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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotd, 14 de mayo de 2026

Sefior(a)

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor(a) contrato nro.CO1.PCCNTR.9058975 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Articulacion

con la Media y Programas Especiales

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mayo de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9058975del afio 2026

Nereida Montaia Ortiz, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 52.498.476, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de Cuarenta y Siete Millones
Trescientos Setenta y Cuatro Mil Novecientos Setenta pesos M/Cte. ($47.374.970). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista en diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses de febrero a noviembre
de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta y Siete Mil Cuatrocientos Noventa y
Siete pesos M/Cte. (54.737.497).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre 2026
Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion, ejecucidn y evaluacion de la Formacién Profesional

Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestién Administrativa en la modalidad
presencial, para la sede principal y colegios del programa de Articulacidn con la media técnica.
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Ejecucion mensual de actividades
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SENA
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacién de los | Actualizacion  del  contenido | Enlace:
principios del Proyecto | relacionado a la actualizaciéon de | ASISTENCIA
Educativo/Institucional en los | la versién del programa de | ADMINISTRATIVA
productos y recursos | Asistencia Administrativa.
entregables, armonizando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y visién institucional.
2 Aplicar los lineamientos | Socializacién de lineamientos | Enlace:
vigentes del Reglamento del | formativos a los colegios (reunidn | https://surl.li/rzxysc
Aprendiz y demas directrices | presencial) del desarrollo de la
institucionales aplicables al | formacidn, novedades y gestidn
objeto contractual, en lo | delas actividades.
concerniente  a procesos
formativos y a la gestién
académica.
asociada
3 Presentar y entregar los | Se entregaron las actas y | Enlace:
productos pactados en el | evidencias correspondientes a las | https://surl.li/Imjrnn
contrato y/o en el plan de | actividades realizadas en el mes
trabajo, de ejecucion
incluyendo soportes de
aprendizaje derivados de las
actividades formativas
ejecutadas.
4 Desarrollar acciones de apoyo a | Se desarrollaron las actividades | Enlace:
la formacion profesional | establecidas por la Coordinacién | INSTRUCTOR Nereida
conforme al plan de trabajoy la | de Articulacién con la Educacién | Montafia Ortiz
programacion previamente | Media
concertada para la entrega de
productos, articuldndose con la
coordinacion académica
cuando se requiera
5 Aportar en la planeacién, | Remitir informes de procesos: | Enlace:

ejecucidon y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir
los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacion.

matricula de Aprendices grado
décimo, procesos formativos y
documentos de calidad

https://surl.li/Imjrnn
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgCyT-5jBpbJQ6Zdoy2hLCmeAfe36hY9SEDw-u_kZPScwPs?e=gmdvBt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgCyT-5jBpbJQ6Zdoy2hLCmeAfe36hY9SEDw-u_kZPScwPs?e=gmdvBt
https://surl.li/rzxysc
https://surl.li/lmjrnn
https://surl.li/lmjrnn
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Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los
datos de matricula, retiros,
novedades y eventos asociados a
la formacién.

Se realizo la verificacion de los datos
de los Aprendices en el Aplicativo
Sofia Plus y se apoyd el proceso de
matriculas 2026

Enlace:
Correo electrénico

https://surl.lt/kvbcsi

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los casos
que correspondan (desercidn,
riesgo, situaciones de convivencia
y otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

Se realizo el registro de inasistencias
de acuerdo a la asignacién vy
seguimiento a los casos de acuerdo a
la asignacion.

Enlace:

INSTRUCTOR Nereida

Montafia Ortiz

Verificar la coherencia de Ia
informacion de aprendices y sus
contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o canal
definido cualquier inconsistencia
identificada.

Se gestionaron las novedades
identificadas en Sofia Plus

Enlace:
Correo Electrénico

Elaborar, actualizar y entregar los
ajustes razonables que
correspondan, documentando su
aplicacion y evidencias, para
asegurar inclusién y equidad en el
proceso formativo.

No se requirié la actividad

N/A

10

Apoyar procesos de induccion y
validacion de aprendizajes
conforme a los requerimientos del
area y lineamientos
institucionales, dejando evidencia
de las actividades y resultados
obtenidos.

No se requirio la actividad

N/A

11

Registrar 'y documentar Ia
informacion relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso,
garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

Se informo a los Aprendices,
Coordinadores de enlace y actores del
programa de Articulaciéon de la
politica de tratamiento de datos.

Enlace:

INSTRUCTOR Nereida

Montafia Ortiz

12

Cumplir las disposiciones de
proteccién de datos personales
aplicables, de conformidad con el
Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la
Ley 1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

Se dio cumplimiento a la normativa y
a la proteccion de datos,
garantizando el manejo responsable,
ético y confidencial de la informacion.

Enlace:

https://surl.li/Imjrnn
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https://surl.lt/kvbcsi
https://surl.li/lmjrnn
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13 Asistir a las reuniones técnicas | Participacién en las reuniones | Enlace:
y comités que sean convocados | técnicas presenciales y virtuales
para verificacion de productos | convocadas por la Coordinacién | INSTRUCTOR Nereida
y seguimiento contractual, | de Articulacion. Montafia Ortiz
dejando constancia o acta
cuando se solicite, dentro del
alcance del contrato.
14 Apoyar actividades de | No se requirid la actividad N/A
divulgacion y promocion de
programas y servicios definidos
en el contrato, aportando
piezas, insumos o0 soportes
verificables conforme al plan de
trabajo.
15 Elaborar y remitir informes | Se elaboraron y remitieron | Enlace:
periddicos sobre el avance y | informes periddicos solicitados
resultados de las actividades | por la Coordinacion de | https://surl.li/Imjrnn
contratadas, con evidencias, | Articulacion.
alertas y acciones de mejora,
para efectos de
seguimiento y recibo a
satisfaccion.
16 Participar en proyectos de | No serequirié la actividad N/A
investigacion previamente
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.
17 Aplicar las disposiciones | Se aplicaron las disposiciones | Enlace:
vigentes en gestion | vigentes en gestiéon documental,
documental relacionadas con el | utilizando de manera adecuada | https://surl.li/lmjrnn
objeto, utilizando los | los procesos, procedimientos,
instrumentos  institucionales | formatos, formularios y plantillas
(procesos, procedimientos, | institucionales, generados en
formatos, plantillas y | Compromiso y de la informacion
formularios) definidos para tal | entregada por la Coordinacion de
fin. Articulacidn.
18 Garantizar el uso adecuado de | Se realiza uso adecuado de los | Bitadcoras Instituciones
los ambientes de formacién y | ambientes de formacién en las | Educativas

los recursos asignados para la
ejecucion del contrato, dejando
los espacios en condiciones de
orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

Instituciones Educativas
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19 Realizar el reintegro de materiales, | Se realiza uso adecuado de los | Bitdcoras Instituciones
equipos y elementos de inventario | equipos, materiales y en general de | Educativas
a cargo, en condiciones | los ambientes de formacion en las
equivalentes a las recibidas, | Instituciones Educativas
reportando novedades y
asegurando su preservacion.
20 Aportar los medios y herramientas | Se  aportaron los medios vy | Enlace:
propias requeridas para cumplir | herramientas propias requeridas para | INSTRUCTOR Nereida
las actividades contratadas, | el cumplimiento de las actividades | Montafia Ortiz
manteniendo autonomia técnica y | contratadas: celular, datos,
operativa, salvo accesos | impresiones, documentos, formatosy
institucionales indispensables. material didactico digital y fisico, etc.
21 Atender las circulares y | Se atendieron las circulares vy | Enlace:
resoluciones aplicables al objeto | resoluciones, registroy entrega de las
contractual y mantener | actas, informes, listas de asistenciay | INSTRUCTOR Nereida
actualizado el Formato Unico de | demds soportes académicos, para | Montafia Ortiz
Inventario Documental (FUID) de | relacion de la informacion en (FUID)
los archivos a su cargo, cuando | por la Coordinacion.
aplique.
22 Ejecutar actividades adicionales | Se efectuaron actividades de asesoria | Enlace:
que se acuerden formalmente con | técnico pedagdgicas.(matriculas,
el Supervisor mediante ajuste al | visitas técnicas, realizacion de | INSTRUCTOR Nereida
plan de trabajo o acta, siempre | transferencia de conocimiento a los | Montana Ortiz
dentro del marco del objeto | Instructores de Articulacion vy
contractual y sin desbordar el | colegios), asi como actividades de
alcance contratado. apoyo administrativo.
23 Implementar  estrategias  de | No se requirié la actividad N/A
formacioén inclusiva, con enfoque
diferencial, garantizando equidad
y personalizacion en los procesos
de enseflanza vy aprendizaje,
dejando  evidencia de su
aplicacion.
24 Participar en actividades de | Se entregaron informes de avance, | Enlace:
monitoreo y evaluacién definidas | analisis académicos, seguimiento a
para el contrato, aportando | las actividades de Articulacién con la | INSTRUCTOR Nereida
insumos y analisis que permitan | media, identificacion de alertas | Montafa Ortiz
identificar avances, oportunidades | tempranas y propuestas de mejora
de mejora y retroalimentacion.
25 Elaborar, actualizar, hacer | Se apoyo la actualizacién de los | Enlace:
seguimiento y entregar los planes | documentos y formatos del proceso
asociados al proceso | académico, en coherencia con los | INSTRUCTOR Nereida
(mejoramiento, acompafiamiento, | lineamientos la Coordinacién de | Montafa Ortiz
permanencia u otros definidos), | Articulacion del Centro de Gestion
asegurando su ejecucién | Administrativa SENA.
conforme a lo
pactado.
6
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A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacidn cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 73594867 y el operador Aportes en Linea referente

al mes de abril de 2026.

Cordialmente,

=l

Nereida Montana Ortiz
Contratista

CC. N0.52.498.476 de Bogota D.C.

Digitally signed by
DIEGO ALBEIRO
@ GARAY FORERO
B33 0500
Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor del contrato
No. CO1.PCCNTR.9058975 de 2026

Coordinador Académico
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Las actas completas se encuentran cargadas en el Drive dispuesto por la coordinacién para tal fin.
https://n9.cl/0I1517m

EVIDENCIAS mayo de 2026
LUNES 04 DE mayo de 2026
Asesoria Pedagodgica
Presentacion Las Ferias

ACTA No. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA: ARTICULACION DEL CURRICULD
COLEGIO PRESENTACIGN LAS FERIAS “TECNICO EN NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES"

CIUDADY FECHA: Bogeti D.C. 04/ 052026 HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 Horas 13:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: Colegio Presentacion las Ferias DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestion Administrattva
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo v presentacion de los asistentes

2. Socializacion del objetivo d Ja revnion

3. Contextualizacion de! programa de Articulacion con la Media

4. Ortentaciones para la articulacton curricular entre el PEL v el disefio cumicular SENA
5. Diligenciamiento del formato GFPLEF-035_V2

. Definicion de compromisos y acuerdos

Se generan espacios de didlogo en los cuales los docentes identifican oportunidades de integracion curricular, definiendo
acciones conjuntzs para fa planeacion de actividades, proyectos formativos y evaluacion de los aprendizajes, en
concordancia con los lineamientos del SENA.

