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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. 

 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA 10 DEL MES DE AGOSTO DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO 
(S) 

Realizar la socialización de novedades de programa de formación Tecnólogo procesamiento de alimentos, ficha(s): 2184996. 
Revisar de manera puntual las situaciones que presenta cada aprendiz dentro de su jornada de formación. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATI
STA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENC
IA/ EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Yuli Tatiana 
Montaño Escobar 

1116435657 

 X 
 

C.A.B. ymontano@sena.edu.co 3137842583 

SI 
 

2 Diana Eugenia 
Aponza Castillo 

25291808 X 
  C.A.B. daponza@sena.edu.co 3103903396 SI  

 
 

3 Leonor Elena 
Angulo Caicedo 

31528186 X 
  C.A.B. leangulo@sena.edu.co 3154335751 SI 

 
4 Maryneli Urbano 

Muñoz 

59705062 X 
  C.A.B. 

maurbano@sena.edu.co 3116300705 

SI  

5 Víctor Belisario 
Pajajoy Muñoz 

15815411 

X 
  C.A.B. 

vbpajajoy@sena.edu.co 3137680773 

SI 
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ACTA No. 008 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión Equipo Ejecutor Programa de 
Formación Tecnólogo procesamiento de alimentos, ficha 2184996 

 
CIUDAD Y FECHA: 
Buga, agosto 10 de 2021 

 

HORA INICIO: 
02:00 p.m. 

HORA FIN: 
03:00 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:   
Detallar Lugar 
Plataforma Teams  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Regional Valle, Centro Agropecuario de Buga-CAB 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Verificación de Quórum 

2. Socialización y revisión de novedades presentadas en las fichas 2184996 

3. Plan de acción de acuerdo con las novedades presentadas 

4. Otros puntos que el equipo ejecutor considere.  

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar la socialización de novedades de programa de formación Tecnólogo procesamiento 
de alimentos, ficha 2184996  
 
Revisar de manera puntual las situaciones que presenta cada aprendiz dentro de su jornada 
de formación.  
 
Otro objetivo que el equipo considere 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1- Se realiza la verificación del quorum de los instructores del área verificando que se 

encuentran presentes los siguientes instructores:  
 

• Maryneli Urbano Muñoz 

• Diana Eugenia Aponza Castillo 

• Leonor Elena Angulo Caicedo 

• Yuli Tatiana Montaño Escobar 

• Victor Belisario Pajajoy Muñoz 
 

 
2- Se realiza la socialización de novedades de los grupos de formación con las intervenciones 

de los instructores abajo firmantes.  

 
Conforme a los objetivos planteados de la reunión, se realizó la socialización de los puntos 
generales de la jornada, dichos puntos fueron enfocados en: ambientes, materiales, 
inasistencias de los encuentros virtuales y presenciales (alternancia, novedades de entrega 
de actividades de manera irregular, novedades de aplazamiento deserciones, estado de 
avance y evaluación de resultados de aprendizaje). 
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3- Informe por instructor de la información académica de acuerdo con la competencia asignada 

y situaciones encontradas en las jornadas de formación sincrónicas, asincrónicas y/o 
alternancia. 

 
 

A continuación, se analiza que de los 24 aprendices que se encuentran activos en la Ficha 
2184996, 7 aprendices presentaron deserción, 1 retiro voluntario, 0 aplazamiento.  

 
 
Los aprendices desertados y/o retiro voluntario del proceso de formación son: 
 

 

No 
Tipo de 

Document
o 

Número de 
Document

o 
Nombres y apellidos Celular  Correo electrónico Novedad 

1 TI 
119322204
8 

Andrés Felipe Moreno 
Villalobos 

3178686460 morenfelipe27@gmail.com  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

2 CC 
111482328
1 

Christian Camilo 
Ordoñez Uran 

3174935696 
3215773691 

camilouran8@gmail.com  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

3 CC 
111507825
7 

Daniela Varela Aguirre 3158036915 
danielavarelaaguirre81@gmail.c
om  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

