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INTRODUCCIÓN



Objetivos del informe final.

1.1 General
Presentar informe de gestión de la empresa didáctica 
Servicio Administrativo del Valle SAS en el año 2021

1.2 . Específicos.
• Realizar autodiagnóstico de la empresa Servicio 

Administrativo del Valle SAS
• Constituir legalmente la empresa Servicio Administrativo 

del Valle SAS
• Diseñar portafolio de servicios de la empresa Servicio 

Administrativo del Valle SAS



Descripción de la empresa didáctica:

Objetivo general
Asesorar a las mipymes en ámbitos de falencias proporcionando eficiencia
en los procesos administrativos.

Objetivos específicos:
• Realizar un diagnóstico interno y externo de las unidades de servicio
del municipio de Jamundí.
• Analizar el diagnóstico para determinar las falencias administrativas de
las Mipymes del municipio de Jamundí.
• Implementar sistemas de asesorías para mejorar las falencias
administrativas en servicio al cliente, gestión documental y realización de
eventos de las Mipymes.



Selección de nombre de la empresa didáctica y cargos

El nombre de la empresa didáctica fue heredado de la promoción anterior de aprendices
SENA del programa asistencia administrativa que se imparte en la Institución Educativa
Rosa Lía Mafla. Los cargos de gerente, subgerente y asistente administrativo se escogieron
democráticamente entre todos los participantes de la empresa didáctica presentes el día
de las votaciones.

https://images.app.goo.gl/5SEFJKehVqJMoj2e9



DOFA de la empresa didáctica







Logo y slogan Logo: El apretón de manos representa unidad, acuerdo y
satisfacción, ya que pondremos como prioridad darle una
solución óptima a nuestros clientes para que queden
satisfechos, las tres personas en el engranaje representan
el excelente trabajo en equipo, ya que creemos que esto
es lo necesario para la satisfacción que queremos lograr
en nuestros clientes

Colores

Azul: Color protagonista en la bandera de nuestro amado
Valle, para nosotros representa tranquilidad y pulcritud,
virtudes esenciales para un ambiente óptimo en nuestra
empresa.

Blanco: Segundo color de la bandera del valle; para
nosotros representa paz, pureza y especialmente
transparencia, el valor más importante para generar
confianza en nuestros clientes.

Negro: Contorno fuerte, que significa firmeza y elegancia.



Verde: Por los distintos paisajes, montañas, y flora del Valle, cosas de
las que nos enorgullecemos. Para nosotros es la señal de nuestro
compromiso con el medio ambiente, en nuestra ciudad y en nuestro
departamento.

Amarillo: Representa energía y optimismo, así como riqueza e
inteligencia, virtudes que esperamos nos caractericen.

Gris: Hace referencia a la modernidad, orden, constancia y neutralidad
manejada en la empresa.

Colores piel: Se aprecian 2 tonos distintos en las manos, en
reconocimiento de la diversidad étnica.

Slogan

“Te enseñamos cómo hacerlo” Para nosotros es una frase sencilla pero que
da un mensaje claro y potente, queríamos cuatro palabras que explicaran lo
que somos para nuestros clientes, y esto es lo que obtuvimos.



Documentación legal.



Certificado de existencia 
y representación legal.



Registro Mercantil



Certificado 
concepto uso de 

suelo



Certificado de 
condiciones de 

seguridad



Sayco y 
Acinpro



Concepto sanitario



Acta de Visita



RUT



Resolución de 
facturación



Licencia de 
funcionamiento



Portafolio de servicios de la 
empresa didáctica.



Misión
La empresa Servicios Administrativos Del Valle SAS, propende por instruir a las
Mipymes en ámbitos administrativos (servicio al cliente, manejo de la gestión
documental, realización de eventos) ofreciendo programas de calidad , flexibles
y coherentes con las falencias del entorno, enfatizando en la creatividad pero
también en la innovación del campo tecnológico, con principios éticos y trabajos
en equipo garantizando así una excelente orientación a la comunidad y un
óptimo intelecto.

VISIÓN
La empresa se idealiza en el 2026 siendo una de las más óptimas referentes en
asesorías administrativas a nivel nacional, caracterizándose por su mentalidad y
profesionalismo, así como por sus capacidades de liderar cambios y
transformaciones necesarias para conducir al éxito, a la competitividad y a la
productividad de las Mipymes.



Valores corporativos

Los valores corporativos de la empresa Servicios Administrativos Del Valle
SAS, son creados con el fin de alcanzar la misión y avanzar junto con la visión
de la compañía, dividiéndolos así por el objetivo a adquirir:



Valores para el Cumplimiento del deber:

Son todos aquellos atributos y cualidades que permiten
diligenciar de forma transparente, eficaz y eficiente, los
compromisos adquiridos de la empresa, estos son:

• Responsabilidad: Es el compromiso de cumplir con las
políticas, reglamentos y obligaciones adquiridas por la
empresa, así como afrontar de forma integral, las
consecuencias de sus acciones buscando el mejoramiento
continuo.