Finalmente, se resalta el rol de los docentes v del establecimiento educativo en garantizar la adecuada ejecucton del
programa artieulado, incloyendo las tematicas que dan respuesta a los resultados de aprendizaje del programa de
formacion. Una vez resveltas Jas inquietudes de los asistentes se procedz con el diligenciamiento del Formato
Articulacion Curriculo Educacion Media SENA GFRIF-039_V2.

Las directivas de la instifucion educativa solicitan que el proceso realizado conlos docentes ¥ directivos sea replicado
con los aprendices y los padres de familia con el fin de que todos los actores manejen la misma informacién.

CONCLUSIONES

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Fortalzcer La articulacién curricular entre los docentzs thcnicos v las dreas transversales del Colegio PRESENTACION
LAS FERIAS, garantizando Lz ejecucian de los resultados de aprendizaje de acuerdo con el disefio cumicular del programa
técnico del SENA, en curnplimiento d los lineamigntos establecidos en el Manual de Articulacion con 1z Educacion
Media

Se cumple con el objetivo de fortalecer 1a articulacion curricular enfre docentes técnicos v dreas transversalss,
destacando Ia mportancia dl trabjo colsborativo para garantizar [a calidad del proceso formativo; asimismo, se
evidencia la necessdad de contimuar promoviendo espactos de planeacion conjunta entre docentes € nstructores SENA,
que permitan asegurar [a caherencia entre el PEI v el disefio curmieular del programa técnico, asf como el cumplimiento
de los resultados de aprendizaje, en el marco de un compromiso instifucional orientado 2 Ia implementacion de
estrategias pedagpicas infegradas que favorezean el desarrollo de competencias 1z pertinencia del proceso educativ.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realiza la reonun de asesorfa técaico-pedagogica en las instalaciones del Colegio PRESENTACION LAS FERIAS, con 2
participacion e fos docentes técnicos, docentes de Areas transversales, coordinadores académicos y el instructor SENA
Nereida Montafia Ortiz, con el propGsito de orientar y fortalecer el proceso de articulzcion curicular.

Durant 12 jomada, se soctalizan los lineamientos establecidos en el Manual de Articulacién del SENA con 12 Educacion
Media, destacando que la articulacion cusmicular debe garantizar la integracion enre el plan de estudios institucional y
los disefios curriculares del SENA, promoviendo el desarrollo de competencias en el saber, saber hacer v saber ser.

Se enfatiza [a importancia de 1a participacion de los docentes del colegio en espacios académicos y pedagogicos
conjutos, donde se realice I planecion, ejecucion v evaluacion del proceso formativo de manera articulada
asegurando el cumplimiento dz los resultados de aprendizaje del prosrama téenico. Asimismo, se orienta a los docentes
sobre [a necesidad de establecer estrafepias diddcticas infepradas que permutan relacionar en las dreas tecnicas y
transversales con los contentdos dl programa favereciendo la formacion integral de los aprendices v [a pertinencia del
proceso educativo frente a [as necesidades del contexto productivo.

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Infegrar actividades de dreas|  Vigencia 2026 Docentes de Jas Se adjunta lista de
tramsversales  con el competencias ransversales | 2sstencia
programa técnico
Realizar sequimiento al Se adjunta lista de
complimsento de la Vigencta 2026 Instructor(z) Nereida | asistencia
articulacion curricular Montafia Ortiz
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FRMAQ
EMPRESA (Sifno) PARTICIPACION
VIRTUAL
Clara Ines Acufiz | Coordinador(a) 8l Serevizan y firman docomentos | e adjunta lista de
Enlace asistencia
Neteida Montaia Otz | isoctor) CGA/ | g1 | ey e doomenies
SENA

GCCON-F-087 V1

De scugrdo con L Ley 1584 de 2012, Prateccion de Datos Personles, &l Senicia Nacional de Aprendizzje SENA, 5 Compromete & garantizar 1z seguridad
 proteccian de los datos personales qus 52 encusntran zImacenadas en este documenta,  les dard el ratemiento correspondiante &n cumplimiento de lo
establecido legalmente.



https://n9.cl/0l517m

SENA

N

ANEXOS

MARTES 05
COLEGIO : PRESENTACION DE FATIMA
PROCESO: Asesoria pedagdgica F035

Seguimiento proyectos productivos

GCCON-F-087 V1



SENA

Se generan espacios de dialogo en 10s cuales los docentes identifican. idades de imtegracion curmicular,

acciones conjuntas para la planeacion de actividades, proyectos formativos y evaluacion de los aprendizajes, en
concordancia con los lineamientos del SENA.

ACTA No. 07
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA: ARTICULACION DEL CURRICULO

COLEGIO PRESENTACION DE FATIMA "TECNICO EN NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES” Finalmente, se resalta el 1ol de los docentes y del establecimiento educativo en garantizar la adecuada cjecucion del

