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ACTA No. ACTA 169-2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Visita seguimiento aprendiz JULIANA PINZON DUARTE

CIUDAD Y FECHA: Bogot3d, 20 de febrero de HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 8AM 9:30AM
LUGAR Y/O ENLACE: https://n9.cl/4go8n DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:

Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial CIDE, Regional

Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. __ Planeacién

2. __ Seguimiento

3. __ Evaluacién

4. __ Rutina

5. __ Suspensidn por embarazo

6. __ Suspension porincapacidad

7. __ Suspensidn por vacaciones colectivas
8. __ Suspensidn por fuerza mayor

9. __ Terminacién de contrato por mutuo acuerdo
10. _X_Terminacion de contrato unilateral
11. _ Taller de induccién (presencial)

12. _ Taller de induccidn (virtual)

13. _ Reunidn de certificacién

14. _ Reunidn de grupo, temas varios

15. _ Plan de mejoramiento

16. __ Seguimiento Plan de mejoramiento
17. ___Manejo caso especial

18.  Aprendiz virtual mensual

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento Etapa Productiva del aprendiz: JULIANA PINZON DUARTE TIPO: C.C. No.
1023378234 correo: pinzonduartejuliana@gmail.com Celular: 3194276735 _Ficha:

3141755 Nivel: Técnico Especialidad: Servicio de recepcién hotelera.

Modalidad etapa productiva: Contrato de aprendizaje
Inicio Pasantia: 11 de noviembre de 2025
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DESARROLLO DE LA REUNION

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DEL ENTE CO-FORMADOR:

Maria Fernanda Roballo Celis-Coordinadora de Talento Humano

Informé que la aprendiz Juliana Pinzdn se encuentra realizando sus practicas en la recepcién
del hotel, ya que es la formaciéon que tiene, el cual es un cargo muy importante porque es el
primer contacto que tiene el huésped con un representante del hotel, la persona es la cara
del hotel.

Solicité la reunidn porque tuvo 3 temas que fueron tratados con la aprendiz, sin embargo, no
se obtuvo mejoria en las actividades.

1. Llegadas tarde al lugar de trabajo.

La aprendiz inicid con horario de 8am — 5:30 pm lunes-jueves y viernes: 8am — 4:30
pm total 44 horas semanales.

Durante el mes de noviembre y diciembre se empezé a notar retardos de la aprendiz,
sin embargo, ella no estaba registrando huella y no se tenia claridad.

Es la misma aprendiz quien argumenta que no alcanzaba a llegar y solicité cambio de
horario para ingresar a las 9am-6:30pm lunes-jueves y viernes 9am -5:30pm total 44
horas semanales, a pesar del cambio el horario no se soluciond la llegada puntual y
nuevamente por iniciativa de la aprendiz se volvié al horario de las 8am; como
empresa ajustamos los horarios para que la aprendiz pudiera dar cumplimiento a la
hora de inicio de su jornada laboral.

Una vez se registré la huella de ingreso de la aprendiz se pudo evidenciar que en el
mes de enero de 2026 tuvo los siguientes retardos:

15 minutos tarde el 08/01/26
15 minutos tarde el 13/01/26
22 minutos tarde el 19/01/26
33 minutos tarde el 28/01/26
28 minutos tarde el 29/01/26
13 minutos tarde el 30/01/26

Por tal motivo se realizé reunién con la aprendiz, en la que se le explicé la importancia
de llegar puntual al trabajo, especialmente porque desde la recepcidn e el primer
contacto que el huésped tiene con los servicios del hotel, se dejé como compromiso
gue la aprendiz no podia llegar tarde durante el mes de febrero; sin embargo, al revisar
las horas de ingreso, se encontro lo siguiente:
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Nombre Fecha: Semana Registro de entrada Registro de salida
JULIANA PINZON  2026-02-01 Domingo - -
JULIANA PINZON 2026-02-02 Lun. 07:56:31 17:46:58
JULIANA PINZON  2026-02-03 Mar, 08:47:33 17:49:45
JULIANA PINZON  2026-02-04 Mie. 08:34:31 17:52:48
JULIANA PINZON 2026-02-05 Jue. 08:00:24 17:35:09
JULIANA PINZON  2026-02-06 Fri. 08:03:32 17:08:47

