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INFORME MENSUAL DE EVIDENCIAS 

 

Palmira, MARZO de 2026 

 

Señor(a) 

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR 

Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.9026953  

Coordinador Académico 

Coordinación Académica 

Ciudad 

 

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

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9026953 del  3 de febrero de 2026 

 

Amparo Ibañez Molina , identificado con la cédula de ciudadanía 31175243 de Palmira , 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. 

 

 

 

 

 

 

 

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 aplicativo 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.   

ANEXO 4 

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 
 

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 

Seguimientos finales 

GFPI-F-147 Formato Bitácora Seguimiento 

Etapa Productiva 

GFPI-F-023 Formato Planeación 

Seguimiento y Evaluación 

ANEXO 8 
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

GFPI-F-191 V03 Formato Vinculo Formativo 

Formato de apoyo Proyecto Productivo 

 

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. 

Correos de empresa o aprendiz solicitando 
el acompañamiento en la ejecución de su 
etapa productiva  

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  

  

Se utilizan los formatos vigentes    
GFPI-F-147 Formato Bitácora Seguimiento 

Etapa Productiva 

GFPI-F-023 Formato Planeación 

Seguimiento y Evaluación 

GFPI-F-191 V03 Formato Vinculo Formativo 

 

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?  
 

ANEXO 14 
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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 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 

En este periodo no se 
realizo 

 

 

 
Cordialmente, 

 

 ______________________  

Amparo Ibañez Molina  

Contratista  

C.C. 31175243 de Cali  

    

Recibí a satisfacción:  

   

__________________  

Pedro Jesús Miranda Villamizar 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9026953 del  3 de febrero de 2026 

Coordinador Académico 

Coordinación Académica 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su migración del proceso de Gestión 

del Talento Humano al proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

 

 

 

  



1 evidencia

Inducción Gestión adminstrativa ficha .3409925 
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ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �â��âÞ�ìß����âÜÝ�Þ�Ó ��áã�Üß�Þ��ã�áÜÝ�Ý�����Ý��ìÝáÜá��ß�ß���ÝÜá äåæðæïñãv~�}wzxz���~év�êz ã��ßëâÜ�Ü ���ã� í�îèèîäíäï çîíåîäíäñ õ÷ôõöôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �� à�âì
ì�Ý��	 ïíççäèñãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �� �ßãÝ�ß����ßãÜ�Þ�àÜÝã�øÜ äðñåïäï�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü Þ�ìÝß� èñîíæîäíäæ èæîèíîäíäñ ò
ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â á�ß���t� �á�áã�ß�����ß�ÜÝ��ß�����Üß�Þ��Ý���øÜá�	 ïèèïååñãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� äñîèíîäíäæ äæîí�îäíäñ ö
ôõòôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �â��âÞ�ìß����âÜÝ�Þ�ÛÒ ��áã�ëß���àÝ�á�Ý��â äðäåíåï�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü ���ã� èñîíæîäíäæ èæîèíîäíäñ ò
ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �ÛÛ �á�áã�ß�����ß�ÜÝ��ß�����Üß�Þ��Ý���øÜá�	 ïíççäïäãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �ÛÑ Þ�á�ÝÝÜââÜ�Þ��àÝÜ��áÜá�Þ���Ý��Þ�Ü äå��íèè�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü Þ�ìÝß� ääîíèîäíäæ äèîèíîäíäñ öòôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �Û� ��áã�ëß��Þ��ß�áãÝ�ã�ø� äðäåíðñ�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü Þ�ìÝß� èñîíæîäíäæ èæîèíîäíäñ ò
ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �Û� �á�áã�ß�����Þ��ß�áãÝ�ã�ø��	 ïíççäèïãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �Û� àÝÜ�Ü��Üß�Þ��á��ìÝ�Þ�Þ�â���ßã�Ý�� ïïñç�æä�w�v�v�u�}�w �ì��â��Ý Þ�ìÝß� èíîèíîäíäñ ðîèíîäíäñ õóôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �â��âÞ�ìß���àÝ�Þ�ÝÛÓ àÝÜ��áÜá�Þ����ßì���ãìÝ�	 äðåææää�w�v�v�u�}�w ã��ß��Ü Þ�ìÝß� íçîíñîäíäæ æîèíîäíäñ õ
ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â áì�ÝÜ�Û� �ßã��Ý���Üß�Þ��Üà�Ý���Üß�áâÜ��áã���á ïíççäèðãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �Û� �ÜÜÝÞ�ß���Üß�Þ��àÝÜ��áÜáâÜ��áã��Üá äå��ðïæ�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü ���ã� ääîíèîäíäæ äèîèíîäíäñ öòôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �Û� ��áã�ëß�Þ��â��àÝÜÞì���ëß�ßÞìáãÝ��â äå��ðïïãv~�}wzxz���~év�êz ã��ßëâÜ�Ü Þ�ìÝß� ääîíèîäíäæ äèîí�îäíäñ öòôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �ÑÒ ��áã�ëß��ßã��Ý�Þ��Þ��â���â�Þ�Þ����Þ�Ü���t��ßã��á��ìÝ�Þ�Þ���á�âìÞ�Ü�ìà���Üß�â äðäåíåæ�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü Þ�ìÝß� èñîíæîäíäæ èæîèíîäíäñ ò
ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �ÑÛ �ß�â�á�á���Þ�á�ÝÝÜââÜ�Þ�áÜ�ã��Ý�	 äåæðæñåãv~�}wzxz���~év�êz ã��ßëâÜ�Ü ���ã� í�îèèîäíäï çîíåîäíäñ õ÷ôõöôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �ÑÑ á�áã���á�ã�â��ß�ÜÝ��ã��Üá ïèè�äïåãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� äðîèíîäíäæ äåîí�îäíäñ ö�ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �â��âÞ�ìß���àÝ�Þ�ÝÑ� �ÜßãÝÜâ�Þ��t�ÜàÝÜ��áÜá�ßÞìáãÝ��â�á äåæðæñæ�w�v�v�u�}�w ã��ßëâÜ�Ü Þ�ìÝß� í�îèèîäíäï æîèíîäíäñ õ
ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �Ñ� �â�áã����ßãÜ�Þ��â�tÜÝ�ãÜÝ�ÜáÞ�����ÝÜt�ÜâÜ�����t�Üã��ßÜâÜ��� ïè�çñåí�w�v�v�u�}�w ã��ß��Ü Þ�ìÝß� äðîíæîäíäñ äåîèíîäíäñ ö�ôõ
ôöõö÷ â��ã�ø� àÝ�á�ß���â �Ñ� �â��ãÝ���áã���ßÞìáãÝ��â ïíççääíãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �ÑÓ ��ßã�ß����ßãÜ��â��ãÝ��Ü���ÜßãÝÜâ��â��ãÝÜß��Ü�Þ��ìãÜ�ÜãÜÝ�á ïíççäíèãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü Þ�ìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �Ñ� �ÜßáãÝì���Üß�á�â�ø��ß�á�ßÞìáãÝ��â���Þ�á��ß�á��Ü ïèíäñíåãv~�}wzxz���~év�êz ã��ß��Ü ßÜ�ãìÝß� èñîèíîäíäæ èæîí�îäíäñ ò
ôõòôöõö÷ àÝ��ã��� àÝ�á�ß���â �áÜ������ã�Ü��â���ÜßáÞ��à�â�

������������������� � !"#�$%�&'�$()'�*'�+%", #-"$ '%�*'�. %)(/-)$(��)#�#��($*/-)"!#0�1'%)"2 �*'�#-$��#3#�"' )$�' �45657�8$%��$�' )$%�('9/'("*$%�1:;+�6���4+<+�<&56:=4.>+0.�4&.?�74&�������@�1�A

#B$/)�B8# C ���

2- evidencia 



�� ������������	�
����	�������	
���������

� ����������������
����� !� ����"
	#	 ������ ��$��$�%�& �&$%�$�%�' ()*+,*,+,- 
����.� /��������
 ����
�0�1 ������������	�
����	�������	
���������

� ����������������
����� !� ����"
	#	 ������ %�$�%$�%�& �$%2$�%�' +3*+(*,+,- /������� /��������
 
45 ������������	
�
����"���	
������������

���������
 ����'����
�6� 7 ��� ����"
	#	 ��8�� %�$�%$�%�& �$�%$�%�' +9*+9*,+,- /������� /��������
 
4: ������������	
�
����"���	
������������

���������
 �;��%;%��
�6� 7 ��� ����"
	#	 ������ �'$%�$�%�� ��$�%$�%�' (9*+9*,+,- 
����.� /��������
 
4� #����	�
��

������������	
�����	�	�	���� ����'&����������
����� !� ����"
	#	 ������ %�$�%$�%�& �$%2$�%�' +3*+(*,+,- /������� /��������
 
44 �	
������
��
/�	����	�����
��	�
��
/
����� &%<<�&'���������
����� !� �=����	 ������ �'$�%$�%�� ��$%2$�%�' (9*+(*,+,- /������� /��������
 
4> ������������	
�������	���������
� ��22;����
�6� 7 ��� ����"
	#	 ������ ��$%�$�%�� ��$�%$�%�' ,(*+9*,+,- 
����.� /��������
 
?@




ABCDEF
CBGEH
FIJKLMLINOP
QRSTLRUV
LNLTLRSPN
IORQR
QSPWKTOLXR
INOSI
INISPV
YIZSISPV
MRS[P
\
RZSLU
WI

?]?̂_EFB̀aECBba
BaFGHcCGbHdF
dGEeE
eHbfcCGBgB
GHBhdFGHd
�5�i
jdadHbkAdlHdHbkhEHmbkElHABCDEF
E
CBGEH
Fd̀cBhBdaGb
eEHCBEno
eHBhdHbF
4
hdFdF
dGEGbfEF
nEF
CbbHfBaECBbadF
ECEfdhBCEFapqABCDEFabhlHdqeHb̀ HEhEqAbHhECBbaBfdaGBABCEfbHqABCDEaBgdnqAbHhECBbaabhlHdqrbHaEfEGBebqfdqAbHhECBbaAdCDEqBaBCBbqABCDEAdCDEqeHBhdHqFd̀cBhBdaGbqABCDEAdCDEqGdHhBaECBbaqABCDEdGEeEqABCDEhbfEnBfEf: ������������	
��/	���.	 �;'�&�&����"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
� ����.����
t����� �;��%;<����"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
4 ���.���	�
�	������
��
ut��������	� &�<%�;<�=����	 ������ �	
�

�
������ �<$%�$�%�' �is5�s�5�i �<$%'$�%�< 
����.� /��������
> /�
�v������ &�<<&���=����	 ������ �	
�

�
������ %<$%&$�%�' ws54s�5�i %'$%<$�%�< 
����.� /��������
w /�
�v������ &�2<'2��=����	 ������ �	
�

�
������ �;$%�$�%�' ��s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
i #����	�
�	���0
�
u
����t	�����	�
t��������� �;%;�2�����"
	#	 ������ �	
�

�
������ ��$%�$�%�� ::s5�s�5�i ��$%'$�%�< /������� /��������
x #����	�
�	���0
�
u
����t	�����	�
t��������� �;��%������"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
� 	/�����	���
�	������
�� &�;%;�<�=����	 ������ �	
�

�
������ ��$%2$�%�' �xs5>s�5�i �2$%2$�%�< 
����.� /��������
1 #����"�
��

��
���	
y����	 �;;;�';����"
	#	 ������ �	
�

�
������ %�$%2$�%�� xs5>s�5�i %2$%2$�%�< 
����.� /��������
:: #����"�
��/�������
 �;��%�&����"
	#	 ��8�� �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
:� ����������
������������.�
� &���;2��=����	 ������ �	
�

�
������ �%$%�$�%�' :5s5�s�5�i �%$%'$�%�< 
����.� /��������
:4 ������	

	
��
/�	���	�
���������	 ��22%������"
	#	 ������ �	
�

�
������ ��$%�$�%�� �:s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
:> 	/�����	���
�	������
��
�������
 &���;�;�=����	 ������ �	
�

�
������ �%$%�$�%�' :5s5�s�5�i �%$%'$�%�< 
����.� /��������
:w #����"�
������������.� �;��%;'����"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
:i #����"�
��/�������
 �;;;�������"
	#	 ������ �	
�

�
������ %�$%2$�%�� xs5>s�5�i %2$%2$�%�< 
����.� /��������
:x /��.����	�
u
�	���	
��0�����
 �;%��&%����"
	#	 ������ �	
�

�
������ %'$%�$�%�� 4s5�s�5�i %&$%'$�%�< 
����.� /��������
:� /��.����	�
u
�	���	
��0�����
 �;��%2&����"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
:1 /�	#������	�
��
�	t�z���
� &�;��;��=����	 ������ �	
�

�
������ %�$%�$�%�' 45s54s�5�i &%$%<$�%�< 
����.� /��������
�5 ���
����
u
������	

	
���	t�z���� �;��%������"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
�: �	���	

��
0�	/�	���	����������
�� �;��%������"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
�� �	���	

��
0�	/�	���	����������
�� ���;�'�����"
	#	 ������ �	
�

�
������ %2$��$�%�& >s5:s�5�i %�$%�$�%�< 
����.� /��������
�4 �
���������	
��

�0	���	��	���
����	0�	
	#��
u0�	����	
	#�� &�2<'�%�=����	 ������ �	
�

�
������ �;$%�$�%�' ��s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
�> �/
�����	�
��
/�	���������	���

�0	���	��	
v�����	 &�2<'<��=����	 ������ �	
�

�
������ �;$%�$�%�' ��s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
�w #����"�
����#����
��

���
����{
����	
��0�����{��#������
u
��
��
	��/���	��
 �;��%������"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
�i #����"�
����#����
��

���
����{
����	
��0�����{��#������
u
��
��
	��/���	��
 �;;;�<�����"
	#	 ��8�� �	
�

�
������ %�$%2$�%�� xs5>s�5�i %2$%2$�%�< 
����.� /��������
�x �		�������	�
��
/�	���	�
	#�����	� ��22;&�����"
	#	 ��8�� �	
�

�
������ ��$%�$�%�� �:s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
�� #����"�
��

�
/�	�����"����������
 �;;;�������"
	#	 ������ �	
�

�
������ %�$%2$�%�� xs5>s�5�i %2$%2$�%�< 
����.� /��������
�1 #����	�
��

������������	
�����	�	�	���� �;�%�<&����"
	#	 ������ �	
�

�
������ ��$%�$�%�� �:s54s�5�i ��$%<$�%�< 
����.� /��������
45 	/�����	�
��
��v�������/�����
/���
�8��.���	�� &����<<�=����	 ������ �	
�

�
������ ��$%�$�%�' :xs5�s�5�i �2$%'$�%�< 
����.� /��������
4: �
����������
���������
 &�2<'2��=����	 ������ �	
�

�
������ �;$%�$�%�' ��s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
4� ������������	
��

	�
�	�	��������
 &�2<'%��=����	 ������ �	
�

�
������ �;$%�$�%�' ��s5>s�5�i ��$%2$�%�< 
����.� /��������
44 ������������	
�
����"���	
������������

���������
 ����'������"
	#	 ��8�� �	
�

�
������ %�$�%$�%�& >s5:s�5�i %�$%�$�%�< /������� /��������
4> ������������	
�
����"���	
������������

���������
 �;��%;%����"
	#	 ������ �	
�

�
������ �'$%�$�%�� :>s5:s�5�i ��$%�$�%�< 
����.� /��������
4w �	
������
��
/�	����	�����
��	�
��
/
����� &���;;%�=����	 ������ �	
�

�
������ �%$%�$�%�' :5s5�s�5�i �%$%'$�%�< 
����.� /��������
4i �	
������
��
/�	����	�����
��	�
��
/
����� &���;;��=����	 ��8�� �	
�

�
������ �%$%�$�%�' :5s5�s�5�i �%$%'$�%�< 
����.� /��������


|}~}~���
|����
���� ��������
�������
��
������������
��
����������
�����
�����������
�������
��
��������������
��
���� 
¡��
��������
��¢�������
�£¤�
��
���¥�
¥���£¦��§���
���̈� ���
����
©
��ª

�«����«¡��¬ �~�



�� ������������	
�������	���
������� �������������	�	 ��
��� �	
�
��
������ ���������� ��������� ���������! �����"� #����������$ ���%	����	�
��
#�	�
��	�����������	�� &�'�����(����	 ��
��� �	
�
��
������ ���������' ��������� �&��'����! �����"� #����������� ����������
������������"�
� &�����'�(����	 ��
��� �	
�
��
������ �&�������� ��������� &���!����! �����"� #����������) �	���%���*���	�
��
	#�����	����	���������
+
,����������� &��'����(����	 ��-�� �	
�
��
������ &���&����' ��������� &���!����! �����"� "���
��.� ������	�
��������
��
������� &��'����(����	 ��-�� �	
�
��
������ &���&����' ��������� &���!����! �����"� "���
��

/0
123456
345785
972:;7
:<:;=><
;>595
97<?@3>2A5
B
2=?@332C=
?;
;>595
97<?@3>2A5D
58>;7=5>2A56
?;
;>595
97<?@3>2A5
E
FGFHFIJKG
LMINIOLHMFPI
LG
QLRJLJK
SL
TUTVW 562X=532<=
2=6>7@3><7;6
;>52
>72:;6>7;
��� 
Y1;Z7;7<E:123456
5
32>57
972:;7
:<:;=><
;>595
97<?@3>><?56
856
3<<7?2=532<=;6=[\123456=<:Z7;]97<X75:5]1<7:532<= 2?;=>21235?<7]12345=2A;8]1<7:532<==<:Z7;]̂<7=5?51;345]2=232<]123451;345]>;7:2=532<=]123� X;6>2C=
?;8
>58;=><
4@:5=< �.�))� >;3=C8<X< ?2@7=5 ��������� ���������$� X;6>2<=
3<=>5Z8;
_
?;
2=1<7:532<=
12=5=32;75 �.���$�>;3=C8<X< ?2@7=5 ��������� �)��.����$� 5626>;=325
5?:2=26>75>2A5
\ �.�)̀�̀>a3=23< ?2@7=5 �̀������� �.��̀�����. X;6>2C=
5?:2=26>75>2A5 �.�))�̀>;3=C8<X< ?2@7=5 ��������� ���������$` 5=582626
_
?;6577<88<
?;
6<1>b57;\ �.�))�.>;3=C8<X< ?2@7=5 ��������� ����.����$ ;85Z<7532<=
?;
97<?@3><6
582:;=>232<6\ �.�.$�̀>a3=23< ?2@7=5 �.������� ����̀�����c#defgdehdi
jki
lmd
genodike
de
�
�ogpdihodq
rso
krkodtdo
tse
dudehsi
de
#��v0
123456
345785
6;X@=?<

:<:;=><
;>595
97<?@3>2A5
B
2=?@332C=
?;
;>595
97<?@3>2A5D
58>;7=5>2A56
?;
;>595
97<?@3>2A5E
>;7:2=5=
LMINIOLHMFPI
LG
wIJxK
y
IRJFO
SL