CIUDAD Y FECHA: Bogowa D.C. 03/ 05/2026 HORA INICIO HORA FI programa articulado, inchuyendo las tamaticas que dan respuesta a fos resultados de aprendizaie del programa de
08:00 Horas 13:00 Horas formacién. Una vez resuelias las inquietudes de los asistentes se procede con el diligenciamiento del Formato
LUGAR Y/O ENLACE: ‘Colegio Presentacion de Fatima DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Articulacion Curriculo Educacion Media SENA GFPI-F-035_V2.
Centro de Gestion Administrativa
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Se extienden felicitaciones a Ia docente Genny Liliana Lépez por su compromiso, dedicacion v disposicion frente a los
1. Saludo v presentacion de los asistentes diferentes procesos académicos, especialmente en este proceso de gran importancia. Sus aportes, junto con la
2 Socializacion del abietivo de ta reunién implementacién y articulacion de las 4reas transversales por asignatura, contribuyen significativamente a la mejora
3. Contextualizacion del programa de Articulacion con la Media continua ¥ al 1 dela iacion del imi por parte de los docentes de la institucion educativa.
4. Orientaciones para la articulacion curricular entre el PEI y el disefio curricular SENA.
5. Diligenciamiento del formato GFPI-F-035_V2 (CONCLUSIONES
6. Definicion de compromisos ¥ acuerdos Se cumple con el objetivo de fortalecer 1a articulacién curricular enfre docentes técnicos y dreas transversales,
OBIETIVO(S) DE LA REUNION: lai del trabajo ivo para garantizar 1a calidad del proceso formativo; asimismo, se
Fortalecer 1a articulacién cusricular entre los docentes técnicos y las drea del Colegio CION DE evidencia la necesidad de continuar promoviendo espacios de planeacion conjunta enfre docentes e instructores SENA,
FATIMA, garantizando 1a ejecucion de los resultados de aprendizaje de acuerdo con el disefio curricular del programa que permitan asegurar la coherencia entre el PELy el disefio curricular del programa técnico, asi como el cumplimiento
técnico del SENA. en i de los i en el Manual de Articulacion con la Educacién de los resultados de aprendizaje. en el marco de un compromiso institucional orientado a la implementacion de
Media. i ogicas integradas que el desarrollo d ¥ la pertn del proceso edueativo.
DESARROLLO DE LA REUNION ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
Se realiza Ia reunion de asesoria tecnico-pedagogica en las mstalaciones del Colegio PRESENTACION DE FATIMIA, con ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
1a participacion de los docentes técnicos, docentes de dreas transversales, coordinadores académicos ¥ el instructora VIRTUAL
SENA Nereida Montaiia Ortiz, con el propésito de orientar y fortalecer el praceso de articulacién curricular. Integrar actividades de dreas Vigencia 2026 Docentes de las Se adjunta lista de
transversales con el competencias transversales | asistencia
Durante Ia jorada, se socializan los s en el Manual de i6n del SENA con Ia Educacién programa técnico
Media, destacando que Ia articulacién curricular debe garantizar 1a integracion entre el plan de estudios institucional y Realizar seguimiento al Se adjunta lista de
los disefios curriculares del SENA, promoviendo el desarrollo de competencias en el saber, saber hacer y saber ser. cumplimiento de la Vigencia 2026 Instructor(a) Nereida asistencia
articulacion curricular Montafia Ortiz
Se enfatiza la importancia de la participacion de los docentes del colegio en espacios académicos y pedagogicos DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
conjuntos, donde se realice la planeacion, ejecucion v evaluacion del proceso formativo de manera articulada, NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
asegurando el cumplimiento de los resultados de del programa técnico. Asimismo, se orienta a los docentes EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
sobre 1a necesidad de establecer estrategias didicticas integradas que permitan relacionar en las dreas técnicas y VIRTUAL
transversales con los contenidos del programa, favoreciendo la formacién integral de los aprendices y 1a pertinencia del Genny Liliana Lpez Coordmadar(a) B ¥ Ermmam documentor | Se adjunta sta de
proceso educativo frente a las necesidades del contexte productivo. Laiton Enlace asistencia

L1 GUISUYU YSIIGIGl UGH PIUYEUY 36 GYRIGHLIA LIGHY, PEINIGHIE § LUNGIGIG LUK 18 1UPUGIE IaNISaua. 19y UUIaiiis, 36

sugiere eliminar las indicaci guia gue aun dentro del  ampliar un poco mas la redaccion del
ACTA No. 08 obijetivo para darle mayor solidez técnica.
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA COLEGIO LA PRESENTACION DE FATIMA PROGRAMA TECNICO EN La idea de negocio y su it ion se i de manera adecuada, mostrando coherencia con el
NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES producto desarrollado. La propuesta de valor resulta visualmente llamativa y presenta elementos innovadores; sin embargo,
— si se estan destacando componentes adicionales del preducto, se recomienda diversificar las imagenes utilizadas y no
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.05 de MAYO de 2026 HORA INICIO: HORA FIN: centrar toda la representacion visual dnicamente en el banano.

14:00 horas 17:00 horas En el estudio de mercado se evidencian enlaces de consulta y una id hacia
LUGAR /0 ENLACE: Colegio Presentacion de Fatima Calle 52 | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: personas entre los 35y 50 aflos, con isti ; aficas y alingadas con la propuesta
N d 5n Admi de negocio. En la identificacion del cliente y de |a competencia se observan avances imporfantes; no obstante, las
asurhess-73 Centro de Gestion Administrativa estralegias de precios y mercado se recomienda organizarias mediante cuadros o esquemas visuales que pemmitan una
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: interpretacion mas clara y afractiva de la informacién. Asimismo, se sugiere ajustar la sangria y presentacion del texto para

1. Validacion de correcciones lista de chegueo une mejorar la esléica del documento. i i
2, Visto bueno yaprobacién lista de chequeo une Respecto a las encuestas, se evidencia la ficha tecnica, la fabulacion de resultados, |a imagen del producto v la base de
3 Li . s inicic lista de chequeo 2 datos en Excel con la informacion recolectada, lo cual permite validar el proceso investigativo realizado. Sin embargo, se

- deben eliminar las indicaciones de guia que aln aparecen dentro de esta seccion y desarrollar un andlisis de resultados,
DEIF”UO(‘S] DE LA REUNION: evitando presentar conclusiones en esta efapa.

