUCTIVA





ANEXO 2 MOMENTO 1 – INDUCCION DE ETAPA PRODUCTIVA 

3176480 COORDINACIÓN EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN 



ANEXO 3. SEGUIMIENTOS PARCIALES PRIMEROS 3 MESES DE ETAPA PRODUCTIVA 

SEGUIMIENTO PARCIAL 
3013416 TÉCNICO EN SISTEMAS 



ANEXO 4. TALLER DE ETAPA PRODUCTIVA





ANEXO 4. TALLER DE ETAPA PRODUCTIVA 

TALLER ETAPA PRODUCTIVA 

2849458 ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 



Outlook

Solicitud Registro alternativa etapa productiva aprendiz Kevin Escobar

Desde Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>
Fecha Mar 05/08/2025 9:23
Para Zayda Patricia Vera Bautista <zvera@sena.edu.co>; Katherin Yulieth Bernal Campo <kbernal@sena.edu.co>
CC Kevinjohan620@gmail.com <Kevinjohan620@gmail.com>

1 archivo adjunto (3 MB)
AV. KEVIN ESCOBAR 28 JUL.pdf;

Cordial saludo, espero se encuentren muy bien

Comedidamente solicito el registro de la alternativa de Etapa productiva por medio de PASANTIA para el aprendiz relacionado:

N° TIPO DE
ALTERNATIVA

TIPO DE
DOCUMENTO NÚMERO NOMBRE COMPLETO FICHA PROGRAMA

DURACIÓN

FECHA INICIO
DIA/MES/AÑO

FECHA FI
DIA/MES/A

1 PASANTIA CC 1192747758 KEVIN JOHAN ESCOBAR MORENO 3013425 MONITOREO AMBIENTAL 4-ago-25 4-feb-26

Gracias y quedamos atentos

ANEXO 5. SOLICITUD REGISTRO DE ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA



Outlook

Envío de acta de cierre - Ficha 2962421 TÉCNICO EN SISTEMAS TELEINFORMATICOS INPEC

Desde Julian Andres Arboleda Ruiz <jaarboledar@sena.edu.co>
Fecha Mié 23/07/2025 13:45
Para Andrea Potes Riaga <apotesr@sena.edu.co>
CC Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>; José Agustín Cacais Charry <jacacais@sena.edu.co>;

Erica Balanta Tenorio <ebalanta@sena.edu.co>; Briallan Soto Benítez <bsotob@sena.edu.co>; William
Fernando Galindo Guevara <wgalindog@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (1 MB)
ACTA DE CIERRE TÉC. SIS 2962421.pdf;

Buenas tardes, estimados compañeros y compañeras.

Reciba un cordial saludo.

Me permito remitir el acta de cierre correspondiente a la ficha 2962421 INPEC, la cual finalizó su etapa
lectiva en el periodo indicado. para su conocimiento y trámite respectivo.

Agradezco profundamente su valioso apoyo y la destacada labor que realizan en el
proceso de formación.

Quedo atento a cualquier observación o requerimiento adicional.

Feliz tarde. 

Julian Andres Arboleda Ruiz
Centro De Biotecnología Industrial - Contratista
jaarboledar@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500
Calle 40 No 30 44

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del
SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue
enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al
remitente por correo electrónico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o
copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