TUTVW=[]123456=<:Z7;]97<X75:5]1<7:532<=2?;=>21235?<7]12345;6>5?<]3@76<=2A;8]1<7:532<==<:Z7;]̂<7=5?5>29<]?;]1<7:532<=1;345]2=232<]12345� <9;7532<=;6
3<:;73258;6 �� ���.>z{|}~���
�[{�z��� >a3=23< ?2@7=5 5
85
:;?2?5 � �������̀� X;6>2<=
3<=>5Z8;
_
?;2=1<7:532<=
12=5=32;75 �.���$�;~
z�z���}[~ >;3=C8<X< ?2@7=5 =<
5
85
:;?2?5 ��������� � X;6>2C=
?;8
>58;=><
4@:5=< �.�))� ;~
z�z���}[~ >;3=C8<X< ?2@7=5 =<
5
85
:;?2?5 ��������� . X;6>2C=
?;8
>58;=><
4@:5=< ��  �) ;~
z�z���}[~ >;3=C8<X< :2�>5 =<
5
85
:;?2?5 �̀�������.` 7;3@76<6
4@:5=<6
\ ����$$.>z{|}~���
�[{�z��� >a3=23< ?2@7=5 =<
5
85
:;?2?5 �̀�������. X;6>2<=
12=5=32;75
_
37;?2>2325 �.�� ��;~
z�z���}[~ >;3=C8<X< =<3>@7=5 =<
5
85
:;?2?5 �$�������̀� X;6>2<=
?;
>;6<7;725
_7;3@76<6
12=5=32;7<6 �$.).�̀>z{|}~���
�[{�z��� >;3=C8<X< :2�>5 =<
5
85
:;?2?5 ����������$ X;6>2C=
Z5=35725
_
?;;=>2?5?;6
12=5=32;756 �$��)��>z{|}~���
�[{�z��� >;3=C8<X< ?2@7=5 =<
5
85
:;?2?5 ���������.) 9;8@�@;725\ ��  ��̀>z{|}~���
�[{�z��� >a3=23< ?2@7=5 =<
5
85
:;?2?5 �̀�������.

��������
�����
���� ��������
�������
 �
¡��¢��£�����
 �
¤����¥£���
�����
��� ¥£����¦
§����̈�
 �
�£����©�������
��
ª«¬«­
®��
��������
��̄¥��� ��
§°±¡
¬�
�ª¡²¡
²�«¬°³ª¤́¡¦¤
ª�¤µ�­ª��
����
¶
§�·

�̧�¥��̧®��¹ ���



�� ���������	
����� �
��
����	��������� ��������� ������ ��	�	��	������  �!��! � "�� �������	��	��������	#	
����$�� �
��"����	��������� ��������� ������ ��	�	��	������  �!��! � "� ����������	��	������$�����	�����%����	& ���� � ��'(��)*)	+�',��-) �.����� ������ ��	�	��	������ �"!��! � 

�� ����������	��	������$�����	�����%����	& ���" ����	��������� �.����� ��/�� ��	�	��	������ ��!�0! � "
�
 ����������	��	1�������	����������  022�����	��������� ��������� ������ ��	�	��	������   !��! � 
�" ����������	��	1�������	���������� ���"�����	��������� ��������� ������ ��	�	��	������ ��!��! � "�� ����������	��	������$�����	�����%����	& ����00"��'(��)*)	+�',��-) �.����� ������ ��	�	��	������  "!��! � 
�2 ����������	��������������	& ���� ����'(��)*)	+�',��-) �.����� ������ ��	�	��	������ �"!��! � 
�0 �������	��������������  � 0��"��	��������� ��������� ������ ��	�	��	������ �"!�
! � 
�� �������	�������������� �
��� "��	��������� ��������� ������ ��	�	��	������   !��! � � � �������	��1�������� ���"�
0��	��������� ��������� ��/�� ��	�	��	������ �"!��! � 
 � �������	��1��������  � 0�0���	��������� ��������� ��/�� ��	�	��	������ �"!�
! � 
  ����������	1���	��	��������������1�������� ���"2
���	��������� �.����� ��/�� ��	�	��	������ ��!��! � " � ������������	��	��3�����������	�����3�������	#3������������ ��2�"0���	��������� �.����� ������ ��	�	��	������  �!�
! � " 
 �������	��	3��1�������������������  0
�
"
��	��������� ��������� ������ ��	�	��	������ �2!��! � � " ��������	������
���4����� ���2 �0��'(��)*)	+�',��-) �.����� ������ ��	�	��	������  �!��! � 
 � ��������	#	����������	����
�5���&  0
�
"0��'(��)*)	+�',��-) ��������� ��/�� ��	�	��	������ �2!��! � � 2 �������	���������	��	���������6	�����	��3�����6���������	#	�����	���1�������  � 0�0
��	��������� ��������� ������ ��	�	��	������ �"!�
! � 
 0 �����������	��	�1������������������� ���� ����'(��)*)	+�',��-) �.����� ������ ��	�	��	������ �"!��! � 
 � ������������	��	1�����������������  022��
��	��������� ��������� ��/�� ��	�	��	������   !��! � 
�� �������	��	��	1�������������������  022�����'(��)*)	+�',��-) ��������� ������ ��	�	��	������   !��! � 
�� ��������	������
���4����� ���" ����	��������� �.����� ��/�� ��	�	��	������ ��!�0! � "

78989:;<	7=>=?	@ABA CDEFGBHI	JK@HLMK	NK	OIFPDGQFHDKI	NK	RDIMLSQMHL	CMG@G	@LHNSQMFEGT	UKIMFVD	NK	GQHB@GWGBFKDMH	KD	XYZY[	\HI	BHBKDMHI	LK]SKLFNHI	Û _O	ZC	CXÒO	̀JYẐ aXRbOTR	XJRcC[XJC	:=:;	d	U=e
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3- Evidencia 
Planilla Si 
contratista 