4 CC 
100622695
7 

Luis Enrique Cruz 
Sánchez 

3105933964 
3203221999 

cruzsanchesle01@gmail.com  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

5 TI 
119308390
7 

Magnari Serna Barona 3148285909 msernabarona@gmail.com  Retiro voluntario 

6 CC 
111508961
2 

María Del Mar Arias 
Pérez 

3232975175 maria0731ap@gmail.com  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

7 CC 31643967 
Paola Andrea 
Fernández Correa 

3172610671 pafeco15@gmail.com  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

8 CC 
100637226
7 

Yeimi Lorena Salazar 
Lenis 

3168153396 ylsalazar76@misena.edu.co  

En proceso de 
trámite de 
deserción 

 
 
Finalmente, el equipo ejecutor, solicita la depuración tanto de los aprendices que han 
presentado retiro voluntario como de los que realizaron el debido proceso de aplazamiento y 
deserción (en caso de que continúen en formación en el aplicativo Sofia plus) 
 
De acuerdo con lo anterior en la siguiente Tabla se permite relacionar el estado de la ficha 
2184996 actualmente con relación a las novedades de los aprendices:  
 

Número de Aprendices Matriculados Ficha: 23 
Número de Aprendices Cancelados: 00 
Número de Aprendices Aplazados:  00 
Número de Aprendices que presentaron Retiro Voluntario:  01 
Número de Aprendices Desertados:  07 
Número de aprendices trasladados: 00 
Número de aprendices que actualmente continúan asistiendo al 
proceso formativo 

15 

 

mailto:morenfelipe27@gmail.com
mailto:camilouran8@gmail.com
mailto:danielavarelaaguirre81@gmail.com
mailto:danielavarelaaguirre81@gmail.com
mailto:cruzsanchesle01@gmail.com
mailto:msernabarona@gmail.com
mailto:maria0731ap@gmail.com
mailto:pafeco15@gmail.com
mailto:ylsalazar76@misena.edu.co
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A continuación, se relacionan las novedades presentadas por cada instructor según su área 
de desempeño, la competencia o resultado de aprendizaje orientado en la ficha 2184996:  
 
 

Instructor   Maryneli Urbano Muñoz 

Competencia Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y 
con la naturaleza en los contextos laboral y social. 

Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de la ficha 2184996 se encuentra actualmente 
cursando los resultados de aprendizaje: 1. “Desarrollar procesos 
comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad 
que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la 
construcción colectiva del conocimiento y la Resolución de Problemas 
de carácter Productivo y Social”. 2. “Generar procesos autónomos y de 
trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los 
componentes racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo 
Humano Integral.” 
 
Los aprendices Andrés Felipe Moreno Villalobos, Christian Camilo 
Ordoñez Uran, Daniela Varela Aguirre, Luis Enrique Cruz Sánchez, 
María Del Mar Arias Pérez, Paola Andrea Fernández Correa, Yeimi 
Lorena Salazar Lenis no se presentan a formación, y deben las 
evidencias del resultado antes citado. 
 
De igual manera se destaca el aprendiz Andrés Felipe Flórez, 
Alejandro Diaz, Eylin Lizeth Ramos, Kelly Alexandra Calero Plaza, 
Valeria Arredondo Nieto por su buen comportamiento, participación y 
rendimiento académico. 
 

 
 
 

Instructor  Diana Eugenia Aponzá Castillo 

Competencia Operar los procesos térmicos según los requerimientos del producto 

Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de la ficha se encuentra actualmente en el Rap Realizar 
seguimiento y control del comportamiento de las variables asociadas a 
los procesos de tratamiento térmico para garantizar el cumplimiento del 
objetivo de la calidad de acuerdo con los procedimientos establecidos 
en la etapa de producción y el Rap  Elaborar informes de las novedades 
relacionadas con la aplicación de los métodos de conservación de 
alimentos, garantizando la veracidad de la información registrada 
según normas y procedimientos establecidos hasta el mes de julio 
,quedando pendiente por evaluar 4 aprendices que no cumplen aun 
con el resultado de aprendizaje. 