ANEXO 6. ACTA DE CIERRE DE LECTIVA

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931450979109%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=lwCFimAbtmblm5ieDATpc8EsoqMayBqlJYMJLB4Bz%2BY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931450979109%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=lwCFimAbtmblm5ieDATpc8EsoqMayBqlJYMJLB4Bz%2BY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931450998776%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=1s3WKNE0Dvqxb%2BDqBoaYyMEOlhgUKq3PnN6tOAvHIMU%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931450998776%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=1s3WKNE0Dvqxb%2BDqBoaYyMEOlhgUKq3PnN6tOAvHIMU%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451009616%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=NPjborJVYlpH4S6HzGQkexo92DRWCFQrnTkCbvfPw48%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451009616%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=NPjborJVYlpH4S6HzGQkexo92DRWCFQrnTkCbvfPw48%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451020865%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=oin9Zjdfd%2FrVjIecWMpf%2F4DEGX3XBsf4wZ42tgsYQaE%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451020865%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=oin9Zjdfd%2FrVjIecWMpf%2F4DEGX3XBsf4wZ42tgsYQaE%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451034655%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=cyDzd%2Bz6hGGK1mRUtgQ%2Fambm7zFMpJiRkX2dzLkPWrg%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451034655%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=cyDzd%2Bz6hGGK1mRUtgQ%2Fambm7zFMpJiRkX2dzLkPWrg%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451048686%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=2JcFSt0PqSMW7eeRcVq089dj9sS4BXnQMoe1VSDXYx4%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C612bfb6050d2494896b208ddca19161b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638888931451048686%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=2JcFSt0PqSMW7eeRcVq089dj9sS4BXnQMoe1VSDXYx4%3D&reserved=0
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento Parcial al aprendiz  
CIUDAD Y FECHA:  24 de julio 2025 HORA INICIO: 

9:00 AM 
HORA FIN: 
10:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE: Mercapava 
Calle 7 # 9-59 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro de Biotecnología Industrial  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. 1. Saludo, contextualización de la situación presentada
2. Escuchar a las partes interesadas
3. Conclusiones de la reunión
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Revisar las actividades desarrolladas por el aprendiz en desarrollo de su etapa productiva.
2. Establecimiento de acuerdos y toma de decisiones

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Ficha de Caracterización: 2860638 - SISTEMAS. 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico Estado 

CC 1113979666 SAMUEL ESTEBAN GUEVARA CHIMA 3024651116 samuelguevara1@outlook.es EN FORMACION 

Etapa Productiva: 06/02/2025 al 05/08/2025 
Alternativa de Etapa Productiva: Contrato de Aprendizaje 
Empresa: MERCAPAVA S.A 

Se desarrolla reunión con el aprendiz y la señora Paula Salazar, jefe inmediata del aprendiz en la sede administrativa de Mercapava.  El 
aprendiz hasta el momento ha desarrollado las funciones de su programa de formación de manera adecuada, sin embargo, debe 
fortalecer su comunicación porque es muy introvertido, es necesario que tenga más iniciativa, que se comunique mas con su jefe 
inmediato y no esperar a que todo se lo tengan que decir o preguntar. 

Las funciones las cumple pues apoya al líder de TI hardware en mantenimientos, reparaciones y porque el señor tiene un gran 
compromiso con formar a los aprendices.   El horario lo cumple de lunes a jueves de 7 y media a 5 y media, viernes una hora de almuerzo 
y sale a las 4 y 30 y sábados de 8 a12, para un total de 46 horas después de 15 de julio cambió a 44 horas. 

El aprendiz considera que es una buena empresa para trabajar, se ha sentido tranquilo y ha aprendido mucho, reconoce que si debe 
fortalecer su comunicación y esta de acuerdo con lo que dice la señora Paula. 

CONCLUSIONES 
El aprendiz cumple con las funciones asignadas y estas están directamente relacionadas con las competencias del programa de 
formación. 
Debe fortalecer su comunicación, siendo mas propositivo en el desarrollo de sus funciones. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Revisión de compromisos En 15 días Empresa y aprendiz 
Seguimiento final y proceso de certificación Agosto Instructora 

ANEXO 9. SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Diana Marcela Horta Roman Instructora etapa productiva Si Ninguna Se anexan firmas 

Paula Salazar Jefe Inmediato Si Ninguna Se anexan firmas 

Samuel Esteban Guevara Aprendiz Si Ninguna Se anexan firmas 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de 
los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento Parcial al aprendiz Salma Guangua 
CIUDAD Y FECHA: 23 julio 2025 HORA INICIO: 