4- evidencia 

listado 
socilizacion 



Asignacion a sofia por pasantía 

5 evidencia 



 

6- Evidencia  

 

reunión de equipo etapa productiva  

 

 

 



7 evidencia 
listado 



Pública Clasificada Pública Reservada 

. '. .. lnfo.rrnadón géneral. -·
Regional: Valle 
Centro de formación: Centro de Biotecnología Industrial 
Programa de formación: Tecnico En Asistencia En Organización De Archivo 
Modalidad de formación: Prt!senci¡il lx I 1 Virtual 

•' . ' 

1 Nivel formativo: 

1 

. . 

No. Grupo: 
A Distancia 

Estrategia formativa: /:.-,l. ,n l ,:,rf\ lf'I (} tMi-../ \ \)(b )1j , ,l ,.J,,I Fecha fin de la etapa lectiva: 1 25/01/2026 

Datos del 
aprendiz 

Datos del 
instructor de 
seguimiento: 

Datos del 
ente co-
formador 

{jefe 
Inmediato o 

tutor* y 

empresa u 

organización) 

* Tutor:

resolución

0623 del 2020 

y 3546 del 

2018. 

Persona en 
situación de 
discapacidad 

(Si aplica) 

Nombre completo: J

(J Maria Ceneida Mesa Torres 
Tipo de documento: Cedula de ciudadanía

Nº de identificación: 29.504.252 

Contacto telefónlco: 3113461157 

Dirección: Calle 10 ti 9-57 

Correo electrónico personal: Mariac.contigo92@gmail.com 

Correo electrónico institucional: 
1 _, 

Alternativa de etapa productiva 
Ch,\/\\-� ��\e-o.__� registrada: 

Fecha de Registro en SofiaPlus: 

Nombre: Amparo lbañez Molina 

Contacto telefónico: 3108497340 

Correo electrónico institucional: Aibanez@sena.edu.co 

Nombre empresa o entidad co- INCAUCA SERVICIOS AGRICOLAS Y COSECHAS SAS formadora: 
Dlrecc.ión: Ortigal Cauca 
Nit: 800157686-6 
Correo electrónico: incauca@incauca.com 

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor: Paula Andrea Plaza Sanchez 

Cargo: Espec;iallsta En Contratación 
Contacto telefónico: 3172524964 

Nombre otro contacto: 

Teléfono instituéional (fijo/móvil): 

Nombre de la persona que asiste al 
aprendiz: 
Tipo de asistencia (lenguaje de

señas, apoyo visual, u otros): 

Contacto telefónico: 

GFPI-F-023 V6. 

1 

'• - � ·, . 
1 

1 3113885 
1 

8 Evidencia 
Formato 
023v6













 
 
 
 
9 evidencia  

Solicitud de Gestor empresarial  

 

 

 

 



10 evidencia  

 

Correo enviado para evaluar acta 9  

 

 

 

 



11- evidencia 

Participación a comité 



12 Evidencia 

Reporte de Juicios 



Código: 
GFPI-F-147

Versión: 04

Pública Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 
aprendiz

Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Ángela María Arango Cortes Cedula de Ciudadanía 29663839 3154743721 anmaarco@yahoo.es

Número de grupo Programa de formación

3113885

NIT Bitácora N° Período a reportar

800100519-1 4

Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

Jefe de Inspección 2 3147409050

Nombre de la persona con rol de 
instructor de seguimiento:

Amparo Ibáñez Correo electrónico: aibanez@sena.edu.co

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:
ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa Apoyo a una unidad productiva familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 
empresarial o de investigación, 
desarrollo e innovación I+D+i

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la economia 
popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 
economia popular y/o campesina 

Contrato de aprendizaje (regular) x

Proyecto productivo  a través de 
convocatorias SENNOVA

CONTRATO DE APRENDIZAJE
Contrato de aprendizaje a través de 
convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular) Contrato de aprendizaje por medio de prácticas 
en la economia popular y/o campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 
SENNOVA

Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas en la 
economia popular y/o campesina 

13/02/2026Alcaldía de Florida Valle

inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Asistencia en organización de archivos

De apoyo a una institución estatal nacional, 
territorial, o a una ONG, o a una entidad sin 
ánimo de lucro.

Dalila Oviedo Getial

CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

*De acuerdo a la Resolución 623 de
2020, emanada por el Mintrabajo,
pasantía se denomina vínculo
formativo.