 
Se terminó el RAP Aplicar procesos térmicos en la conservación de 
alimentos garantizando su inocuidad según parámetros técnicos, 
quedando pendiente de evaluar aprendiz Marcela Valencia Quiroz, De 
igual manera la aprendiz Marcela Valencia Quiroz no se presentan a 
formación en ese momento sin excusa, y debe las evidencias del 
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resultado Aplicar procesos térmicos en la conservación de alimentos 
garantizando su inocuidad según parámetros técnicos (video o 
presentación de los métodos de transferencia de calor y la ficha técnica 
de la maquinaria térmica), No aprobó la evaluación de conocimientos 
del resultado de aprendizaje “Realizar seguimiento y control del 
comportamiento de las variables asociadas a los procesos de 
tratamiento térmico para garantizar el cumplimiento del objetivo de la 
calidad de acuerdo con los procedimientos establecidos en la etapa de 
producción 

 
Se termino el RAP “Realizar seguimiento y control del comportamiento 
de las variables asociadas a los procesos de tratamiento térmico para 
garantizar el cumplimiento del objetivo de la calidad de acuerdo con los 
procedimientos establecidos en la etapa de producción, quedando 
pendiente de evaluar estos 4 aprendices: Marcela Valencia Quiroz, 
Víctor Manuel Noguera, Jhovanny Palacios, María Camila Hoyos. 

 

 
De igual manera los aprendices Luis enrique Cruz, Yeimi Lorena 
Salazar, Christian Camilo Ordoñez, Daniela Varela, María del Mar 
Arias, Paola Andrea Fernández, Magnari Serna, Andrés Felipe 
Moreno, no se presentan a formación sin excusa alguna desde el mes 
de febrero a la fecha. 

 
El aprendiz ha faltado a formación Víctor Manuel Noguera Rivera, y la 
aprendiz Marcela Valencia Quiroz, falta sin excusa. 
 
De igual manera se destacan los aprendices Andrés Felipe Flórez, , 
Kelly Alexandra Calero Plaza, Valeria Arredondo Nieto, Lina Marcela 
Sanclemente por su buen comportamiento y excelente rendimiento 
académico 

 
 

 
Instructor   Leonor  Elena Angulo Caicedo 

Competencia Almacenar productos alimenticios según naturaleza del producto y 

técnicas de almacenamiento. 
Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de la ficha 2184996 se encuentra actualmente en el 
Rap: Determinar el tipo de empaque de acuerdo a la naturaleza del 
producto y el método de almacenamiento, hasta el mes Julio, se 
terminó el RAP: Alistar los equipos y materiales necesarios para la 
verificación de las condiciones de las materias primas, insumos y 
productos terminados según manuales de operación y normatividad 
vigente, quedando pendiente de evaluar 15 aprendices. 
De igual manera los aprendices Luis enrique Cruz, Yeimi Lorena 
Salazar, Christian Camilo Ordoñez, Daniela Varela, María del Mar 
Arias, Paola Andrea Fernández, Magnari Serna, Andrés Felipe 
Moreno, no se presentan a formación,  
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El aprendiz ha faltado con excusa Víctor Manuel Noguera Rivera, la 
aprendiz Marcela Valencia Quiroz, falta sin excusa, 
De igual manera se destacan os aprendices Andres Felipe Florez, 
Alejandro Diaz, Jhovanny Palacios, Eylin Lizeth Ramos por su buen 
comportamiento y rendimiento académico 

 
Instructor   Yuli Tatiana Montaño 

Competencia Asistir proceso de producción de alimentos según programa de 
producción 

Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de la ficha 2184996 cursaron los resultados de 
aprendizaje: 1.“Identificar reacciones y/o cambios físicos, químicos y 
biológicos ocurridos durante el procesamiento de alimentos”. 
2.“Identificar las materias primas e insumos requeridos para la 
elaboración de alimentos de acuerdo con parámetros establecidos”.   
 
