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Palmira, MAYO 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 MAYO 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.  
 
Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esa obligación 
 
 

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 aplicativo 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 
 
3429512 sistemas Teleinformaticos 

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 

Taller momento 2: Taller Etapa Productiva 
 
 
 

ANEXO 7 
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

y evaluación, así como el procedimiento para el 
registro de alternativas diferentes al contrato 
laboral especial, asegurando el correcto uso de 
los formatos institucionales. 

 
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 Etapa Productiva parciales: 
 
3176568 aplicación de procedimientos de 
laboratorio químico   
3210109 monitoreo ambiental 
 

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. 

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. 

Seguimientos Etapa Productiva finales 
Apoyo en pre certificación  
 
2904830 prevención y control ambiental 
 
 

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?  

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” 
 
Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esa obligación 
 

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 

ANEXO 17 

 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
Cordialmente,   

  
 ______________________  
Diana Marcela Horta Román 
Contratista  
C.C. 66725620 
    
Recibí a satisfacción:  
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_______________________  
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. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2. REUNIONES EQUIPO DE ETAPA PRODUCTIVA 
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ANEXO 3 GESTION PLATAFORMAS
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ANEXO 5 Verificar la calidad y la fidelidad de los datos de aprendices, en los procesos de formación que se 
requiera.



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

3429512 TÉCNICO SISTEMAS TELEINFORMATICOS FLORIDA 

11 DE MAYO 

 

 

 

 



ANEXO 6.  INDUCCION ETAPA 
PRODUCTIVA
MOMENTO 1
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Código: 
GFPI-F-165

Versión: 03

Pública Pública Clasificada

Fecha de elaboración:
Nivel y Programa de 
formación:

Código / Nombre de Reg Código / Nombre centro de 
formación:

Fecha inicio Grupo - ficha Fecha fin del Grupo-ficha: 13/06/2027 Trimestre:

Fecha inicio etapa produ Fecha fin etapa productiva: 13/06/2027 Jornada:

Firma de la persona con rol 
de aprendiz

Si No

¿Cuál es la 
situación de 
discapacidad 
que presenta ?
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(Modalidad virtual: 
colocar 

"participación 
virtual")

1 C.C. 1006227805 VANESSA PLAZA COPAQUE vanessaplaza825@gmail.com 3145426755
X X Se anexa lista de asistencia

2 C.C. 1006841784 JULIANA SUAREZ MUCUTUY clarisjuliana20@gmail.com 3202157899
X X Se anexa lista de asistencia

3 C.C. 1007181054 MARIA ALEJANDRA AGUIÑO ARAGON aguinoaragonmariaalejandra@gmail.co
m

3126928701
X X Se anexa lista de asistencia

4 C.C. 1011096942 ESTEBAN JAVIER GARCES CHICO estabangarces52@gmail.com 3226575675
X X Se anexa lista de asistencia

5 C.C. 1081914716 CHELCIS PAOLA FONSECA RODRIGUEZ chelcy.fonseca@gmail.com 3215263797
X X Se anexa lista de asistencia

6 C.C. 1085547074 ISSA KATHERIN CAICEDO CUENU issakatherin9@gmail.com 3145787095
X X Se anexa lista de asistencia

7 C.C. 1107060528 LAURA SOFIA PINEDA RIVERA laurapineda1616@gmail.com 3011646512
X X Se anexa lista de asistencia

8 C.C. 1108335425 KEVIN SANTIAGO CIFUENTES RESTREPO papeleriatopone@gmail.com 3105484941
X X Se anexa lista de asistencia

9 C.C. 1112220350 LUISA ALEJANDRA CAICEDO ARCE darce6879@gmail.com 3168454034
X X Se anexa lista de asistencia

10 C.C. 1112231226 LUIS ALFONSO CAMACHO GOMEZ camachogomezluisalfonso79@gmail.co
m

3203040427
X X Se anexa lista de asistencia

11 C.C. 1113636173 MIGUEL ANGEL RIVERA ARRECHEA miguelriverax22@gmail.com 3207709241
X X Se anexa lista de asistencia

12 C.C. 1113698195 LINA FERNANDA MORENO RIVAS linamoreno016@gmail.com 3183714695
X X Se anexa lista de asistencia

13 C.C. 1113978423 JULIO CESAR CASTILLO CUARAN juliocesarjv54@gmail.com 3162883714
X X Se anexa lista de asistencia

14 C.C. 1113979989 SEBASTIAN RAMIREZ PATIÑO sebas77688@gmail.com
X X Se anexa lista de asistencia

15 C.C. 1114311819 JHIMY RANGEL rangeljhimy@gmail.com 3217594602
X X Se anexa lista de asistencia

16 C.C. 1114540026 MARYOLLY BECERRA BERMUDEZ maryollybecerra20039@gmail.com 3122166349
X X Se anexa lista de asistencia

17 C.C. 1127598544 BILLY FABIAN ANGULO MONTAÑO billyfabian9@gmail.com 3155141858
X X Se anexa lista de asistencia

18 T.I. 1067524350 NIRVANA SAIOA OSORIO MEJIA nirvanaosorio2@gmail.com 3153999652
X X Se anexa lista de asistencia

19 T.I. 1088591807 LEIDY YOHANA CUASPUD CHARFUELAN cuaspudleidy409@gmail.com
X X Se anexa lista de asistencia

20 T.I. 1114002057 SANTIAGO MARIN LORZA sanlorza2008@gmail.com 3147348770
X X Se anexa lista de asistencia

21 T.I. 1114243179 ISABELLA ANDREA LOAIZA AGREDO andrealoaiza2110@gmail.com
X X Se anexa lista de asistencia

22 T.I. 1114312098 MARIA ISABEL GONZALEZ GOMEZ mariaisabelg038@gmail.com 3178426921
X X Se anexa lista de asistencia

23 T.I. 1114313766 PAOLA ANDREA MARTINEZ ARBOLEDA maryuriarboleda001@gmail.com 3184922523
X X Se anexa lista de asistencia