VÍNCULO LABORAL

Nombre de la empresa, ente u organización donde está realizando la etapa 
productiva

Nombre del Ente Coformador (jefe inmediato/responsable/supervisor)

13 evidencia 
Bitacora 

mailto:anmaarco@yahoo.es
mailto:inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com
mailto:aibanez@sena.edu.co
mailto:inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com


DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO
(Indique si corresponde a un documento, 

proceso, producto, entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 
DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la evidencia si es el 
caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 
LAS PERSONAS CON ROL DE: APRENDIZ 

Y/O JEFE INMEDIATO 

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones 

Artículo 11. Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad
con el presente decreto:
1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 

¿La persona con rol de aprendiz se 
encuentra afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

SI 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

DD/MM/AAAA
Fecha entrega bitácora

Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Apoyo en la elaboración de presentaciones en power point para capacitar al 
personal sobre la implementación del PINAR 

26/01/2026 30/01/2026
Información detallada sobre las pautas para 
informar sobre los procesos de archivismo

19/11/2025

Presentación a la inspectora

Organización del fondo documental de la oficina de inspección 2

Atención al cliente 13/01/2026
Recibimiento e información oportuna a los 

usuarios
N/A

13/01/2026

Presentación del estado actual del fondo 
documental

18/11/202518/11/2025

Retirar del área elementos obsoletos fuera de 
uso sin relación con el fondo documental

N/A

Anexo evidencia fotográfica de actividades realizadas

SI SI

19/11/2025 13/01/2026 Elaboración de actas y oficiosApoyo en la elaboración de citaciones

Anexo: 
Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

 (No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Firma de la persona con rol de aprendiz

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

N/A

N/A

N/A19/11/2025

¿El nivel de riesgo de la ARL 
corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 
aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz cuenta con los 
elementos de protección personal (EPP), 

requeridos para desarrollar su etapa 
productiva?

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento



Código: 
GFPI-F-147

Versión: 04

Pública Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 
aprendiz

Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Ángela María Arango Cortes Cedula de Ciudadanía 29663839 3154743721 anmaarco@yahoo.es

Número de grupo Programa de formación

3113885

Nombre de la empresa, ente u 
organización   donde está realizando 
la etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

800100519-1 5

Nombre del Ente Coformador (jefe 
inmediato/responsable/supervisor)

Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

Jefe de Inspección 2 3147409050

Nombre de la persona con rol de 
instructor de seguimiento:

Amparo Ibáñez Correo electrónico: aibanez@sena.edu.co

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:
ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa 
Apoyo a una unidad productiva 
familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 
empresarial o de investigación, 
desarrollo e innovación I+D+i

*De acuerdo a la Resolución 623 de 
2020, emanada por el Mintrabajo, 
pasantía se denomina vínculo 

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 
economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 
economia popular y/o campesina 

Contrato de aprendizaje (regular) x

Proyecto productivo  a través de 
convocatorias SENNOVA

CONTRATO DE APRENDIZAJE
Contrato de aprendizaje a través de 
convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)
Contrato de aprendizaje por medio de 
prácticas en la economia popular y/o 
campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 
SENNOVA

VÍNCULO LABORAL Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 
en la economia popular y/o campesina 

Alcaldía de Florida Valle 13/02/2026

PROCESO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Asistencia en organización de archivos

Dalila Oviedo Getial inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

De apoyo a una institución estatal 
nacional, territorial, o a una ONG, o a 
una entidad sin ánimo de lucro.

mailto:anmaarco@yahoo.es
mailto:inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com
mailto:aibanez@sena.edu.co
mailto:inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com


DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

  
(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 
entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 
DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la 
evidencia si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 
LAS PERSONAS CON ROL DE: 

APRENDIZ Y/O JEFE INMEDIATO 

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones 

Artículo 11. Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad
con el presente decreto:
1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 

¿La persona con rol de aprendiz se 
encuentra afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 
corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 
aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz 
cuenta con los elementos de 

protección personal (EPP), requeridos 
para desarrollar su etapa productiva?

SI 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

DD/MM/AAAA
Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento
Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SI SI

Firma de la persona con rol de aprendiz

Atención al cliente 19/11/2025 13/01/2026
Recibimiento e información oportuna 

a los usuarios
N/A

Apoyo en la elaboración de citaciones 19/11/2025 13/01/2026 Elaboración de actas y oficios N/A

Presentación a la inspectora 18/11/2025 18/11/2025
Presentación del estado actual del 

fondo documental

Apoyo en la elaboración de presentaciones en power point para capacitar al 
personal sobre la implementación del PINAR 

26/01/2026 30/01/2026
Información detallada sobre las pautas 

para informar sobre los procesos de 
archivismo

N/A

Organización del fondo documental de la oficina de inspección 2 19/11/2025 13/01/2026
Retirar del área elementos obsoletos 
fuera de uso sin relación con el fondo 

documental
N/A

N/A

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Anexo: 
Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

 (No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

Anexo evidencia fotográfica de actividades realizadas



Código: 
GFPI-F-147

Versión: 04

Pública Pública Clasificada Pública Reservada

Nombre de la persona con rol de 
aprendiz

Tipo de documento Número de identificación Teléfono de contacto Correo electrónico institucional Correo electrónico personal

Ángela María Arango Cortes Cedula de Ciudadanía 29663839 3154743721 anmaarco@yahoo.es

Número de grupo Programa de formación

3113885

Nombre de la empresa, ente u 
organización   donde está realizando 
la etapa productiva

