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Palmira, MARZO de 2026 
 
Señor(a) 
PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR 
Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.9028293 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica 
Ciudad 
 

Asunto: Informe de evidencias del mes de MARZO de 2026. 
 

Referencia: CO1.PCCNTR.9028293 
 
DIANA MARCELA HORTA ROMAN, identificado con la cédula de ciudadanía 66725620 de Tuluá, en mi calidad de contratista del 
SENA, 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 CINCUENTA Y UN MILLONES SETECIENTOS NOVENTA 
Y SEIS MIL SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/Cte. ($51.796.634). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2026 por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS M/Cte. ($4.421.664), b) (10) pagos iguales por los 
meses de MARZO a DICIEMBRE de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS 
NOVENTA Y SIETE PESOS M/Cte. ($4.737.497) cada uno.  
 
Fecha de inicio del contrato: 03/02/2026  
Fecha de terminación del contrato: 30/12/2026  
                             

Objeto: Prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión como instructor para el acompañamiento y 
orientación de la formación profesional integral en los programas de acuerdo con el perfil requerido, en formación titulada 
y/o complementaria, bajo modalidades presencial, virtual o a distancia, según los lineamientos del Centro de 
Biotecnología Industrial de la Regional Valle, vigencia 2026. 
 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EVIDENCIAS – FORMATO DE APOYO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Obligaciones Específicas: 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar oportunamente, según la 
programación, en las jornadas de desarrollo 
curricular del Centro de Formación. 

Reuniones equipos ejecutores por áreas de 
coordinación académica  

ANEXO 1 

2 Reportar oportunamente novedades en relación 
con las fichas asignadas, de aprendices y de los 
ambientes de formación correspondientes y la 
asignación de tiempos del instructor. 

Correo asignación de fichas  
Reunión Equipo de Etapa Productiva  

ANEXO 2 

3 Realizar entrega de los diferentes documentos 
relacionados con la ejecución del objeto 
contractual en las fechas requeridas o plazos 
establecidos de acuerdo con los lineamientos del 
Centro de Formación. 

Gestión de evidencias en la plataforma 
Secop II 
 
Gestión aplicativa Si Contratista 

ANEXO 3 

4 Participar en las actividades convocadas en 
relación con el proceso de Formación Profesional 
Integral. 

Participación en inducción, reinducción, 
capacitaciones, charlas respecto a la 
formación profesional integral y relaciones 
corporativas.   

No se cuenta con 
evidencia para este mes 

5 Verificar la calidad y la fidelidad de los datos de 
aprendices, en los procesos de formación que se 
requiera. 

Gestión aplicativo Sofia Plus  
Consulta aplicativa SGVA 
 
Solicitud registro alternativas diferentes al 
contrato Laboral Especial 

ANEXO 5 

6 Ejecutar las sesiones de orientación 
correspondientes al Momento 1: taller de 
inducción de etapa productiva de acuerdo con 
los lineamientos del documento: GFPI-G-040 
Guía Para El Desarrollo De La Etapa Productiva, 
versión vigente, de acuerdo a la asignación de 
fichas por la coordinación académica en los 3 
primeros meses de formación en etapa lectiva. 
  

Taller Momento 1, Inducción de Etapa 
Productiva 
 
GFPI-F-165 Formato Selección Modificación 
de alternativas de etapa productiva, grupal 
y/o individual 

ANEXO 6 

7 Ejecutar las sesiones de orientación 
correspondientes al Momento 2: Taller de la 
etapa productiva, instruyendo a los aprendices 
sobre el diligenciamiento de las evidencias: 
bitácoras y formato de planeación, seguimiento 
y evaluación, así como el procedimiento para el 
registro de alternativas diferentes al contrato 
laboral especial, asegurando el correcto uso de 
los formatos institucionales. 

 

Taller momento 2: Taller Etapa Productiva 
 

ANEXO 7 
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

8 Realizar el acompañamiento y revisión de las 
evidencias de etapa productiva durante los 
seguimientos parciales y finales de manera 
individual o grupal; garantizando el correcto 
diligenciamiento y calidad de los formatos 
institucionales vigentes. 