Realizar seguimiento proyectos productivos ficha 3177633 En el perfil del cliente se identifican ain iones dentro del las limi P

por el andlisis del perfil real del cliente, construido a partir de los resultados obtenidos en |a investigacion de mercado y el

DESARROLLO DE LA REUNION
— de los clientes. .

Siendo e dia en mencion en las i iones de la insfitucion Pr i6n las Farias, se reunizron en presencia del En la identificacin de la empresa se evidencia el certificado de homonimia; sin embargo, se deben refirar las indicaciones
docente de enlace Osman Oviedo Pérez los aprendices de la ficha 3177633 internas de la estructura y conservar dnicamente la informacion requerida. La ubicacion geografica presenta evidencia
junto ala instructora de sequimiento Nereida Montafia Ortiz de Ia coordinacién de articulacion con la media del centro de fotografica del sifio y referancia de Google Maps, pero hace falta incluir un pamafo de jusfificacién que sustente por qué ese
Gestion administraliva con el fin de realizar seguimiento a los proyectos de formacion avance y retroalimentasion frente lugar resulta esiratégico para el desarrollo del proyeco.
ala estructura de los lineamientos v la lista de chequeo niimera una en donde se revisaron las correcciones realizadas El logefipo de la empresa se encuentra bien estructurado, con elementos visuales llamativos y coherentes con Ia idea de.
proyectos revisaron son los siguientes: negocio. Frente al isofipo e imagen se i revisar la idn cromatica, ya que algunos colores
Natural Skin no coinciden con Ia paleta institucional. El eslogan y Ia paleta de colores son pertinentes y mantienen coherencia con la
Castra Lara Loura Valenting identidad de marca

El se evidencia vi ganizado y contempla areas administrativas y productivas. En el

Huesa Melo Loura Sofia B T N o B
horizonte institucional se deben eliminar las indicaciones guia. En la vision se recomienda reemplazar expresiones como

Machado Romero Ana Sofia nonizonte nsti " T : "
Paipo Ospina Danno Geraldine ‘en cinco afios” por una fecha concreta, por ejemplo: “Para el afio 2030 seremos reconocidos...

. . L N e o Los objetivos generales y especificos se encuentran claros; sin embargo, se recomienda ajustar la puntuacion en los
Elp enfocado enla a banano, § e " 3 *

A N objetivos especificos. En los valores corporativos se debe revisar la ya que no con
con ofros compenentes como sal marina, presentando una propuesia innovadora dentro del sector cosmetico y de cuidado N . - .
personal 12 estructura del documento. Se sugiere organizar la numeracion de forma jerarquica o presentarlos mediante vietas para
i N o mejorar la presentacion

Durante la revision se evidencia portada y 3 con los i o

El analisis macroentorno y micreentorno cumple con los elementos solicitados. Las caracteristicas de la competencia estan
bien i i b itafiva relevante, aunque se recomienda ajustar algunos textos para
mejorar la redaccion. En el analisis de precios de la compelencia se evidencian valores de referencia, pero hace falta
relacionar las marcas correspondientes para fortalecer el anélisis comparativo.

La matriz FODA se encuentra adecuadamente estructurada y responde a los lineamientos solicitados. Finalmente, en

establecidos. En cuanto al resumen ejecufivo, se identifica que actualmente estd conformado por un solo parrafo; por lo
tanto, se recomienda ampliario teniendo en cuenta que a la fecha ya se ha desarrollado gran parte de la lista de chequeo
niimero uno. Es importante recordar que el resumen ejecutive debe consolidar de manera general los avances, actividades
y resullados oblenidos en cada efapa del desarralla del proyecio

En la introduccién se evidencia la incorporacién de la informacién base del proyecto; sin embargo, se recomienda

. N . cuanto a los de on, aln se i algunos soportes; no obstante, se evidencia
complementar con uno o dos parafos con el producto, sus caracteristicas, " " P y h e
PR . . AP - avance mediante |a construccion del mapa de procesos de legalizacion. Se continuar gt
beneficios y prop del mercado, asiuna mas completa de la propuesta productiva. 4 ; o total {a etapa del ot
. . ara dar cumplimiento total a esta etapa del proyecto.
Lo estruclurados de manera adecuada. En cuanto a las referencias bibliograficas, P o Pa del proy

se recomienda fortalecer |a citacion de las fuentes consultadas, especialmente la cibergrafia utilizada para la construccion

de Ios fundamentos, la estructuracion del proyecta y la consolidacion de la idea de negario PROYECTO PRODUCTIVO COTKAT

MATALY DAYAN ARISTIZABAL NIFIO
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La linea de negocio esta enfocada en la fabricacibn y comercializacion de arena para gatos a base de fibra de coco, con
una propuesta de empague de uso inmedialo que permita la creacion de areneros funcionales y ajustables a los espacios
de las mascolas, presentando una propuesta innovadora dentro del mercade de productos para animales de compaiiia.

Durante la revision documental se idenfifica la necesidad de ajustar la presentacion de portada y contraporiada,

las conforme a los li i en dos hojas i En cuanto al resumen ejecutivo, se
evidencia que actualmente no se encuentra desarrollado. Se recuerda al grupo que este apartado debe construirse
progresivamente a medida que avanza el proyecto pi i los logros, ¥y obtenidos