JULIANA PINZON  2026-02-07 Sab. -
JULIANA PINZON  2026-02-08 Domingo - -

JULIANA PINZON  2026-02-09 Lun. 08:02:19 17:46:14
JULIANA PINZON  2026-02-10  Mar. 08:01:04 17:34:08
JULIANA PINZON  2026-02-11 Mie. 08:05:32 17:45:57
JULIANA PINZON  2026-02-12 Jue. - -

JULIANA PINZON  2026-02-13 Fri. 08:36:16 17:02:30

JULIANA PINZON 2026-02-14 Sab. - -
JULIANA PINZON 2026-02-15 Domingo -
JULIANA PINZON  2026-02-16 Lun. 07:51:56 17:35:13

JULIANA PINZON  2026-02-17 Mar. 08:02:43 17:33:07
JULIANA PINZON  2026-02-18 Mie. 08:08:53 17:33:22

Es decir, no se cumplié el compromiso establecido en la reunién.

Falta de atencion al detalle
Maria Nelly Alfonso Verano - Coordinadora de Alojamiento

Como Jefe inmediata de la aprendiz confirmd las llegadas tarde y adicional a esto
evidencia que durante el proceso de aprendizaje, en 2 o 3 ocasiones los huéspedes
han solicitado servicios para la habitacidn y la aprendiz ha confundido las habitaciones,
lo que ha generado inconformidad en los 2 huéspedes involucrados, el primero porque
no recibid lo que solicitd y el segundo porque recibid un servicio que no habia pedido,
en varias oportunidades se le ha solicitado colaboracidn en temas puntuales pero
Juliana, ni siquiera toma nota de lo que se le dice, estd pendiente de otros temas, esta
clase de fallas perjudica considerablemente el buen nombre del hotel; adicional a esto,
dentro de sus funciones se le solicitd que realizara las encuestas de satisfaccion y en
el mes solo realizé 3.

Estos temas de atencidn al cliente son un tema critico para el hotel, ya que los
huéspedes son altos ejecutivos, estamos ubicados en Rosales y esto hace que el nivel
de exigencia sea alto.

Comprometio el nombre del hotel en actividades personal

En dias pasados la aprendiz salié del hotel en horario normal; pero, alrededor de las
11pm, llegd en Papa de la aprendiz a las instalaciones del hotel, manifestando que su
Hija estaba en una actividad social organizada por el hotel que la aprendiz debia estar
laborando en dicho horario.
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Se le inform& al Padre de familia que, en efecto, el hotel no realiza ese tipo de actividades, al
indagar con el personal, se conocid que la aprendiz se encontraba en una actividad personal
fuera de horario y de las instalaciones del hotel, Maria Fernanda Roballo Celis-Coordinadora
de Talento Humano, aclara que las actividades personales son tema de cada persona, pero
cuando se compromete el nombre del hotel en las mismas, si se pueden acarrear problemas
a futuro que es mejor evitar.

OBSERVACIONES ESPECIFICAS DE LA APRENDIZ:

Juliana Pinzén Duarte

Respecto a las legadas tarde confirma que no ha sido facil llegar a tiempo por el los temas de
movilidad de Soacha; asi mismo informa que, ha equivocado los servicios de los huéspedes y
el tema del Papa si fue una mentira que ella dijo para salir a compartir un momento con
algunos compafieros de trabajo, porque se iba a realizar la despedida a una compafiera que
se iba de la empresa, pero no era nada organizado por la empresa sino entre los compafieros.

OBSERVACIONES ESPECIFICAS INSTRUCTORA:

Yenny Constanza Vargas Gonzalez

Le preguntd a la aprendiz si conocia de la citacion a reunién, la aprendiz manifesté que no
porque no habia leido el correo electrénico, por lo tanto, le pregunté la hora del ingreso al
hotel, para lo cual, la aprendiz respondié que a las 8:00am.