Seguimientos parciales 
3176580 alistamiento de laboratorio 
2904830 prevención y control ambiental 
Seguimientos finales 
 

ANEXO 8 

9 Realizar el seguimiento a casos especiales 
reportados por empresa y/o aprendiz, ya sea 
de manera presencial o por medios virtuales, 
verificando factores actitudinales, 
comportamentales y de carácter técnico del 
aprendiz, mediante formato de acta vigente de 

reunión. 

Seguimiento a casos especiales reportados 
por empresa y/o aprendiz 

ANEXO 9 

10 Apoyar el proceso de certificación académica 
realizando la verificación de los documentos 
entregados por el aprendiz, asegurando su 
conformidad con el documento de apoyo: Lista 

de Chequeo de Certificación establecida por la 
Coordinación GAE tanto en físico como digital. 

Correo citación a certificación 
Presencia permanente en el punto de 
atención al aprendiz 
Jornadas de certificación 
 

ANEXO 10 

11 Reportar a junta especial de etapa productiva y/o 
a comité de evaluación, a los aprendices que 
presentan situaciones de cancelación de 
contrato laboral especial y otras alternativas 
vigentes en el desarrollo de la etapa productiva. 

Participación en la Junta y/o comité de 
Evaluación de aprendices en etapa 
productiva 
 
 

ANEXO 11 

12 Evaluar el Resultado de aprendizaje de etapa 
productiva en el aplicativo académico 
administrativo Sofia Plus, 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 12 

13 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  
  
 

ANEXO 13 

14 Apoyar la elaboración de informes 
administrativos y técnicos requeridos por el 
ordenador del gasto, el supervisor y la 
Coordinación Académica, con base en la 
información de las áreas intervinientes. 

Apoyo en la elaboración del 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 

No se cuenta con 
evidencia para este 
mes 
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

etapa productiva que tienen únicamente 
por evaluar el Rap de Etapa Productiva” 

15 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 
fichas con fecha de inicio de etapa 
productiva  
 
Gestión aplicativa SGVA 
 

ANEXO 15 

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

Formato de apoyo N°4: Elementos 
Particulares Registro Ingreso y Autorización 
de Salida 

ANEXO 16 

17 Evitar ejercer ninguna forma de violencia contra 
las mujeres y basada en género, actos de racismo 
o discriminación, lo cual incluye el cabal 
cumplimiento sobre el Protocolo para la 
prevención, atención y medidas de protección de 
todas las formas de violencia contra las mujeres 
y basadas en género y/o discriminación por 
razón de raza, etnia, religión, nacionalidad, 
ideología política o filosófica, sexo u orientación 
sexual o discapacidad y demás razones de 
discriminación en el ámbito del sector público. 

Peticiones, Quejas, Reclamos y 
Sugerencias 

No se cuenta con 
evidencia para este mes 

 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
Cordialmente,   
  
 ______________________  
Diana Marcela Horta Román 
Contratista  
C.C. 66725620 
    
Recibí a satisfacción:  
   
_______________________  
Pedro Jesús Miranda Villamizar 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9028293 3 de febrero de 2026 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica  



ANEXO 1: Par�cipar oportunamente, según la programación, en las jornadas de 
desarrollo curricular del Centro de Formación. 
 
 

MARTES 10 DE MARZO 

 

 

 

17 DE MARZO 

 

 

 

 



ANEXO 2. REUNIONES EQUIPO DE ETAPA PRODUCTIVA 

 
Viernes 13 de marzo 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Martes 2 de diciembre 

 



ANEXO 3. Realizar entrega de los diferentes documentos relacionados con la ejecución del objeto 
contractual

SI CONTRATISTA 

SECOP II 



3. Realizar entrega de los diferentes documentos relacionados con la ejecución del objeto 
contractual 

 

 



ANEXO 5. Verificar la calidad y la fidelidad de los datos de aprendices, en 
los procesos de formación que se requiera. 
 