1:00 pm 
HORA FIN: 
2:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Servi Agrícola Méndez 
Calle 8 #14-20  

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro de Biotecnología Industrial  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. 1. Saludo, contextualización de la situación presentada
2. Escuchar a las partes interesadas
3. Conclusiones de la reunión
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Revisar las actividades desarrolladas por el aprendiz en desarrollo de su etapa productiva.
2. Establecimiento de acuerdos y toma de decisiones

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Ficha de Caracterización: 2824513 - GESTIÓN INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, 
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico Estado 

CC 1006352136 SALMA VALENTINA GUANGA LOPEZ 3044064440 guangalopezvalentina@gmail.com EN FORMACION 

Etapa Productiva: Desde 26-04-2025 hasta 22-10-2025 
Alternativa de Etapa Productiva: Contrato de Aprendizaje 
Empresa: Servi Agrícola Méndez 

Aprendiz se comunica el martes 8 de julio, manifestando inconformidades en el desarrollo de su etapa productiva relacionadas con: 

1. Cambio de sede para el desarrollo de sus funciones, por rumores generados en la sede inicial. Situación que le ha generado
inconformidad y algo de ansiedad, pues no lo considera justo.

2. Porcentaje del apoyo de sostenimiento pagado en etapa productiva
3. Horario y horas laboradas que podrían exceder las 48 horas semanales
4. Retraso en el pago del apoyo de sostenimiento

Se desarrolla reunión con los responsables de Seguridad y salud en el trabajo de la empresa, Maria Lucia Giron Asesor SST y Kevin Pardo, 
auxiliar SST y la aprendiz. 

La aprendiz expresa nuevamente todas las inconformidades planteadas inicialmente a la instructora por el chat 

Con relación al cambio de sede para el desarrollo de sus funciones, por rumores generados en la sede inicial. Situación que le ha generado 
inconformidad y algo de ansiedad, pues no lo considera justo. Maria Lucia explica que el cambio de sede no fue para castigarla sino para 
protegerla, teniendo en cuanta los rumores y comentarios suscitados, que son muy difíciles de demostrar o contener. 

Con relación al horario de trabajo en la sede inicial el bus los recoge a las 6:00 am, pero el horario de salida varía entre 2:00 y 4:00 pm, 
por tanto, algunas semanas se trabaja mas que otras, sin embargo, en la sede de Siembra el horario no es tan extenso, por lo que por 
tarde estaría saliendo a las 2:00 pm. 

Se le aclara a la aprendiz que el porcentaje del apoyo de sostenimiento para el 2025 es del 75%, y no del 100% como ella pensaba que 
le habían dicho al firmar el contrato, por lo que se determina que esta recibiendo el porcentaje adecuado de apoyo de sostenimiento. 

ANEXO 10. SEGUIMIENTO A CASOS ESPECIALES 
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Finalmente con el incumplimiento en el pago del apoyo de sostenimiento, la empresa aclara que se encuentran en una situación muy 
complicada y que de hecho los mismos empleados no han recibido a tiempo el pago de sus salarios, en este sentido se le aclara a la 
empresa que este es una situación que no es culpa de la aprendiz, y que esta podría ser una causal de terminación del contrato por 
incumplimiento de la empresa. 

Con relación al desempeño de la aprendiz, Kevin informa que desarrolla las actividades asignadas de manera oportuna, sin embargo 
debe mejorar su actitud y no tomarse la situaciones de rumores o chismes de manera personal,  porque la aprendiz llego al punto de 
no saludar porque se sentía molesta con la situación presentada, también debe mejorar el uso del celular en su jornada laboral. 

CONCLUSIONES 
Las funciones de la aprendiz están directamente relacionadas con Seguridad y salud en el trabajo y ella ha tenido una buena actitud en 
relación a las funciones asignadas.  Es importante que genere cita medica para seguimiento a la situación de ansiedad que se ha venido 
presentando posterior a los rumores en la primera sede de trabajo. 