en cada fase. Considerando gue a la fecha la lista de chequeo nimero uno debe encontrarse finalizada, este avance ya
debe verse reflejado dentro del resumen ejecufivo.
En la introduccién se evidencia una base sin embargo, se mantener el contenido actual y
complementarlo con uno ¢ mas parafos enfocados especificamente en el producto, sus beneficios, funcionalidad, impacte
y diferenciacion dentro del mercade. En los fundamentos del proyecto se deben eliminar as preguntas orientadoras y dejar
Unicamente las respuestas estructuradas. Asimismo, se idenfifican inconsistencias en el formato del documento,
especialmente en tipos de letra, tamafios y colores. Se i unificar la ion general del
manteniendo coherencia visual en resumen ejecutivo, introduccion y demas apariados
En cuante al marco de referencia, se i incorporar las fuentes bil a y cibe i
utilizadas para Ia construccién conceptual y técnica del proyecto. En la identificacion del problema se sugiere ampliar la
aspectos r con la higiene, control de olores y comedidad de la mascota, ya que
estos factores representan una necesidad real denfro del mercado objetivo.
Se evidencia el desarrollo del valor diferenciador; no obstante, se recomienda fortalecer su presentacion mediante el uso
de elementos visuales o imagenes que faciliten |a comprension del concepto innovador. El objetivo del proyecto y Ia idea de

negocio se encuentran formulades; sin embargo, se deben mejorar aspectos d ion, ya que b espacios
excesivos, sangrias no uniformes y problemas de distribucién del contenido.
En la seccion relacionada con empague y i del producto, se eliminar hipervincules, unificar el

tipo de letra y fortalecer la presentacidn visual Dado que se trata de un producto colombiano, se sugiere que toda la
informacién comercial y descriptiva se encuentre presentada en el idioma de origen para generar mayor identidad y
coherencia comercial. Es importante aclarar que las caracleristicas tcnicas del empague y prolotipe coresponden
principalmente a |a lista de chequeo nimero dos, etapa que aln no ha iniciade formalmente.
La propuesta de valor se encuentra alineada con |a idea de negocio. En la segmentacion del mercado se deben eliminar
las indicaciones internas de guia y complementar esta seccion con |a evidencia de las encuestas realizadas, incluyendo
ficha técnica, tabulacion de resultados y analisis de la informacion. Actualmente no se evidencia tabulacion ni analisis de
encuestas, siendo este un elemento fundamental para la validacion del mercado.
En el perfil del cliente se identifican avances imporiantes; sin embargo, se recomienda ampliar la caraclerizacion
Actualmente el perfil esta limitade a un segmento muy especifico, por ejemplo mujeres de determinada edad, cuando el
producto puede dirigirse a un mercado mucho mas amplio. Se sugiere construir un perfil general erientado a propietarios
de mascotas en rangos de edad mas amplios, permitiendo una segmentacion mas realista y estratégica.
En la informacion general de la empresa se evidencia el ceriificade de homonimia. En |2 ubicacion geografica se encuentra
mapa, referencia de Google Maps y localizacién por sectores; sin embarge, falta incluir la direccién exacta y un parrafo de
justificacion que argumente por qué dicha ubicacion es estratégica para el establecimiento comercial
En cuanto a la identidad corporativa, se identifica que aln no se cuenta con el logotipe estructurado. El organigrama
empresarial requiere ajustes importantes, ya que actualmente no palmlte |dent|ﬁcar clammama areas funcicnales ni
tratégicos. Se i incluir areas como lizacion y control de
calidad, entre ofras.

En los fundamentos del proyecto se deben eliminar 1as preguntas orientadoras y Gejar Gnicamente Ias respuestas
estructuradas. Asimismo, es necesario retirar los hipervinculos incluidos en el formato de apoyo y conservar
{inicamente la informacion pertinente y directamente relacionada con el proyecto.

El ohjetivo del proyecto se encuentra adecuadamente estructurado, mostrando coherencia con Ia idea de negocio
planteada. La propuesta empresarial se percibe viable, innovadora y alineada con practicas de responsabilidad
ambiental Sin embargo, se recomienda reemplazar expresiones genéricas como “muestra propuesta” por el
nombre o razon social de la empresa, fortaleciendo asi 1a identidad corporativa dentro del documento.

En el planteamiento de la idea de negocio se identifica claridad frente al origen de la propuesta, la cual surge
a partir de una necesidad real del mercado v del interés por ofrecer alternativas sostenibles en productos de uso
cotidiano. La propuesta de valor se evidencia visualmente lamativa, coherente v alineada con lalinea de negocio.

En la segmentacién del mercado se recomienda ampliar el rango demografico, ya que actualmente se encuentra
limitado hasta los 45 afios, restringiendo el alcance comercial del producto. También se sugiere ampliar la
cobertura geografica. incluyendo no solo zonas urbanas sino también rurales, teniendo en cuenta que sc trata de
un producto con potencial de aceptacion en diferentes contextos poblacionales.

Enlas isticas del mercado da ajustar y reorganizar la informacién, enfocindola mds hacia los
tipos de cli ¥ sus i Las de mercado se encuentran estructuradas de manera
adecuada. Frente al precio sugerido del producto, actualmente se establece un rango entre $14.000 ¥ $18.000,

dependiendo del tamafio; sin embargo, se recomienda revisar este valor, considerando que ¢l producto incluve
tanto el empaque como el jabén, ¥ validar si el precio se ajusta realmente a la capacidad de compra del mercado
objetivo. También se sugiere corregir 1as unidades de medida utilizadas, ya que al tratarse de jabén en polvo no
«corresponde wtilizar mililitros, sino la unidad de medida adecuada segin el contenido del producto.

Los beneficios del producto deben fortalecerse y ampliarse, resaltando especialmente el impacto positive que
tendria este tipo de envases biodegradables dentro del mercado v su contribucion a Ia reduccién de residuos
‘contaminantes.

En cuanto al estudio de mercado, se evidencia el formato de encuesta con sus respectivas pregumntas; sin embargo,
10 se obscrva la tabulacién ni el anlisis de resultados dentro del proyecto, tampoco se cvidencia la carpeta
organizada en Drive con dicha informacién. Se rec\.mda que la mcues'a represema un elemento fundamental
para la validacién de la idea de negocio. Se las obtenidas en Excel. incluir
1as grificas o imigenes de resultados por pregunta y finalizar con un anilisis interpretativo de la informacién
recolectada.