SOLICITUD REGISTRO DE ALTERNATIVA DIFERENTE AL CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 

 



6. Ejecutar las sesiones de orientación correspondientes al Momento 1: 
taller de inducción 
 

 

Concertar la inducción para la ficha 3409924 ADSO 

 

 



ANEXO 7.  ORIENTACION FRENTE AL DILIGENCIAMIENTO DE BITACORAS 

 

 

GESTION BITACORAS 

 

 

 

 



ANEXO 7.  ORIENTACION FRENTE AL DILIGENCIAMIENTO DE BITACORAS 

 

 



8. Realizar el acompañamiento y revisión de las evidencias de etapa 
produc�va durante los seguimientos parciales y finales de manera 
individual o grupal 
 

SEGUIMIENTO PARCIAL 

 

 



8. Realizar el acompañamiento y revisión de las evidencias de etapa 
produc�va durante los seguimientos parciales y finales de manera 
individual o grupal 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento Parcial al aprendiz MARILYN ROMERO ALBAN 
CIUDAD Y FECHA: marzo 2025 HORA INICIO: 

9:00 am 
HORA FIN: 
10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE: Liceo Técnico Comercial Avancemos 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: 2999162 - GESTIÓN INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Celular Correo Electrónico Estado 

CC 1110288801 MARILYN ROMERO ALBAN 3122284562 Marilynromero2711@gmail.com EN FORMACION 

Alternativa de Etapa Productiva: contrato laboral especial 
Fecha Etapa Productiva: desde 09/01/2026, hasta 07/07/2026 
Empresa: Yepes Soto Blanca Nidia - Liceo Técnico Comercial Avancemos 

Aprendiz se comunica vía correo manifestando inconformidades relacionadas con las funciones asignadas en el colegio donde se 
encuentra desarrollando su etapa productiva. 

Afirma que le asignan cuidado de niños, vigilancia en la puerta de ingreso, supervisión de estudiantes durante educación física para evitar 
caídas y control para que los alumnos no salgan de los salones. Estas funciones ocupan la mayor parte de mi jornada diaria y me impiden 
desarrollar los proyectos y actividades relacionadas con mi área de estudio.  El ambiente laboral me ha generado desgaste emocional y 
existe incertidumbre constante frente a decisiones diarias y la situación ha afectado mi bienestar durante la etapa productiva. 

Indica que presentó incapacidad médica válida y aun así le descontaron los días y la empresa manifestó que no estaba obligada a 
reconocerlos. 

Se realiza seguimiento a la aprendiz en su sitio de práctica, en la reunión se encuentran presentes la Rectora, el Contador quien hace las 
veces de jefe inmediato, la aprendiz y otras personas claves en la institución como son el docente líder de CPSST, la psicóloga y la asistente 
administrativa. 

La señora Blanca rectora de la instrucción informa que la empresa cuenta con los servicios externos en Seguridad y Salud en el Trabajo, 
pero que acuden al colegio solo 2 veces por año, por lo que el apoyo de ellos a la aprendiz se ve limitado, sin embargo, en el colegio 
cuentan con el docente David Cardenas quien tiene conocimientos en seguridad y salud en el trabajo y además lidera el CPSST.  

La aprendiz les informo que era enfermera y por esta razón se le asignaron funciones en temas de prevención y manejo de primeros 
auxilios con toda la comunidad educativa, también admite que le han solicitado a la aprendiz el apoyo con temas de cuidado de 
estudiantes y cuidado de la puerta de ingreso de 2 a 3 pm, mientras la responsable toma su hora de almuerzo, la aprendiz inicialmente 
se mostro de acuerdo con estas funciones. 
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Asegura también que la aprendiz ha tenido reiteradas inasistencias, en enero tubo 5 inasistencias, pero se le pago el mes completo y en 
febrero también 5 inasistencias, algunas justificadas con incapacidad de 1 o 2 días, pero otras no, por tal motivo se tomó la decisión de 
descontarle todos estos días en febrero, situación que molesto mucho a la aprendiz y en su opinión fue lo que motivó la queja. 
 
Aprendiz asegura que la comunicación se torna compleja porque no tiene claro en realidad quien es su jefe porque le reporta al señor 
contador, pero que su jefe es la rectora y ahora en la reunión le dicen que debió apoyarse con el docente David. 
 
Se le aclara a la empresa que la aprendiz puede realizar actividades en los 3 sistemas de gestión, pero no se le pueden asignar funciones 
relacionadas con otros conocimientos previos que la aprendiz tenga o condicionarla a funciones propias del ejercicio docente, también 
se les recuerda la importancia de aplicar el debido proceso y haber realizado llamados de atención a la aprendiz por las faltas 
injustificadas que presentó. 
 
Se brinda orientación frente a terminación del contrato y las implicaciones tanto para empresa como para la aprendiz, también se sugiere 
realizar ajuste en la funciones con supervisión directa del señor David y revisar en un periodo de 15 dias pero la aprendiz no acepta y 
afirma su intención de dar por terminado el contrato. 
 