Los aprendices Luis enrique Cruz, Yeimi Lorena Salazar, Christian 
Camilo Ordoñez, Daniela Varela, María del Mar Arias, Paola Andrea 
Fernández, Magnari Serna, Andrés Felipe Moreno no se presentan a 
formación, sin excusa alguna desde el mes de febrero 
  
El aprendiz ha faltado con excusa Víctor Manuel Noguera Rivera, la 
aprendiz Marcela Valencia Quiroz, falta sin excusa, 
De igual manera se destacan los aprendices Alejandro Diaz, Eylin 
Lizeth Ramos, Kelly Alexandra Calero Plaza, Valeria Arredondo Nieto 
por su buen comportamiento y rendimiento académico 

 

Instructor   Yuli Tatiana Montaño 

Competencia Gestionar los planes y programas de producción de acuerdo con los 
objetivos y políticas trazados por la empresa 

Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de la ficha 2184996 cursaron el resultado de 
aprendizaje “Determinar el plan de control de manejo ambiental del 
sistema productivo teniendo en cuenta la legislación vigente y criterios 
de producción limpia” hasta el mes julio del año 2021.  

 
Los aprendices Luis enrique Cruz, Yeimi Lorena Salazar, Christian 
Camilo Ordoñez, Daniela Varela, María del Mar Arias, Paola Andrea 
Fernández, Magnari Serna, Andrés Felipe Moreno no se presentan a 
formación, sin excusa alguna desde el mes de febrero  
 
El aprendiz ha faltado con excusa Victor Manuel Noguera Rivera, la 
aprendiz Marcela Valencia Quiroz, falta sin excusa, 
De igual manera se destacan los aprendices Alejandro Diaz, Eylin 
Lizeth Ramos, Kelly Alexandra Calero Plaza, Valeria Arredondo Nieto 
por su buen comportamiento y rendimiento académico 
 
 

 
Instructor   Víctor Belisario Pajajoy Muñoz 

Competencia Gestionar los planes y programas de producción de acuerdo con los 
objetivos y políticas trazados por la empresa. 
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Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de dicha ficha se encuentran actualmente cursando los 
resultados de aprendizaje: 1. Interpretar datos de las variables de 
control del proceso de producción de alimentos teniendo en cuenta 
normas técnicas. 2. Registrar el desarrollo de las actividades 
establecidas para el proceso de producción de alimentos según 
criterios de la empresa.  
 
A fecha del 2 de agosto del 2021, se terminó los resultados de 
aprendizaje “Administrar el plan de calidad e inocuidad del proceso de 
producción según normas legales y de la empresa” quedando 
pendiente de evaluar 4 aprendices. También el resultado de 
aprendizaje “Verificar el sistema de calidad e inocuidad de alimentos 
de acuerdo con procedimientos establecidos por la empresa” 
quedando pendiente por evaluar 2 aprendices. 

 
Los aprendices Andrés Felipe Moreno Villalobos, Christian Camilo 
Ordoñez Uran, Daniela Varela Aguirre, Luis Enrique Cruz Sánchez, 
María Del Mar Arias Pérez, Paola Andrea Fernández Correa, Yeimi 
Lorena Salazar Lenis no se presentan al proceso de formación, y 
deben las evidencias de los resultados antes citados. 
 
La aprendiz Marcela Valencia Quiroz presenta inasistencias el 8, 20 y 
22 de febrero; 2 y 15 de marzo; 5 de abril, 3 de mayo, 28 de junio; 
11,19, 26 de julio y 9 de agosto del 2021.  No presenta evaluación de 
conocimiento y evidencias de los resultados de aprendizaje: 1. Verificar 
el sistema de calidad e inocuidad de alimentos de acuerdo con 
procedimientos establecidos por la empresa. 2. Administrar el plan de 
calidad e inocuidad del proceso de producción según normas legales y 
de la empresa. 
 
La aprendiz Maria Camila Hoyos Vargas no asiste el 2 y 9 de agosto 
del 2021. No presenta evaluación de conocimiento y evidencias del 
resultado de aprendizaje Administrar el plan de calidad e inocuidad del 
proceso de producción según normas legales y de la empresa. No 
presenta algunas evidencias del resultado de aprendizaje “Verificar el 
sistema de calidad e inocuidad de alimentos de acuerdo con 
procedimientos establecidos por la empresa”. 
 