En el perfil del cliente se evidencia una aproximacion inicial sin embargo, se recomienda construir un perfil
general del consumidor objetivo, permitiendo identificar con mayor claridad a qué tipo de cliente esta dirigido el
producto.

En la documentacion empresarial se evidencia comectamente el certificado de homonimia. La ubicacion
geogrifica se encuentra clara, incluyendo localidad y barrio; no obstante, hace falta anexar Ia imagen de ubicacion
«de Google Maps v eliminar enlaces que no corresponden dentro de 1a presentacién del documento.

Dentro del horizonte insfitucional, la misién se encuentra adecuadamente estructurada. La visidn, por su parle, requiere
incorporar una proyeccion temporal definida, permitiendo esiablecer melas concretas de crecimiente y posicionamiento
empresarial.

Los objetivos generales y especificos presentan estructura base, aungue se recomienda mejorar la presentacion, ampliar
€l objetivo general para incluir no selo los beneficios hacia la mascota sino también hacia los propietarios, y reorganizar
la numeracién de los objetivos especificos de acuerdo con la estructura téenica del documento. También se recomienda
eliminar titulos repetidos y ajusiar la secuencia de numeracion.

En la seccion de valores corporativos se deben eliminar las indicaciones guia y revisar la coherencia entre imagenes y
valores representados para fortalecer la identidad institucional.

En el andlisis micro y macro del entorna se evil ian avances il ¥ parcial de los i i En
el analisis de la ia se identifican directos con ipci basicas, lo cual un avance
positivo. También se evidencian clientes de la competencia, precios de referencia y marcas nacionales, permitiendo una
adecuada aproximacion al mercado competitive. No obstante, se deben eliminar i internas que aln

dentro del documento.

En cuanto a las de mercado de la , s& identifican avances, pero no se evidencia el desarrolio de la

matriz FODA, (ni Ias indicacit & hipervi de guia. Esta matriz debe ser estructurada para
fortalecer el andlisis estratégico.

Fi en la revision de de ion no se avances ni soportes documentales. Asimismo,
se identifica que no se ha dado inicio formal a la lista de chequeo nimero dos. En términos generales, el proyecto presenta
avances significativos y una propuesta de negocio con alto potencial; sin embargo, es necesario realizar |as comecciones
sefialadas para fortalecer la estructura técnica, documental y comercial del proyecto productivo.

Se evidencian avances en las c 5 solicitadas a la estructura de los proyectos productivos,
reflejando un progreso adecuado en 1a estructuracion y consolidacion de las propuestas.

URIST ECOLOGY

Bemal Estrella Tomas Jeronimo

Garcia Ledn Maria Fernanda

Hemiéndez Peiia Jeronimo

Pinzdn Acosta Samuel Felipe

La idea de negocio estd enfocada en 1a creacion de envases para jabones elaborados a base de almidon de maiz y
fibras vegetales, una propuesta innovadora que busca aportar al cuidado del medio ambiente mediante el uso de
materiales biodegradables v sostenibles.

Durante Ia revision documental se evidencia la portada del proyecto; sin embargo, se requiere actualizar la
vigencia al afio 2026, de acuerdo con los lineamientos actuales del proyecto productivo. En cuanto al resumen
ejecutivo, no se evidencia su desarrolle dentro del documento. Se recuerda al grupo que este apartado debe
construirse de manera progresiva a medida que se desarrollan las actividades del proyecto, registrando los
avances, logros y acciones ejecutadas en cada etapa.

En la introduccién se identifica la informacion base suministrada en el formato institucional No obstante, se
recomienda complementar esta seccion con uno o mas parrafos enfocados especificamente en el producto, su
origen, funcionalidad, impacto ambiental y necesidad dentro del mercado, permitiendo contextualizar mejor la
propuesta de valor.

En cuanto a Ia identidad corporativa, se evidencia el logotipo v el isologo; sin embargo, hace falta incorporar el
isotipa de manera clara dentro de la estructura visual. También se debe formalizar Ia presentacién del eslogan,
incorporandolo entre comillas para facilitar su identificacion dentro del documento.

El organigrama empresarial se encuentra adecuadamente estructurado, incluyendo Areas administrativas, equipos
de trabajo y dreas funcionales, mostrando una organizacion coherente frente a la propuesta de negocio.

En el horizonte institucional, la misién se encuentra correctamente redactada. La vision requiere incorporar una
proyeccién temporal especifica, por ejemplo: “Para el afio 2030 seremos reconocidos a nivel nacional. ",
permitiendo establecer una meta organizacional concreta.

El objetivo general esti adecuadamente estructurado. En los abjetives especificos se recomienda eliminar titulos
adicionales y dejar cada objetivo integrado directamente dentro de la estructura correspondiente, mejorando asi
1a presentacién técnica del documento

Los valores corperativos se encuentran alineados con Ia idea de negocio y proyectan coherencia institucional. No
abstante, se recomienda mejorar 1a organizacién visual del documento, especialmente la sangria y alineacion de
titulos ¥ subtitulos, para lograr una presentacién ms limpia v profesional.

En el anilisis micro v macro del entorno se evidencian avances similares a los demds proyectos revisados. En

cuanto al anilisis de la competencia, aunque se mpetidores nacicnales, isticas del producto
¥ clientes de la esta i i6n ain no puade id validada hasta que se
realice el analisis de mercado ¥ la tabulacion de las encuestas, ya que estos resultados permitiran identificar con
mayor precision el comportamiento del cliente, sus hibitos de compra, frecuencia de consumo y disposicién de
pago.

