
 

 

ACTA No. 488 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO - PEDAGÓGICO 

INSTITUCION EDUCATIVA LABOURE 

CIUDAD Y FECHA: Pereira-Santa Rosa, 
Junio 24 de 2020 

HORA INICIO: 9:00am HORA FIN:  11:00 am 

LUGAR: 
SENA Regional Risaralda - Reunión 
Virtual por Meet 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
COMERCIO Y SERVICIOS 

TEMA (S): 
1. Saludo 
2. Verificar las actividades a realizar en la etapa productiva 
3. Analizar cada bitácora que actividades se van a implementar y definir fechas posibles de 

entrega. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Determinar con los docentes y representantes de ficha de la Institución Educativa Laboure las 
actividades a desarrollar en las bitácoras para dar cumplimiento a su etapa productiva. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Asistentes a la Reunión: 

Representantes de las Fichas: Catalina Valencia Sánchez y Sara Rincón Otalvaro 
Profesor de la Institución responsable de la Articulación: Mauricio González 
Instructores SENA – Técnico en Asistencia Administrativa de Grados 11: Andrés Felipe 
Ramírez y Martha Inés Osorio 
 

2. La Instructora Martha Inés pone en contexto a los Representantes del plantel sobre como se 
deben reportar las actividades que ellos están realizando en la Etapa Practica y colocar esta 
información en las bitácoras para cumplir con la etapa practica de las Aprendices. 
 

3. El Profesor Mauricio muestra el índice de todo el Proyecto Productivo que están realizando 
con las Aprendices y estas actividades se dividieron en 12 actividades de la siguiente manera: 

 
BITACORA 1   (Julio – 10 – 2020) 
 
Portada  
 
Contraportada 

 
Realizar Cronograma y registro de actividades  
 
Tabla de contenido 
 
Introducción 
 
1. Justificación 
 
 
BITACORA 2  (Julio - 17 - 2020) 
 
2. Objetivos       
2.1 Objetivo General 
2.2 Objetivos específicos 
 
3. Antecedentes 
 
BITACORA 3 (Julio – 24 – 2020) 
 



 

4. Problematización 
 
5. Marco Teórico 
 
BITACORA 4 (Julio – 31 – 2020) 

 
6. Análisis Organizacional 

6.1  Misión 

6.2  Visión 

6.3  Valores Corporativos 

6.4  Estructura Organizacional 

 

7. El Plan de Negocio 

7.1 Plan de Mercado 

7.1.1 Investigación de Mercado 

BITACORA 5 (Agosto – 7 – 2020) 
 

7.1.1.1 Análisis del entorno (Encuestas) 

 

BITACORA 6  (Agosto – 28 – 2020) 
 

7.1.1.2 Análisis de la matriz (DOFA) 

7.1.1.3 Tipos de compradores potenciales segmentados. 

7.1.1.4 Bases de decisión de compra (precio, calidad, religión,) 

 

BITACORA 7 (Septiembre – 3 – 2020) 
 

7.1.1.5 Esquemas de ventas 

7.1.1.6 Marcas Líder 

7.1.1.7 Imagen  

 

7.1.2 Estrategias de Mercado: Producto, Precio, Promoción y Plaza 

BITACORA 8 (Septiembre – 17 – 2020) 
7.1.2.1 Describir el producto 

7.1.2.2 Aplicabilidad del producto 

7.1.2.3 Productos sustitutos o complementarios 

 

7.2 Plan Administrativo  

BITACORA 9 (Agosto – 14- 2020) 

7.2.1 Grupo empresarial: Miembros del grupo, descripción de cargo y perfil de los cargos 

 
BITACORA 10 (Septiembre – 10 – 2020) 
 

7.2.2 Organización: Organigrama, mecanismos de control, líneas de autoridad. 

7.2.3 Empleados: necesidades cualitativas y cuantitativas, mecanismos de selección, programas de 

capacitación, políticas de contratación, reglamento interno del trabajo 

 

 

BITACORA 11 (Agosto - 21 – 2020) 
 

7.2.4 Manual de servicio 

 

7.3 Plan Económico y Financiero. 

7.3.1 Inversiones 

BITACORA 12 (Octubre – 2 – 2020) 
 

7.3.1.1 Inversiones Fijas 

7.3.1.2 Inversión para Capital de Trabajo 

 

7.3.2 Proyecciones económicas  

7.3.2.1 Presupuesto de Ventas 



 

7.3.2.2 Presupuesto de materia primas, servicios e insumos 

7.3.2.3 Presupuesto de Gastos de Ventas  

 

7.3.3 Análisis de Costos 

7.3.3.1 Costos Fijos 

7.3.3.2 Costos variables 

7.3.3.3 Costo total 

 

BITACORA 13 (Octubre – 16 – 2020) 
 

8. Resumen Ejecutivo (CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES) 

Referencias  

Anexos (Videoclip) 

BITACORA 14 (Octubre – 23 – 2020) 
 

Feria Empresarial Virtual 

4. El Instructor Andrés Felipe colocara estas actividades en el formato de Bitácora y nos los 
enviara con copia a la Evaluadora de Practica para que apruebe dichas actividades; luego se 
programara una reunión con ella para que de los lineamientos a las Aprendices. 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Los Instructores del SENA colocaran las 
actividades en el formato de bitácora y 
enviara a la Institucion y a la Evaluadora 
de Practica para su revisión y 
aprobación. 
 

Instructores ACME: 
Andrés Felipe Ramírez 
Martha Inés Osorio  
 

 
Junio 26 
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