El aprendiz Víctor Manuel Noguera Rivera presenta inasistencia 
justificada el 3 de mayo y 2 de agosto del 2021 e inasistencia sin 
justificar el 12, 19 de abril; 28 de junio; 11 y 26 de julio; 9 de agosto del 
2021.  No presenta evaluación de conocimiento y evidencias del 
resultado de aprendizaje Administrar el plan de calidad e inocuidad del 
proceso de producción según normas legales y de la empresa. 
 
La aprendiz Nicol Dayanna Gonzalez Sarmiento no presento 
evaluación de conocimiento del resultado de aprendizaje Administrar 
el plan de calidad e inocuidad del proceso de producción según normas 
legales y de la empresa. 
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Los aprendices Andres Felipe Florez Nuñez, Jhovanny Palacios 
Largacha, Kelly Alexandra Calero Plaza, Lina Marcela Sanclemente 
Adames  y Laura Yiceth Rodriguez Arias se destacan por su buen 
comportamiento y rendimiento académico 

 
 
 
Instructor   Víctor Belisario Pajajoy Muñoz 

Competencia Recibir productos alimenticios e insumos según ficha técnica 

Descripción de la 
novedad:  

Los aprendices de dicha ficha 2184996 cursaron aprendizaje Clasificar 
el producto según criterios de almacenamiento y naturaleza del 
producto quedando pendiente de evaluar 5 aprendices.  
 
Los aprendices Andrés Felipe Moreno Villalobos, Christian Camilo 
Ordoñez Uran, Daniela Varela Aguirre, Luis Enrique Cruz Sánchez, 
María Del Mar Arias Pérez, Paola Andrea Fernández Correa, Yeimi 
Lorena Salazar Lenis no se presentaron al proceso de formación. 
 
Andres Felipe Florez Nuñez, Jhovanny Palacios Largacha, Karen 
Yulisa Ramirez Galeano, Marcela Valencia Quiroz y Victor Manuel 
Noguera Rivera no aprueban evaluación de conocimiento del resultado 
de aprendizaje Clasificar el producto según criterios de 
almacenamiento y naturaleza del producto. 

 
 
A continuación, se presenta un cuadro resumen con el reporte de la situación de todos los 
aprendices que presentan novedad de acuerdo con el reporte individual de cada instructor:  
 

  

No Nombres y apellidos Novedad 

Nombre 
Instructor que 

lo reporta 
Acción a Realizar 

1 Alejandro Diaz  

1. Buen 
desempeño 
académico en 
algunos resultados 
de aprendizaje  

1. Victor Belisario 
Pajajoy Muñoz 

2. Yuli Tatiana  
Montaño Escobar  

2 
Andres Felipe Florez 
Nuñez 

1.Buen desempeño 
académico en unos 
resultados de 
aprendizaje 
2.  No aprobar 
evaluación de 
conocimiento de un 
resultado de 
aprendizaje. 

1. Equipo de 
instructores.  

2. 2. Víctor Belisario 
Pajajoy Muñoz 

 2. Plan de mejoramiento por no 
aprobar evaluación de 
conocimiento del resultado de 
aprendizaje Clasificar el producto 
según criterios de almacenamiento 
y naturaleza del producto 

3 
Diana Lizeth Monroy 
Galvis 

  
    

4 
Eylin Lizeth Ramos 
Bastidas 

1.Buen desempeño 
académico  

  

1.  Yuli Tatiana Montaño 
Escobar  
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5 
Jhovanny Palacios 
Largacha 

1.Buen desempeño 
académico en unos 
resultados de 
aprendizaje 
2. No cumple con el 
nivel requerido en la 
formación de un 
resultado de 
aprendizaje 
impartido por la 
instructora Diana 
Aponza 
3.  No aprobar 
evaluación de 
conocimiento de un 
resultado de 
aprendizaje 
impartido por el 
instructor Victor 
Pajajoy 

1. Equipo de 
instructores.  
2. Víctor Belisario 
Pajajoy Muñoz 

1. Plan de mejoramiento por no 
aprobar la recuperación de la 
evaluación de conocimiento del 
resultado de aprendizaje “Realizar 
seguimiento y control del 
comportamiento de las variables 
asociadas a los procesos de 
tratamiento térmico para garantizar 
el cumplimiento del objetivo de la 
calidad de acuerdo con los 
procedimientos establecidos en la 
etapa de producción” impartido por 
la instructora Diana Aponza. 

