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Fecha: 18 febrero de 2026 Acta No: 61 Hora Inicio: 9:00 am Hora Fin: 10:45 am 

Tema: Metodología y Plan de trabajo de la cartilla CAFES 

Responsable: Juliana Candamil Elaborado por: Andrés Rubio 

Proceso / Subproceso / Actividad: CAFES 

Lugar: Salón de empleo 
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1. Identificación de los participantes 

2. Elaboración del plan de trabajo 

3. Distribución de los temas 

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 09: 00 am nos reunimos en empleo el grupo encargado de realizar el proceso de realización 

de la cartilla para los Cafes, metodología y plan de trabajo. 

 

Andrés Rubio explica como se va trabajar la cartilla, indicando como se va dividir los procesos que 

tendrán una duración de 4 meses y 5 días, que corresponde a 16 semanas, en reuniones de 2 horas 

semanales 

 

Planeación: que ya empezó con la reunión de la primera reunión, se establece los objetivos de la 

cartilla y sus actividades, duración del proceso 8 días 

 

Diseño de contenido: para definir los temas, subtemas, contenidos, metodología y el producto, 

tendremos una duración 8 semanas, en este segmento se elaborará también las fichas técnicas de 

contenido. 

 

Se explica como estará distribuido las carpetas las cuales contiene los 3 tipos de emprendimientos 

esenciales, de crecimiento y valor agregado 
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Para el primer modulo se va trabajar con emprendimiento esencial que cuenta con 35 temas dividido 

en 6 fase 

 

En le drive encontraran en cada carpeta por sesión, el cual los contenidos se pueden ver en el Excel 

del archivo 
 

 

En el podrán observar: 

 

 

En la primera columna estará el responsable de cada sesión, con su fase, tema, subtema, 

metodología, objetivo, los indicadores de desempeño, actividades propuestas, producto y link de la 

ubicación de la carpeta la cual será verificada para poder revisar avances 

 

La ficha técnica es el contenido técnico de cada sesión, este archivo esta nombrado 
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Esta información debe concordar con el Excel del plan de estudios en sesión sus a cargo (cada sesión 

debe tener su ficha) 

 
 

 

Una vez realizada estas dos actividades, se debe subir a la carpeta correspondiente a la sesión que 

tiene a cargo. 

 

Para poder mirar se deja un ejemplo de carpeta 
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En cada carpeta de sesión encontrara una subcarpeta nombrada RECURSOS, en ella se podrá 

ingresar los recursos como videos, escritos, referencias, notas, presentaciones y demás material 

digital que se requiera, acompañado de la ficha técnica, (regla para la metodología de cada taller es 

de dos horas) 

 

Se deja dentro de la carpeta de los 3 tipos de emprendimientos, las definiciones técnicas, formato de 

ficha técnica, el instructivo para crear los contenidos en las carpetas, plan de estudios, plan de 

formación y la plantilla de presentación para cada taller. 

 

Con el fin de poder distribuir los temas se separa los grupos de atención al cliente, financiero, modelos 

de negocios, se revisa con el grupo y se evidencio que no se cuenta en la reunión con contadores, 

abogados y de habilidades blandas, se habla con juliana Candamil quien informa que se debe buscar 

dentro de los contratistas las personas que están a cargo de los temas que no se pueden realizar por 

los perfiles de los presentes. 

 

Se comparte el Excel con el plan de estudios para separar temas, junto con cada unos de los archivos 

para comenzar las actividades, el cual quedo para fecha el día 25 de febrero, para la primera fase y 

se distribuye los otros temas, estos se harán trabajando paralelamente con las demás fases. 

 

Andrés Rubio buscara entre los contratistas las personas que puedan realizar las otras sesiones que 

se han podido distribuir por los perfiles de los contratistas presentes, también se comprometió de 

enviar el link con el drive para empezar los grupos las actividades 

 

Se cierra la reunión con los compromisos adquiridos por los funcionarios con sus respectivos temas 

y fases, queda pendiente la reunión para el día 26 de febrero para mirar los avances. 
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