La instructora le hizo caer en cuenta a la aprendiz que eran las 8:25 y apenas estaba llegando;
lo que significa que llegd tarde a su jornada laboral y a la reunién de seguimiento a la cual
estaba citada.

Respecto a las llegadas tarde, la empresa siguié su debido proceso de informar, realizar
reinduccién y fijar compromisos para subsanar el cumplimiento del horario.

En la atencidn al detalle, se debe aclarar que, aunque se encuentra en proceso de aprendizaje,
coincide con lo manifestado por la jefe Maria Nelly, que son detalles de sentido comun y de
estar atenta a las instrucciones recibidas, aclaré que es muy util tomar nota de todas las
solicitudes recibidas.

Asi mismo le confirmd a la aprendiz que poner en “tela de juicio” el nombre diebtel es de
cuidado porque si hubiera ocurrido algo no esperado, se podria incurrir en temas legales.

Después de escuchar a cada participante de la reunién las representantes de la empresa
manifiestan que, con estos antecedentes desde la gerencia se ha decidido realizar
CANCELACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE y en lo consecutivo se van a
monetizar porque es mas lo que pierden, generando inconformidad con sus huéspedes, ya
gue es una atencidn que requiere experiencia.

La instructora de seguimiento pregunto si fuera posible realizar un plan de mejoramiento o
una cancelacién de contrato por mutuo acuerdo, pero ya fue un direccionamiento que debia
seguirse.
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CONCLUSIONES

Después de agotar el debido proceso con la aprendiz, la empresa realiza CANCELACION DE
CONTRATO UNILATERAL, por bajo rendimiento en etapa productiva

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Hacer acta y enviar 2 de marzo 2026 Yenny Constanza

aprendiz a comité
académico de etapa

Vargas Gonzdlez

productiva

oprflisng >

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Maria  Fernanda | Coordinadorade S| N/A PARTICIPACION
Roballo Celis Talento humano VIRTUAL
Marfa Nelly Alfonso Coordinadora de S| N/A PARTICIPACION
verano alojamiento VIRTUAL
Yenny Constanza CIDE SENA S| N/A PARTICIPACION
Vargas Gonzdlez VIRTUAL

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

ANEXOS
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Transcripcion X (}

Juliana llegé 15 minutos

e enero Juliana llegd, perdén,
ro Juliana Ii minutos
de

minutos tarde, el 29 de enero Juliana llegd

minutos tarde y el 30 de enero 13
minutos tarde. s
Nosotros ese aca es un llamado de
atencién que Juliana pues lo firmé

Nosotras nos sentamos, hablamos con

AN

adentro de 170 dias + 0 visualizaciones « SharePoint App « HD ella, pues digamos, yo ya le adverti que
habian sido muchas veces y que cuando

febrero de 2026 Cadu

o yo mirara febrero, pues si este tema
reincidia, podriamos llegar a dar la b
cancelacion del contrato,

Ha Q Buscar ' & 032026

Transcripcion X (}

Descargar

viso adicional

oy reviso y vuel

con mi agendita entonces pregunta

tacion de

se hizo la res tiva retroals

s qu

equivocd E

@

23:58/33:26

Pues, pero fue lo que yo le comenté hace

un rato son, digamos, yo sé que ya esta en

« 0 visualizaciones + SharePoint App *+ HD un proceso de aprendizaje, lo comprendo ]
y esta ya es la practica, pero siempre pues Config
N& Gescry . 55 je que trata este vide lo hemos hablado con Julian. Yo el dia de =
la crema bajé furiosa, muy brava porque
yo dije, eso no puede pasar E

nstanza Vargas Gonzalez

i Q Buscar B osae 907 a.m.

Parc. soleado

2/03/2026
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Transcripcion X é

< ya tienen mis . i

datos de contacto. Por favor, no duden en

dia. Lo que necesiten, pu

guimos ahorita

Listo, bueno, un

@ Maria Fernanda
Muchas gracias, Jenny, Jenny, muchas

33:18/33:26

gracias.
Yes. ]
« 0 visualizaciones - SharePoint App « HD B
Bueno, gracias, este, no se lo gracias fig
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