 
2. Plan de mejoramiento por no 
aprobar la evaluación de 
conocimiento del resultado de 
aprendizaje Clasificar el producto 
según criterios de almacenamiento 
y naturaleza del producto 

6 
Juan Pablo Ron 
Bocanegra 

  
    

7 
Karen Yulisa Ramirez 
Galeano 

No aprobar 
evaluación de 
conocimiento de un 
resultado de 
aprendizaje 
impartido por el 
instructor Victor 
Pajajoy  

 Victor Belisario Pajajoy 
Muñoz 

 Plan de mejoramiento por no 
aprobar evaluación de 
conocimiento del resultado de 
aprendizaje Clasificar el producto 
según criterios de 
almacenamiento y naturaleza del 
producto 

8 
Kelly Alexandra Calero 
Plaza 

1 Buen desempeño 
académico  

 1. Diana Aponza  
2.Yuli Tatiana Montaño 
Escobar 

 1. Felicitación verbal 

9 
Laura Yiceth Rodriguez 
Arias 

  
    

10 
Lina Marcela 
Sanclemente Adames 

Buen desempeño 
academico  

 1. Diana Aponzá   

11 Marcela Valencia Quiroz 

1.No cumple con 
evidencias de 
conocimiento y 

producto/desempeñ
o del proceso 

formativo.   
2. No asiste a todas 

las sesiones de 
formación 

  

1. Yuli Tatiana Montaño 
Escobar. 
2. Diana Eugenia 
Aponza Castillo 
3. Leonor Elena Angulo 
Caicedo 
4. Víctor Belisario 
Pajajoy Muñoz 

Solicitud de cancelación de 
matrícula por inasistencia 
consecutivas, no presentar 
evaluación de conocimiento y 
respuesta a evidencias de 
aprendizaje, a instructores según 
lo especificado a continuación:  
Yuli Montaño. No presento las 
evidencias de aprendizaje en los 
tres resultados de aprendizaje. 
Diana Eugenia Aponza y Leonor 
Elena Angulo Caicedo. No aprueba 
evaluación de conocimiento. 
Victor Pajajoy Muñoz. No presenta 
evaluación de conocimiento de tres 
resultados de aprendizaje y no 
presenta evidencias de dos 
resultados de aprendizaje según lo 
especificado en las novedades por 
el instructor en la presente acta. 

12 
María Camila Hoyos 
Vargas 

No cumple con 
evidencias de 
conocimiento y 
producto/desempeñ
o del proceso 
formativo.   

1. Yuli Tatiana Montaño 
Escobar. 
2. Diana Eugenia 
Aponza Castillo 
3. Víctor Belisario 
Pajajoy Muñoz 

 Solicitud de plan de mejoramiento 
por los motivos siguientes:  
1. Diana Aponza. No aprueba 
recuperación de evaluación de 
conocimiento del resultado de 
aprendizaje Realizar seguimiento y 
control del comportamiento de las 
variables asociadas a los procesos 
de tratamiento térmico para 
garantizar el cumplimiento del 
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objetivo de la calidad de acuerdo 
con los procedimientos 
establecidos en la etapa de 
producción. 
2. Víctor Pajajoy.  No presenta 
evaluación de conocimiento y 
algunas actividades de 
aprendizaje, según lo especificado 
en el reporte de novedades del 
instructor en mención.  
3.Yuli Montaño. No presento 
evidencia del plan de manejo 
ambiental. 

13 
Nicol Dayanna 
González Sarmiento 

  
   Solicita retiro voluntario el 6 de 

agosto del 2021 

14 Valeria Arredondo Nieto 
1.Buen desempeño 
académico  

 1.Diana Eugenia 
Aponza Castillo 
2.Yuli Tatiana Montaño 
Escobar 

  1.Felicitación verbal  

15 
Víctor Manuel Noguera 
Rivera 

No cumple con 
evidencias de 
conocimiento y 

producto/desempeñ
o del proceso 

formativo. 