La empresa debe definir el tema de los pagos retardados y decidir si en realidad la aprendiz puede prescindir de asistir los sábados 
mientras el tema de los pagos se regula. 

Se propone revisar la situación en 15 días, para tomar decisiones si es que el incumplimiento del pago del apoyo de sostenimiento 
persiste 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Revisión de compromisos Por definir Empresa y aprendiz Se anexan firmas 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Diana Marcela Horta Roman Instructora etapa productiva Si Ninguna Se anexan firmas 

Kevin David Prado Auxiliar SST Si Ninguna Se anexan firmas 
Maria Lucia Girón Asesor SST Si Ninguna Se anexan firmas 

Salma Guangua Aprendiz Si Ninguna Se anexan firmas 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de 
los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL-CBI PALMIRA 

FORMATO REPORTE A COMITÉ DE EVALUACIÓN APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA 

Formato de Apoyo 

Versión 01 

Fecha: julio 2024 

Anexo 12. Reportes a Comité de Evaluación 

FECHA REPORTE: Agosto 2025 

NOMBRE APRENDIZ: ANGIE TOMASA MONTAÑO PEREA angieperea888@gmail.com 

NUMERO DE 
DOCUMENTO: 

Cc: 1003153790 

TELEFONO Y CORREO 3125058633 
angieperea888@gmail.com 

PROGRAMA Y FICHA: 2824513 - GESTIÓN INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

FECHA ETAPA 
PRODUCTIVA: 

Desde 26-04-2025 hasta 22-10-2025 

ALTERNATIVA DE ETAPA 
PRODUCTIVA: 

Contrato de Aprendizaje 

DATOS DE LA EMPRESA 
PATROCINADORA: 

RAZON SOCIAL GODDARD CATERING GROUP COLOMBIA S.A.S. 

DATOS DE CONTACTO lady.yela@gcggroup.com 
calidad.clo@gcggroup.com 
ruben.sanchez@gcggroup.com 

SITUACIÓN PRESENTADA: Aprendiz presenta formato F023 parcial en estado no aprobado, con la mayoría de variables 
en estado “por mejorar”.  Se desarrolla reunión con la empresa y se evidencia que la aprendiz 
no ha desarrollado las activades con la diligencia y dinamismo que se requiere en el proceso. 

Empresa informa que se le hicieron varios llamados de atención durante los 3 meses que 
lleva en la empresa pero que la situación no mejoró.  Adicional informan que la aprendiz 
manifestó en varias oportunidades su intención de terminar el contrato.  

GESTION REALIZADA: Reunión con la empresa 

INSTRUCTOR QUE 
REPORTA: 

Diana Marcela Horta Román 

EVIDENCIAS: Acta de la reunión 

OBSERVACIONES: 

mailto:angieperea888@gmail.com
mailto:calidad.clo@gcggroup.com
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RE: EVALUAR ACTA No. 37 REGULAR DE 2025

Desde Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>
Fecha Mié 30/07/2025 13:43
Para Amparo Ibañez <aibanez@sena.edu.co>; etapaproductivacbi <etapaproductivacbi@sena4.onmicrosoft.com>; Liliana Maria Hossman Martinez <lmhossman@sena.edu.co>
CC Pedro Jesus Miranda Villamizar <pjmiranda@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (237 KB)
2928074 A. Laboratorio RAPS.xls;

Cordial saludo

Reporto 3 aprendices acta 37 evaluados con éxito:

ITEM Documento No. Nombre completo Ficha Nivel Programa Estado Instructo

26 CC 1113979477 JEAN CARLOS OSTOS PAMPLONA  2928074 TECNICO ANALISIS DE MUESTRAS
QUIMICAS POR CERTIFICAR DIA

27 CC 1085547572 JHON ALEXANDER CAMBINDO MICOLTA 2928074 TECNICO ANALISIS DE MUESTRAS
QUIMICAS POR CERTIFICAR DIA

28 CC 1111807035 JOSE ANDRES IZQUIERDO FORERO  2928074 TECNICO ANALISIS DE MUESTRAS
QUIMICAS POR CERTIFICAR DIA

De: Amparo Ibañez <aibanez@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 25 de julio de 2025 16:41
Para: etapaproductivacbi <etapaproductivacbi@sena4.onmicrosoft.com>; Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>; Liliana Maria Hossman Martinez
<lmhossman@sena.edu.co>
Cc: Pedro Jesus Miranda Villamizar <pjmiranda@sena.edu.co>
Asunto: RE: EVALUAR ACTA No. 37 REGULAR DE 2025

Cordial saludo 

Envio reporte de juicios de Prendas de Vestir evaluados por la Gestora Lucy Ortega 

Cordialmente 

Amparo Ibañez M

De: Amparo Ibañez <aibanez@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 25 de julio de 2025 13:55
Para: etapaproductivacbi <etapaproductivacbi@sena4.onmicrosoft.com>; Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>; Liliana Maria Hossman Martinez
<lmhossman@sena.edu.co>
Cc: Pedro Jesus Miranda Villamizar <pjmiranda@sena.edu.co>
Asunto: RE: EVALUAR ACTA No. 37 REGULAR DE 2025

Cordial saludo 
Aprendices evaluados en sofia 

ITEM Documento No. Nombre
completo Ficha Nivel Programa Estado

Instructor
Etapa

Productiva
asignado

1 CC 1114542209
IBEL VALENTINA

ESCOBAR
PULSARA

2928070 TECNICO
ATENCION

INTEGRAL AL
CLIENTE

EN
FORMACION

AMPARO
IBAÑEZ

2 CC 1114542714 ASHLEE
BELTRAN MELO  2928070 TECNICO

ATENCION
INTEGRAL AL

CLIENTE

EN
FORMACION

AMPARO 
IBAÑEZ

3 CC 1114621816 LAURA
VALENTINA

2928070 TECNICO ATENCION
INTEGRAL AL

EN
FORMACION

AMPARO 
IBAÑEZ

ANEXO 13. EVALUACION DE RAP ETAPA PRODUCTIVA



25 CC 1113978715
LAURA MARIA

BUITRAGO
ASTUDILLO

3025325 TECNICO OPERACIONES
COMERCIALES

EN
FORMACION

AMPARO
IBAÑEZ

26 CC 1113979477
JEAN

CARLOS
OSTOS

PAMPLONA 
2928074 TECNICO

ANALISIS DE
MUESTRAS
QUIMICAS

EN
FORMACION

DIANA
HORTA

27 CC 1085547572
JHON

ALEXANDER
CAMBINDO
MICOLTA

2928074 TECNICO
ANALISIS DE
MUESTRAS
QUIMICAS

EN
FORMACION

DIANA
HORTA

28 CC 1111807035
JOSE

ANDRES
IZQUIERDO
FORERO 

2928074 TECNICO
ANALISIS DE
MUESTRAS
QUIMICAS

EN
FORMACION

DIANA
HORTA

29 CC 1113979803
ISABELA
CASTRO
GOMEZ

2619972 TECNOLOGO
COORDINACIÓN
DE PROCESOS

LOGISTICOS
EN

FORMACION
LILIANA

HOSSMAN

30 CC 1113379808
STEFANY
LASTRA
MAJIA

2673187 TECNOLOGO
GRSTION DEL
PRODUCION
INDUSTRIAL

EN
FORMACION

LILIANA
HOSSMAN

Amparo Ibañez
Palmira Centro De Biotecnología Industrial - Contratista
aibanez@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500
Carrera 30 No 40 - 25

