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ACTA No. 005 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Planeación mensual formación profesional integral, programa 
Técnico en cocina, Ficha 3454528 de la IE Sumapaz 

CIUDAD Y 
FECHA 

melgar, 7 de JULIO del 2026 HORA INICIO:  12:00 HORA FIN: 18:00 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  

Aula 1003 – IE Sumapaz 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL TOLIMA - CENTRO 
COMERCIO Y SERVICIOS 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Saludo e ingreso al ambiente de formación 
2. Verificación ambiente de aprendizaje 
3. Llamado a lista 
4. Planeación sesiones de formación aspectos generales 
5. Desarrollo sesiones de formación 
6. Conclusiones  
7. Cierre 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
1. Orientar formación profesional integral a los aprendices de las fichas 3454528. 
2. Elaborar planeación mensual formación profesional integral, programa Técnico en cocina, Ficha 3454528 

de la IE Sumapaz 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

INSTITUCION: IE SUMAPAZ 
TECNICO: TÉCNICO EN COCINA 
FICHA: 3454528  
GRADO: 10 
MUNICIPIO: MELGAR. 
 
COMPETENCIA: 35910 - CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA PRODUCCIÓN DE 

ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 
 
RESULTADO DE APRENDIZAJE:  
544807 - 1. CARACTERIZAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO LAS FICHAS TÉCNICAS DEL PRODUCTO 
Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD DEFINIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 
 
544808 - 2. SOLICITAR MATERIAS PRIMAS DE ACUERDO CON ÓRDENES DE PRODUCCIÓN, RECETA 
ESTÁNDAR, FICHA TÉCNICA, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS ÉTICOS DE RESPONSABILIDAD. 
 
544806 - 3. ALMACENAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO EN CUENTA RIESGOS DE CONTAMINACIÓN, 
TÉCNICAS DE CONSERVACIÓN Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

 
 

DESARROLLO DE LA AGENDA 
 

1. Saludo e ingreso al ambiente de formación 
Se inició la formación con el saludo e ingreso al aula tradicional No1003 de la institución educativa 
SUMAPAZ, El instructor procedió a ubicar a los aprendices de las fichas 3454528, mediante llamado a 
lista. 
 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 

2. Verificación ambiente de aprendizaje 
El instructor verificó el estado del ambiente designado para el día de hoy, el cual contiene 40 pupitres, 
ventiladores, tablero acrílico.  
 

3. Llamado a lista 
El instructor explicó a los aprendices el horario concertado con la institución educativa para la ejecución 
de la formación durante la vigencia 2026: 
 
Ficha 3454528: los martes. 
 
Posterior a esto, procedió a llamar a lista y verificar los aprendices asistentes y activos en formación, 
relacionados en la lista de aprendices matriculados según reporte de sofia plus;  
 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