NIT Bitácora N° Período a reportar

800100519-1 6

Nombre del Ente Coformador (jefe 
inmediato/responsable/supervisor)

Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electrónico

Jefe de Inspección 2 3147409050

Nombre de la persona con rol de 
instructor de seguimiento:

Amparo Ibáñez Correo electrónico: aibanez@sena.edu.co

Seleccione con una "X" el tipo de alternativa de etapa productiva que está realizando, teniendo en cuenta el subtipo al cual pertenece si es el caso:
ALTERNATIVA DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

ALTERNATIVA DE ETAPA PRODUCTIVA 
SUBTIPO DE ALTERNATIVA 

Sena - Empresa Apoyo a una unidad productiva familiar

Sena Proveedor Sena

Producción de Centros

PROYECTO PRODUCTIVO

Proyecto productivo bajo enfoque 
empresarial o de investigación, 
desarrollo e innovación I+D+i

Asesoría a pymes

Proyectos Ruta Emprendedora SENA 
Vínculo formativo  prácticas en la 
economia popular y/o campesina 

Proyecto productivo prácticas en la 
economia popular y/o campesina 

Contrato de aprendizaje (regular) x

Proyecto productivo  a través de 
convocatorias SENNOVA

CONTRATO DE APRENDIZAJE
Contrato de aprendizaje a través de 
convocatorias SENNOVA 

Monitoría (regular)
Contrato de aprendizaje por medio de 
prácticas en la economia popular y/o 
campesina 

MONITORÍA Monitoría a través de convocatorias 
SENNOVA

Vínculo laboral (regular)

Otra Vínculo laboral por medio de prácticas 
en la economia popular y/o campesina 

PROCESO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO BITÁCORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Asistencia en organización de archivos

Alcaldía de Florida Valle 13/02/2026

Dalila Oviedo Getial inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com

Datos de la persona con rol de instructor de seguimiento

De apoyo a una institución estatal 
nacional, territorial, o a una ONG, o a 
una entidad sin ánimo de lucro.

CONTRATO VÍNCULO FORMATIVO*

*De acuerdo a la Resolución 623 de 
2020, emanada por el Mintrabajo, 

pasantía se denomina vínculo 
formativo.

VÍNCULO LABORAL

mailto:anmaarco@yahoo.es
mailto:inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com
mailto:aibanez@sena.edu.co
mailto:inspeccionsegundafloridavalle@gmail.com


DESCRIPCIÓN  DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN

  
(Indique si corresponde a un 

documento, proceso, producto, 
entregable u otro ) 

OBSERVACIONES, INASISTENCIAS, 
DIFICULTADES PRESENTADAS

(Ingrese cuantas filas sean necesarias) En anexo puede fortalecer la 
evidencia si es el caso.

Y/O COMENTARIOS  REALIZADOS POR 
LAS PERSONAS CON ROL DE: 

APRENDIZ Y/O JEFE INMEDIATO 

Decreto 055 de 2015, por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones 

Artículo 11. Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales de conformidad
con el presente decreto:
1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales.
2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 

¿La persona con rol de aprendiz se 
encuentra afiliado a la ARL?

Indique el nivel de riesgo actual

¿El nivel de riesgo de la ARL 
corresponde a las actividades que 

desarrolla la persona con rol de 
aprendiz en la empresa?

¿La persona con rol de aprendiz 
cuenta con los elementos de 

protección personal (EPP), requeridos 
para desarrollar su etapa productiva?

SI 1

Persona con rol de aprendiz: recuerde diligenciar completamente el formato bitácora y entregarlo o subirlo al espacio asignado para este

DD/MM/AAAA
Fecha entrega bitácora

Firma de la persona con rol de instructor de seguimiento
Nota: Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA y a la Ley 1581 de 2012

Organización del fondo documental de la oficina de inspección 2 19/11/2025 13/01/2026
Retirar del área elementos obsoletos 
fuera de uso sin relación con el fondo 

documental
N/A

Presentación a la inspectora 18/11/2025 18/11/2025
Presentación del estado actual del 

fondo documental
N/A

N/A

Apoyo en la elaboración de citaciones 19/11/2025 13/01/2026 Elaboración de actas y oficios N/A

Atención al cliente 19/11/2025 13/01/2026
Recibimiento e información oportuna a 

los usuarios
N/A

Anexo: 
Es opcional relacionar evidencia fotográfica de las actividades desarrolladas 

 (No aplica documentos de la empresa u otros aspectos sensibles)

Anexo evidencia fotográfica de actividades realizadas

Este espacio debe ser siempre diligenciado. 

SI SI

Firma de la persona con rol de aprendiz

Firma de la persona con rol de jefe inmediato 

Apoyo en la elaboración de presentaciones en power point para capacitar al 
personal sobre la implementación del PINAR 

26/01/2026 30/01/2026
Información detallada sobre las pautas 

para informar sobre los procesos de 
archivismo



14; anexo  

 

Asignaciones de fichas para los diferentes seguimientos y dar respuesta a la informes  
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Fichas asignadas p04  
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