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha información debe
ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al remitente por correo electrónico con copia a
servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las Políticas de Tratamiento para la Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844061428%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=hRPv6LUOwEd7yBOmLWdufx32HwYh0AeGExW%2BfpFHs1U%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844061428%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=hRPv6LUOwEd7yBOmLWdufx32HwYh0AeGExW%2BfpFHs1U%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844142213%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=6KXhAigYaHKzDBTTSY9Yy2gGYCyV6PHxru0MddFpn14%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844142213%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=6KXhAigYaHKzDBTTSY9Yy2gGYCyV6PHxru0MddFpn14%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844162508%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=OjZbYQu8FlXo3nSJ5EkRxqK33uRuxImGKkmATIxYg3A%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844162508%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=OjZbYQu8FlXo3nSJ5EkRxqK33uRuxImGKkmATIxYg3A%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Cdmhortar%40sena.edu.co%7C5814d87b9a8a4a4048ce08ddcbc3f3f9%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638890764844174132%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=%2F3egsdBkIpofgSd1uK1iC2HQaEpf8uaHoA5D%2FvsYy4M%3D&reserved=0
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RE: Aclaración caso estudiante: Jaider Ramirez

Desde Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>
Fecha Mar 05/08/2025 9:03
Para Alexandra Alegrias Vanegas <alexandra.alegrias@riopaila-castilla.com>; Maria Del Rosario Herrera Isaac

<mherrerai@sena.edu.co>
CC Luis Carlos Pallares Bolaños <lpallares@sena.edu.co>; Natalia Andrea Ruiz Ledezma <natalia.ruiz@riopaila-

castilla.com>; Elizabeth Aristizabal Valencia <elizabeth.aristizabal@riopaila-castilla.com>

Cordial saludo, espero se encuentren muy bien

como instructora de ETAPA PRODUCTIVA, asignada para el programa técnico en sistemas informo lo
siguiente:

La situación ACADEMICA del aprendiz Jaider Ramirez Alarcón fue definida en el comité de evaluación
realizado el 15 de mayo del 2025.  En dicho comité se tomó la decisión de cancelar al aprendiz de su
proceso ACADEMICO:

A la fecha el aprendiz registra estado: CANCELADO en el aplicativo SofiaPlus

Gracias y quedo atenta

ANEXO 15. RESPUESTA A DEPENDENCIAS QUE LO REQUIERAN



17. CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS POR EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y
AUTOCONTROL -SIGA



ANEXO 18: REUNIONES EQUIPOS 

29 DE AGOSTO DE 2025 

12 DE AGOSTO DE 2025 
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Listado aprendices para citar a certificar 12 de Agosto de 2025

Desde Diana Marcela Horta Roman <dmhortar@sena.edu.co>
Fecha Mié 06/08/2025 9:09
Para Victor Javier Granados Coronado <vjgranados@sena.edu.co>
CC Claudia Yamilè Barreto Vera <cbarretv@sena.edu.co>; Claudia Patricia Buendia Osorio

<cbuendiao@sena.edu.co>; Patricia Hurtado Hurtado <phurtadoh@sena.edu.co>; Amparo Ibañez
<aibanez@sena.edu.co>; William Fernando Galindo Guevara <wgalindog@sena.edu.co>; Liliana Maria
Hossman Martinez <lmhossman@sena.edu.co>; Luz Mary Cabrera Valencia <lcabrerav@sena.edu.co>

Cordial saludo Victor, espero se encuentre muy bien

De acuerdo a compromisos, se envía listado de aprendices pendientes por realizar su proceso de
certificación para ser citados a la jornada de certificación prevista para el 12 de agosto de 2025.