TI 1012375102 SARITH YICELL CHARRY QUIJANO EN FORMACION 

TI 1013125151 SEBASTIAN FELIPE ALVARADO TORRES EN FORMACION 

TI 1016038206 LAURA DAYAN ROBAYO CASTRO EN FORMACION 

TI 1028786449 EVELIN TATIANA OLANO CARRILLO EN FORMACION 

TI 1030284086 ESTEFANIA PEREZ LOPEZ EN FORMACION 

TI 1033742422 GERALDINE BELTRAN SUAREZ EN FORMACION 

TI 1069925080 ANDERSON STEVEN GARCIA CASAS EN FORMACION 

CC 1070595530 OSCAR ANDREY GUTIERREZ RAMIREZ EN FORMACION 

TI 1070605933 DEYBI SANTIAGO VILLALBA RIASCO EN FORMACION 

TI 1070606275 LUIS SANTIAGO OLIVEROS GARZON EN FORMACION 

TI 1072101016 ARIANA VALENTINA ALVAREZ CANO EN FORMACION 

TI 1072101184 ALVARO FELIPE RUBIO ESCARRAGA EN FORMACION 

TI 1072102239 DANA VALENTINA CARDENAS MUÑOZ EN FORMACION 

TI 1072102464 MABEL YISET PANTOJA HERNANDEZ EN FORMACION 

TI 1072103047 ANGIE ALEJANDRA HERNANDEZ RAMIREZ EN FORMACION 

TI 1072103050 JORGE ALEJANDRO BARRERA REYES EN FORMACION 

TI 1075798801 NICOL ESTEFANY MURCIA OLAYA EN FORMACION 

TI 1098712265 MILLER ANDREY CALDERON PENAGOS EN FORMACION 

TI 1099548737 JUAN SEBASTIAN MORA MARIN EN FORMACION 

CC 1106891305 CAMILO ANDRES VILLARRAGA RIVEROS EN FORMACION 

TI 1106892223 HADE PANTOJA RAMIREZ EN FORMACION 

TI 1106893763 DILAN SANTIAGO ARIAS VILLABON EN FORMACION 

TI 1110510652 LUIS ENRIQUE AYA MAYORGA EN FORMACION 

TI 1110522124 DIEGO FERNANDO SANCHEZ FANDIÑO EN FORMACION 

TI 1188963451 ADRIAN FERNANDO RODRIGUEZ ORTEGA EN FORMACION 

TI 1188964192 LAURA SOFIA BERMUDEZ GOMEZ EN FORMACION 

TI 1188964193 CAREN LIZETH BERMUDEZ GOMEZ EN FORMACION 

TI 1188964707 JHON ALEXIS ROMERO MAYORGA EN FORMACION 

TI 1188964869 JOSE ALEJANDRO LEON RODRIGUEZ EN FORMACION 

TI 1188965825 JAVIER NICOLAS GARCIA VARGAS EN FORMACION 

PPT 5124901 ANGELA PALMA LIENDO EN FORMACION 

PPT 5213302 EHIZER ROMERO REVEROL EN FORMACION 
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4. Planeación sesiones de formación aspectos generales: Posterior a la finalización del taller de inducción, 
fueron establecidos de manera concertadas con los aprendices, los aspectos generales a tener en cuenta 
durante las sesiones de formación del mes, la cual deberá ser desarrollada en el informe mensual de 
ejecución a la formación. 
❖ Acuerdo de normas para el desarrollo de la sesión de formación: 
❖ Verificación de ambientes de formación 
❖ Verificación de la asistencia  
❖ ¿Reflexión grupal (Activador Cognitivo)  
❖ Recomendaciones para mantener actualizado la información en Sofia Plus 
❖ Refuerzo sobre el reglamento del Aprendiz  
❖ Relación de aprendices en formación 
❖ Relación de aprendices Pendientes de traslado 
❖ Relación de aprendices pendientes de retiro 

 
2. Desarrollo sesiones de formación:  

 
❖ Sesión Nro.2 del 14 de JULIO de 2026 

3.1 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios 

para el aprendizaje. 

Investigue:  
 
Los siguientes temas (Biblioteca, Internet), SEGÚN ESPECIFICACIONES DEL TUTOR. 
MANEJO Y COSTOS APLICADOS AL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 
Consultar y contextualizar para exposiciones participativas. 
 

➢ Sistemas de equivalencias de unidades de medidas 

➢ Receta estándar: componentes, aplicación y proceso de diligenciamiento 

➢ Formatos de administración interna: Requisición, solicitud de materia prima, Meat 

tag, transferencias etc.. 

➢ Pronóstico de ventas 

➢ Defina Costos 

➢ Que son Gastos 

➢ Margen de contribución 

➢ Precio potencial de venta 

➢ Presupuesto 

➢ Pronóstico de ventas 

➢ Punto de equilibrio 
 

 
COMPETENCIA: 
 

- 35910 - CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA PRODUCCIÓN DE 
ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
 

- 544807 - 1. CARACTERIZAR MATERIAS PRIMAS TENIENDO LAS FICHAS TÉCNICAS DEL 
PRODUCTO Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD DEFINIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 
❖ Sesión Nro.3 del 21 de JULIO de 2026. 

 
➢ FASE III: ORIENTACION A LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL:  

 

4.1 Conversatorios Teóricos Prácticos. 

4.2 Evaluación de Desempeño y Producto, Destreza de cada aprendiz (JUEGO APLICADO) Gamificación 

concertada. 

Descripción de la actividad:  
 

ACTIVIDAD 3:  RECONOCIMIENTO DE NUESTRO ENTORNO SOCIOECONOMICO. 
En grupos máximo de 4 integrantes realice un documento en formato PDF, en que se le dé respuesta a 
las preguntas planteadas en la actividad y las reflexiones sugeridas con respecto al video “¿Por qué 
Colombia es un país pobre?”.  

 
COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 

- Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
- Ap1: Reconocer Los Actores Y La Metodología Del Proceso De La Formación Profesional Integral 

Sena 
 

❖ Sesión Nro.4 del 28 de JULIO de 2026. 
 
3.2 Actividades de transferencia del conocimiento  

ACTIVIDAD 1 :   

4.3 Prueba de Conocimiento. 

 
 

ACTIVIDAD 2 :   
4.4 REPRESENTACIÓN TEATRAL DONDE EXPLIQUE OPERACIÓN DE UN RESTAURANTE 

CALCULANDO COSTOS DE PRODUCCIÓN Y TODO SU PROTOCOLO PRODUCTIVO Y 

ADMINISTRATIVO. 

 
 

ACTIVIDAD 3:  
 

4.4 Portafolio Físico y Virtual. 

GUÍA DE APRENDIZAJE AP2: RECONOCER LOS ACTORES Y LA METODOLOGÍA DEL PROCESO DE LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL SENA. 
 
 
Descripción de la actividad:  
Socialización actividad fase II se realizada en la sesión de formación anterior y retroalimentación.  
Desarrollo temática y actividad de la fase II, por medio de la cartilla de convivencia. Conformar grupos de 
trabajo y elaborar resolución de casos prácticos.  
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Se realiza juego de roles, para interpretar cada caso asignado. 
 
COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 

- Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
- Ap1: Reconocer Los Actores Y La Metodología Del Proceso De La Formación Profesional Integral 

Sena 
 
 

CONCLUSIONES 

1. La formación se desarrollará en el ambiente de aprendizaje establecido para tal fin, compartiendo el 
material de apoyo, guías, videos. 

2. En caso de presentarse situaciones de movilidad u orden público, se concertará con la IE sesiones 
virtuales sincrónicas con los aprendices en los horarios establecidos.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

JUAN FELIPE 
SALAZAR 
RAMIREZ 

COMERCIO Y 
SERVICIOS 

SI N/A 

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

ANEXOS 
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