La empresa informa que deben consultar las implicaciones de la terminación del contrato por mutuo acuerdo o que la aprendiz entregue 
carta de renuncia. 
 

CONCLUSIONES 
Aprendiz manifiesta que no quiere continuar, por tanto, se decide dar por terminado el contrato por mutuo acuerdo a partir del 6 de 
marzo de 2026. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Acta de la reunión inmediato Instructora  
Remisión a junta especial de etapa productiva abril instructora  
Gestión en el SGVA para terminación de contrato Inmediato  Empresa   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

Diana Marcela Horta Instructora Etapa Productiva Si Ninguna  Se anexan firmas 
Blanca Nidia Yepes Rectora Si Ninguna  Se anexan firmas 
David Cardenas Docente y CPSST Si Ninguna  Se anexan firmas 
Juan Martin Gongora Contador  Si Ninguna  Se anexan firmas 
Marilyn Romero Alban 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  
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ANEXO 10. Apoyar el proceso de certificación académica 

 

 

 

 



 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL-CBI PALMIRA 

FORMATO REPORTE A JUNTA Y/O COMITÉ APRENDIZ EN ETAPA PRODUCTIVA 

Formato de Apoyo 

Versión 03 

Marzo 2026 

 

 
ANEXO 11. Reporte Junta especial de etapa productiva o Comité de evaluación 

FECHA REPORTE: Marzo 2026 

NOMBRE APRENDIZ: ALEXANDRA LOZADA URIBE  

TIPO Y NUMERO DE 
DOCUMENTO: 

CC 1112219859 

CORREO Y NUMERO DE 
TELEFONO: 

lozadauribealexa13@gmail.com 
3156495818 

PROGRAMA Y FICHA: 
 

2999144 - GESTIÓN DE LA PRODUCCIÓN INDUSTRIAL   

AREA COORDINACION 
ACADEMICA: 

TECAI 

FECHA ETAPA PRODUCTIVA: Desde 09-01-2026 hasta 07-07-2026 
 

MODALIDAD DE FORMACIÓN: PRESENCIAL X VIRTUAL  
ALTERNATIVA DE ETAPA 
PRODUCTIVA: 

Contrato Laboral Especial 

DATOS DE LA EMPRESA 
PATROCINADORA: 

RAZON SOCIAL: PRODUCTOS LA TRIBU CALIMA S.A.S. 
 

PERSONA DE CONTACTO:  
TELEFONO DE CONTACTO: 3156291218-3163754561  
CORREO DE CONTACTO: recursoshumanos@productoscalima.com 

DESCRIPCION ACTUAL DE LOS HECHOS 
SITUACION PRESENTADA 
(INDICAR FECHA, NARRAR 
HECHOS, INDICAR TESTIGOS) 

Empresa reporta vía correo electrónico inasistencias, algunas injustificadas por parte de la 
aprendiz. 
Se realiza reunión de seguimiento de manera presencial el 19 de febrero y en la reunión 
la aprendiz admite que falsifico una incapacidad medica entregada por medio de 
whatsapp, la empresa toma la decisión de cancelar el contrato por mutuo acuerdo por no 
afectar a la aprendiz. Contrato terminado el 19 de febrero 
Aprendiz se remite a junta especial de Etapa Productiva el 2 de marzo y en la junta de 
decide remitirla a comité por considerarse una falta grave. 
 
 

GESTIÓN REALIZADA Seguimiento presencial, acompañamiento a la empresa y a la aprendiz en la junta 
INSTRUCTOR QUE REPORTA: Diana Marcela Horta Roman 
EVIDENCIAS: 
 

Acta del seguimiento 
Acta Junta 

OBSERVACIONES: Las evidencias de la situación reportada por la empresa se encuentran en el acta de 
seguimiento 

 

 

mailto:lozadauribealexa13@gmail.com
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�̀i]_h_̀
�c]ì̂ \
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ANEXO 13. Cumplir con las obligaciones establecidas por el Sistema Integrado de 
Ges�ón y Autocontrol -SIGA 

 
 
 
 

 
 
 



ANEXO 15. Apoyar en la validación y registro de información avalada por la 
coordinación académica 
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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 16. EQUIPO DE COMPUTO PROPIO