FICHAS CITAS CERTIFICAR 12 AGOSTO_x.xlsx

Quedamos atentos a comentarios

ANEXO 19. APOYO AL AREA DE CERTIFICACION

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/dmhortar_sena_edu_co/ER3fYr6f7gBGgVOooQcCz3sBJ0TgR5DO5aEeVFXEDCtmhw?email=vjgranados%40sena.edu.co&e=ys8QhM
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ELEMENTOS PARTICULARES FORMATO 

REGISTRO INGRESO V 

4 AUTORIZACIÓN DE SALIDA 

YO, VIGILANTE DEL SENA 
CERTIFICO QUE Diana Marcela Horta Román 

QUIEN DESEMPEÑA EL CARGO DE Instructora Etapa Productiva 

EN LA DEPENDENCIA O EMPRESA Coordinación Académica CBI 

ENTRO LOS ELEMENTOS DE SU PROPIEDAD ABAJO DESCRITOS PARA EFECTUAR EL SIGUIENTE TRABAJO: 

CANTIDAD EN 
LETRAS 

1 

NOMBRE TECNICO DEL ELEMENTO Y MARCA 

Computador portatil HP Pavilion 15-EG0513La 

' • C· 

FECHA DE ENTRADA 
PERMANENTE 

FIRMA VIGILANTE 

· - __ , ,.__.., ,' -� ' 

� 

Nº DE SERIE ACCESORIOS 

5CD3212BF4 Cargador y Mouse 

.. . . -

/ 

FECHA DE SALIDA 
PERMANENTE 

FIRMA VIGILANTE 

-

FIRMA AU10RIZADA PARA SALIDA 

,. 

ANEXO 20. EQUIPO DE COMPUTO PROPIO
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento Parcial al aprendiz YURI KATHERINE GARCIA DAZA 
CIUDAD Y FECHA:  julio 2025 HORA INICIO: 

10:00 AM 
HORA FIN: 
11:00 AM 

LUGAR Y/O ENLACE: Harinera del Valle 
Carrera 33 A # 16 - 04 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro de Biotecnología Industrial  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. 1. Saludo, contextualización de la situación presentada
2. Escuchar a las partes interesadas
3. Conclusiones de la reunión
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Revisar las actividades desarrolladas por el aprendiz en desarrollo de su etapa productiva.
2. Establecimiento de acuerdos y toma de decisiones

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Ficha de Caracterización: 2999099 - ALISTAMIENTO DE LABORATORIOS DE MICROBIOLOGIA Y 
BIOTECNOLOGIA 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico Estado 

CC 1007704946 YURI KATHERINE GARCIA DAZA 3146815345 kathegarcia112000@gmail.com EN FORMACION 

Etapa Productiva: Desde 01-04-2025 hasta 30-09-2025 
Alternativa de Etapa Productiva: Contrato de Aprendizaje 
Empresa: HARINERA DEL VALLE S.A. 

Se realiza seguimiento a la aprendiz a solicitud de su jefe inmediata la señora Ana Lucia Cifuentes, jefe gestión de calidad. 

La empresa manifiesta sentirse muy a gusto con el desempeño de la aprendiz, puesto que desarrolla sus funciones con diligencia y muy 
buena disposición, están muy contentos con la aprendiz. 

Las funciones que Yuri desarrolla están directamente relacionadas con el programa de formación, se ha adaptado muy fácil al ambiente 
de trabajo de la planta y mantiene una relación de trabajo asertiva con sus compañeros. 

La aprendiz manifiesta sentirse a gusto con el desempeño de sus funciones y asegura que ha aprendido mucho en esta empresa. 

CONCLUSIONES 
Se confirma que la aprendiz realiza funciones directamente alineadas con las competencias de su programa de formación.  Se siente a 
gusto y considera que la es una buena empresa para trabajar 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Seguimiento final octubre instructora Se anexan firmas 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

ANEXO 21. SEGUIMIENTO A CASOS ESPECIALES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Diana Marcela Horta Roman Instructora etapa productiva Si Ninguna Se anexan firmas 

Ana Lucia Cifuentes Jefe Laboratorio Calidad Si Ninguna Se anexan firmas 
Yuri Katherine Garcia Aprendiz Si Ninguna Se anexan firmas 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de 
los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS 



23. GESTIÓN REPORTE P-04 PARA ASIGNACIÓN DE INSTRUCTORES

III TRIMESTRE 2025 JULIO-AGOSTO-SEPTIEMBRE 