Diana Eugenia Aponzá 
Castillo 
Leonor Elena Angulo 
Caicedo 
Yuli Tatiana Montaño 
Escobar 
Víctor Belisario Pajajoy 
Muñoz, Maryneli 
Urbano Muñoz 

 Reportar a comité de seguimiento 
o evaluación y el equipo ejecutor 
solicita cancelación de matrícula 
por inasistencia consecutivas, no 
presentar evaluación de 
conocimiento a la instructora 
Leonor Angulo, Víctor Pajajoy 
Muñoz y respuesta a evidencias 
de aprendizaje.  No aprueba la 
evaluación de conocimiento y 
recuperación de dicha evaluación 
con la instructora Diana Aponzá. 
Yuli Montaño. No le presentó 
evidencias de aprendizaje.  Al 
instructor Victor Pajajoy no le 
presenta evaluación de 
conocimiento y algunas 
evidencias de aprendizaje según 
lo establecido en el reporte de 
novedades del instructor en 
mención. 
La instructora Maryneli sugiere 
realizar plan de mejoramiento, y 
solicitar acompañamiento de parte 
de bienestar al aprendiz. 

16 
Andrés Felipe Moreno 
Villalobos 

No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

17 
Christian Camilo 
Ordoñez Uran 

No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

18 Daniela Varela Aguirre 
No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

19 
Luis Enrique Cruz 
Sánchez 

No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

20 Magnari Serna Barona Retiro voluntario     

21 
María Del Mar Arias 
Pérez 

No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

22 
Paola Andrea 
Fernández Correa 

No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
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cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

23 
Yeimi Lorena Salazar 
Lenis 

No asistió a 
formación 

Instructores que 
imparten formación en 
la ficha 2184996 

 Reportar a Comité de seguimiento 
o Evaluación y solicitar 
cancelación de registro de 
matrícula por deserción 

 
De acuerdo con lo anterior, se contempla la decisión de citar a los aprendices a comité de 
seguimiento y evaluación.  Algunos para resaltar y destacar su compromiso con la formación y 
los otros para reportar su bajo desempeño y analizar las situaciones particulares de los 
aprendices. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIONES 
 

Cuadro resumen de las novedades presentadas por cada aprendiz de la ficha 2184996  
 

Nombre del Aprendiz Novedad 

Andrés Felipe Florez Nuñez Felicitar por el buen desempeño en algunos resultados 
de aprendizaje. 
Plan de mejoramiento por no aprobar evaluación de 
conocimiento del resultado de aprendizaje Clasificar el 
producto según criterios de almacenamiento y 
naturaleza del producto. Instructor Víctor Pajajoy Muñoz 

Jhovanny Palacios Largacha Plan de mejoramiento por no aprobar la recuperación de 
la evaluación de conocimiento  en el proceso de 
formación del resultado de aprendizaje “Realizar 
seguimiento y control del comportamiento de las 
variables asociadas a los procesos de tratamiento 
térmico para garantizar el cumplimiento del objetivo de 
la calidad de acuerdo con los procedimientos 
establecidos en la etapa de producción” impartido por la 
instructora Diana Aponzá. 
Plan de mejoramiento por no aprobar la  evaluación de 
conocimiento del resultado de aprendizaje Clasificar el 
producto según criterios de almacenamiento y 
naturaleza del producto, impartido por el instructor Victor 
Belisario Pajajoy Muñoz. 

Karen Yulisa Ramirez Galeano Plan de mejoramiento por no aprobar evaluación de 
conocimiento del resultado de aprendizaje Clasificar el 
producto según criterios de almacenamiento y 
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naturaleza del producto, impartido por el instructor Victor 
Belisario Pajajoy Muñoz 

María Camila Hoyos Vargas Solicitud de plan de mejoramiento por los motivos 
siguientes:  
A la instructora Diana Aponza, no le aprueba la 
recuperación de evaluación de conocimiento del 
resultado de aprendizaje Realizar seguimiento y control 
del comportamiento de las variables asociadas a los 
procesos de tratamiento térmico para garantizar el 
cumplimiento del objetivo de la calidad de acuerdo con 
los procedimientos establecidos en la etapa de 
producción. 
Al instructor Víctor Pajajoy Muñoz no le presentó la 
evaluación de conocimiento y algunas actividades de 
aprendizaje, según lo especificado en el reporte de 
novedades del instructor en mención.  
A la instructora Yuli Montaño, no le presentó la evidencia 
del plan de manejo ambiental. 