24 T.I. 1114544295 JOSE ALEJANDRO VICTORIA GOMEZ josealejandrovictoriagomez@gmail.com 3228905759
X X Se anexa lista de asistencia

25 T.I. 1150685703 SOFIA LOPEZ MOSQUERA sofialopezmosquera630@gmail.com 3242716940
X X Se anexa lista de asistencia

* De acuerdo a la Resolución 623 de 2020, emanada por el Ministerio del trabajo, la pasantía pasa a denominarse vínculo formativo.

Firma de la persona con rol de coordinador académico

Nota 1:            Para la aprobación y/o modificación de alternativa de etapa productiva se requiere Vo.Bo. de la persona con rol de coordinador académico del centro de formación.
Con la firma de este documento autorizo al SENA para el tratamiento de mis datos personales, teniendo en cuenta la Ley 1581 de 2012, protección de datos personales: 
La autorización suministrada en el presente formato faculta al SENA para que dé a sus datos aquí recopilados el tratamiento señalado en la política de privacidad para el tratamiento de datos personales del SENA  La autorización contempla el envío de información de eventos  actividades o servicios de la entidad  
El titular de los datos podrá, en cualquier momento solicitar al SENA que la información sea modificada, actualizada o retirada de las bases de datos, si así está almacenada.

22 de abril de 2026 Número de Grupo - 
ficha
Modalidad de formación:                                      

Persona con rol de 
instructor:                         

3410037
PRESENCIAL

DIANA MARCELA HORTA ROMAN

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE SELECCIÓN DE ALTERNATIVA PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA (GRUPO -FICHA)

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Nota 2: 

Vínculo 
laboral o 

contractual

Persona en 
situación de 
discapacidad

N°

Centro de Biotecnologia Industrial

Nombre de la persona con rol de coordinador académico

76-VALLE DEL CAUCA

10/03/2026

12/12/2026

JUAN CARLOS OLAVE

Número de 
identificación

Nombres Apellidos Dirección

DIURNA

Información de las personas con rol de aprendiz

X

Ti
po

 d
e 

do
cu

m
en

to

Proyecto productivoMonitoría   Contrato de 
aprendizaje 

Contrato vínculo formativo *

Correo electrónico Teléfono

Correo de la persona con rol de 
instructor :                               

APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE LABORATORIO QUIMICO

dmhortar@sena.edu.co

1. Información del programa de formación

Pública Reservada

mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co
mailto:dmhortar@sena.edu.co


Reporte de Aprendices 
Ficha 3315672 - ALISTAMIENTO DE LABORATORIOS DE MICROBIOLOGIA Y BIOTECNOLOGIA 

de 
Estad EN EJECUCION 

Fecha 06/10/2025 
del 
Repor 

N' Nombre Apellidos 

JOSE DANIEL PEREA RAMIREZ 

NANDARIO AGUIRRE DELGADO 

VMAN ALEXANDRA CARDENAS MERA 

LUZ VISNEY SINISTERRA SANCHEZ 

MIGUEL ANGEL ZAPATA CASANAS 

SAYURI ANDREA RENTERIA MUNOZ 

FLORENTINA GRANJA AGUINO 

MARISOL SALAZAR VELEZ 

ANTHONY CORONADO ZARA TE 

10 JONATHAN RNERA 

11 NICOLE PALECHOR ITUYAN 

12 HANANMARIAM LOAIZA ORTEGA 

13 SAMANTA OBANDO CABALLERO 

14 ALISONNAHIARA ROJAS ALVAREZ 

15 SANTIAGO CUETIAAGUILAR 

16 LORENA STEFANY GOMEZ CRIOLLO 

17 MAIRA ALEJANDRA FRANCO IDARRAGA 

18 DIANA PATRICIA MARIN TORRES 

19 MAf\lA CAMILA HINESTROZA AMU 

20 CALEB DELGADO RODRIGUEZ 

21 KEVINABEL MOLINA TORRES 

ANEXO 7 TALLER ETAPA PRODUCTIVA
16 ABRIL DE 2026



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 3176568 TÉCNICO APLICACIÓN PROCEDIMIENTOS DE LABORATORIO CLINICO 

13 DE MAYO 2026 
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ANEXO 9. Realizar el seguimiento a casos especiales reportados por empresa y/o aprendiz
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ANEXO 10. Apoyar el proceso de cer�ficación académica 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 10. Apoyar el proceso de certificación académica realizando la verificación de los documentos 
entregados por el aprendiz
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11. Reportar a junta especial de etapa produc�va y/o a comité de evaluación 

JUNTA ESPECIAL DE ETAPA PRODUCTIVA  

7 DE MAYO DE 2026 
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[àĉ_̀
s̀i]_h_̀
�ceĝ_̀
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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 
en los aplicativos institucionales respecto de los indicadores de metas bajo criterios de oportunidad, 
vigencia y veracidad. 
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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
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