• Honestidad: Es la correcta administración de
medios encaminados al cumplimiento de objetivos, sin usar el
poder conferido para obtener ventajas ilegítimas, secretas
y/o privadas, instaurando la fianza entre los clientes y la
empresa.



Valores de virtud:

Son las cualidades máximas presentes de forma
constante y permanente, que forjan el desarrollo
integral del ser humano y que hacen aporte a la
empresa.

• Objetividad: Es el abandono de las propias creencias,
ideas y sentimientos creando así cambios, para poder
alcanzar un estado de imparcialidad que permita
tomar decisiones y emitir juicios basados en el
contexto.

• Servicio: la disposición incondicional para ayudar,
contribuir y ser útil a las Mipymes.



Valores para la Cordialidad:

Son los atributos que permiten un
ambiente armónico y de relaciones
interpersonales positivas, basadas en la
aceptación de la diferencia y el mutuo
respeto, para lograr un equipo de
trabajo.

Trabajo en Equipo: Es el esfuerzo y
cooperación de enfocar las habilidades y
recursos personales para alcanzar un
logro común, con las empresas.
Empatía: Es la habilidad de entender los
sentimientos y motivaciones de las
empresas, respondiendo adecuadamente
a sus necesidades, logrando lazos
comprensibles y agradables.



Servicios a 
ofrecer



Servicio al cliente: Se da asesoría de calidad a las empresas sobre la prestación de un
buen servicio, logrando que la empresa sea capaz de satisfacer la necesidad de sus
clientes y de responder a su solicitud o requerimiento en el menor tiempo posible de
tal forma que la atención sea agradable.

Gestión documental Servicios Administrativos del Valle SAS. le brinda herramientas a
las compañías para clasificar, organizar y/o distribuir los documentos administrativos
de diferentes formas de acuerdo a las necesidades y recurso humano de las
empresas.

Realización de eventos empresariales En servicios administrativos del valle S.A.S, en
el área de realización de eventos empresariales, se brinda una asesoría personalizada
para que las empresas se instruyan en la planificación de eventos ya que este es un
ámbito muy importante para cualquier empresa, y a su vez se desarrollan eventos
empresariales para que las Mipymes tengan una referencia en el mercado.







Evidencia del trabajo realizado



Grupo de Yesica Solis Barreiro





Plan de acción grupo de Michael Arteaga

Diagrama de Gantt









Equipo de Valentina Perdomo

Publicidad diseñada para la empresa asesorada.



ELEMENTOS DE SEGURIDAD

Dado nuestras recomendaciones el señor Geovanny a implementado nuevos objetos de
seguridad. A continuación vamos a mostrar los elementos de seguridad que posee:



EXPERIENCIAS OBTENIDAS 
TRABAJANDO EN LA EMPRESA 

DIDÁCTICA



“La experiencia en la empresa didáctica ha
sido muy agradable y muy productiva ya que
hemos adquirido nuevos conocimientos los cuales
nos ayudan a fortalecer nuestro aprendizaje para
así desempeñarnos mejor y tener más idea a la
hora de trabajar en una empresa”
-Vanesa Cabrera Sánchez, Líder.

“Mi experiencia en la empresa didáctica ha sido
muy reconfortante ya que aparte de lo laboral que
he aprendido cómo es la gestión de archivos,
organización de eventos, servicio al cliente, entre
otras, también se fortalecieron lazos entre nuestros
compañeros, crecimos como personas, nos
volvimos más unidos y un mejor equipo de trabajo.”
-Kevin Fabricio Chacón Padilla, Líder.



“Nuestra experiencia en la empresa didáctica fue
muy gratificante, aunque nos hubiera gustado
desarrollar nuestros conocimientos dentro de un
sector empresarial en las distintas empresas de
nuestro municipio, sentimos que las expectativas en
esta empresa fueron muy sobresalientes para
nuestro aprendizaje, ya que aprendimos en cómo
está constituida realmente una Mi Pyme, desde la
elaboración de un logo y un eslogan hasta la
redacción de documentos legales. Fue un proceso
verdaderamente agradable, asombroso y lleno de
conocimientos.” Michael Steven Arteaga Sánchez y
su grupo.

“la experiencia vivida en la empresa didáctica fue
muy gratificante ya que aprendimos demasiadas
cosas relacionadas con la técnica y también fue una
buena simulación de como seria una empresa real”
Valentina Perdomo, Lider.