Víctor Manuel Noguera Rivera 
 

Los instructores Leonor Elena Angulo, Diana Eugenia 
Aponzá Castillo Yuli Tatiana Montaño Escobar solicitan 
cancelación de matrícula por inasistencia consecutivas y 
por los aspectos citados por los instructores, así: 
A la instructora Leonor Angulo no le presenta evaluación 
de conocimiento. 
A la instructora Diana Aponzá, no aprueba la  
recuperación de la evaluación de conocimiento y 
recuperación de dicha evaluación. 
A la instructora Yuli Montaño Escobar, no le presentó 
evidencias de aprendizaje. 
Al instructor Víctor Pajajoy no le presenta evaluación de 
conocimiento y algunas evidencias de aprendizaje 
según lo establecido en el reporte de novedades del 
instructor en mención. 
La instructora Maryneli sugiere realizar plan de 
mejoramiento y solicitar acompañamiento de parte de 
bienestar al aprendiz. 

Marcela Valencia Quiroz Solicitud de cancelación de matrícula por inasistencia 
consecutivas, no presentar evaluación de conocimiento 
y respuesta a evidencias de aprendizaje, a instructores 
según lo especificado a continuación:  
A la instructora Yuli Montaño, no le presentó las 
evidencias de aprendizaje en los tres resultados de 
aprendizaje. 
A la instructora Diana Eugenia Aponza y Leonor Elena 
Angulo Caicedo, no les aprobó la evaluación de 
conocimiento. 
Al instructor Victor Pajajoy Muñoz, no le presentó 
evaluación de conocimiento de tres resultados de 
aprendizaje y no presenta evidencias de dos resultados 
de aprendizaje según lo especificado en las novedades 
por el instructor en la presente acta. 
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Nicol Dayanna González 
Sarmiento 

Solicita retiro voluntario el 6 de agosto del 2021 

Andrés Felipe Moreno 
Villalobos 

 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

Christian Camilo Ordoñez Uran 
 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

Daniela Varela Aguirre 
 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

Luis Enrique Cruz Sánchez 
 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

María Del Mar Arias Pérez 
 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

Paola Andrea Fernández 
Correa 

 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

Yeimi Lorena Salazar Lenis 
 Reportar a Comité de seguimiento o Evaluación y 
solicitar cancelación de registro de matrícula por 
deserción 

 
 

 
 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Elaborar Acta  
 
 
Subir las respectivas cartas informe 
 
Reportar a los aprendices a Comité de 
Seguimiento y Evaluación  
 
Reportar las inasistencias en Sofía  
 
 
Realizar los llamados de atención 
verbal o por escrito  
 
Demás actividades que surjan de la 
reunión  

Instructores equipo ejecutor 
ficha 2184996 
 
Instructores equipo ejecutor 
ficha 2184996 
Instructores equipo ejecutor 
ficha 2184996 
 
Instructores equipo ejecutor 
ficha 2184996 
 
Instructores equipo ejecutor 
ficha 2184996 

 
 
 
 

17/08/2021 
 
 
 
 
 
 

 



 

GD-F-007 V04 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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Instrucciones 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área 

responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión para ser 

firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de 

trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir  los 

efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a 

conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento 

electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento 

electrónico y permita la conformación de los expedientes electrónicos o híbridos.   

  

✓ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. 

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones Especialmente 

para las reuniones virtuales donde 

no se puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto 

a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a 

desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el 

día en que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se trata 

de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al 

tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo 

indicar el propósito o finalidad de la 

reunión  
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo 

de la reunión conforme con la 

agenda o los puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los roles 

que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas a 

los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la imagen o 

captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la 

firma se registra al participante y se 

firma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o 

determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 
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RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento de 

los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. 

La finalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular 

de la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular solicite 

información al respecto 

 

 