La matriz FODA sc encucntra estructurada; sin embargo, sc deben climinar los hipervinculos ¥ conservar
finicamente la informacién grafica y analitica También se recomienda replantear algunos elementos de la matriz,
especialmente aquellos relacionados con los costos, ¥a que actualmente estin siendo clasificados de manera que
requieren una revision conceptual més precisa.

szlmmte en la parte de lega.hzamon se evidencia el mapa de procesos adecuadamente estructurado. En el acta
de se la én de paginas y continuar fortalecicndo la organizacion
documental para el cumplimiento total de los requisitos de formalizacion empresarial. En términos generales, el
proyecto presenta avances significativos, una propuesta innovadora ¥ una linea de negocio con alto potencial de
impacto ambiental positivo; sin embargo, requiere ajustes técnicos, documentales v de anilisis de mercado para
consolidar su estructura empresarial

PROYECTO PRODUCTIVO LUMINA HATR.
ANGARITA JURADO MARIA JOSE
ARBOLEDA BANGUERA VALERIA
‘GAONA TEREZ GABRIELA
TORRES CANTOS LAURA SOFiA
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SHAMPOO SOL]DO' DE CUDADO AVANZADO CON MASAJEADOR INTEGRADO,
MICROENCAPSULACION NUTRITIVA E INDICADOR DE VIDA UTIL

Se realiza la revision del proyecto productive Lumina Air, evidencidndose dentro de la carpeta principal los
formatos correspondientes al provecto, tabulacion de secuencias, un modelo contable v una presentacion general
del proyecto. Sin embargo, no se evidencia una carpeta especifica con los documentos de legalizacion, aspecto
fundamental dentro del proceso de formalizacion empresarial.

Durante Ia verificacion documental se identifica la necesidad de ajustar las portadas del proyecto, eliminando
las indicaciones propias del formato y conservando tinicamente 1a razén social de la empresa y 1a informacion
pertinente a [a presentacion formal del documento. Asimismo, se requiere actualizar la vigencia documental al
afio 2026.

En la revision del resumen ejecutivo se evidencia que este atn no ha sido desarrollado. Se recuerda al grupo que
este apartado debe construirse de manera progresiva, registrando los avances, actividades, logros v resultados
obtenidos 2 medida que se desarrolla 1a idea de negocio ¥ el proyecto productivo, permitiendo consolidar una
vision general del proceso.

Dentro de la introduccion se observa 1a estructura base del formato institucional; no obstante, se recomienda
complementar esta seccion con uno o més parrafos orientados especificamente a la presentacion del provecto, el
producto desarrollado v la justificacion de a idea de negocio, permitiendo contextualizar de manera més técnica
v comercial [a propuesta empresarial.

En la seccion de fundamentos se deben realizar ajustes de estructura, eliminando apartados que no corresponden
2 esta seccion, como referencias a anilisis micro ¥ macro. También se deben retirar las indicaciones, preguntas
ofientadoras y textos guia, dejando inicamente el contenido redactado de manera técnica y dando respuesta a
cada uno de los requerimientos planteados dentro del formato. Asimismo, se recomienda eliminar las fuentes o
enlaces incluidos como referencia dologica, conservando G la informacion consolidada dentro del
proyecto.

El objetivo general del proyecto se encuentra formulado y responde de manera adecuada a la propuesta
empresarial. En cuanto 2 la idea de negocio, se evidencian planteamientos claros v estructurados, orientados a
resolver necesidades especificas del mercado, mostrando coherencia con la propuesta desarrollada.

La propuesta de valor presenta una estructura visual llamativa, coherente con la imagen corporativa del proyecto;
sin embargo, se recomienda eliminar enlaces o referencias de descarga externas, conservando tnicamente los
elementos visuales propios del proyecto.

En la segmentacion del mercado se identifican elementos iniciales de caracterizacion; sin embargo, esta seccion
debe estar sustentada con informacién obtenida a partir del estudio de mercado. Actualmente no se evidencian
encuestas, tabulacion de resultados ni analisis de informacion, lo que limita la posibilidad de definir de manera
objetiva los nichos de mercado v el piblico objetivo del producto. Dentro del docutento se observan enlaces
explicativos, pero no se encuentra incorporada la evidencia de las encuestas realizadas. Se recomienda inchuir
capturas o soportes visuales de la aplicacion de las encuestas, las tabulaciones de cada pregunta v un andlisi

técnico de los resultados obtenidos. Esta informacion permitird definir aspectos clave como perfil del cliente,
comportamiento de compra, frecuencia de adquisicién y disposicion de pago.

En el perfil del cliente se identifica la caracterizacion de una usuaria especifica; sin embargo, se debe ampliar
esta informacion v construir un perfil general del consumidor, contemplando hombres, mujeres v demas usuarios
potenciales del producto, de acuerdo con el mercado objetivo identificado.

Se evidencia el certificado de homonimia correctamente incorporado dentro de la estructura documental No
obstante, se deben eliminar 1as indicaciones internas del formato para conservar micamente la informacion
empresarial requerida.

En la ubicacion geografica se identifica el enlace del establecimiento comercial y la referencia de localizacion:
sin embargo, se recomienda reemplazar los enfaces por capturas visuales del sitio y complementar esta seccion
cot un parrafo de justificacion que sustente por qué dicha ubicacion resulta estratégica para la comercializacion
del producto, resaltando aspectos como flujo comercial, ubicacion industrial, cercania con clientes potenciales o
aceeso logistico

En la identidad corporativa se evidencia un desarrollo solido del logotipo, isologo, isotipo v eslogan, mostrando
coherencia visual, creatividad y alineacion con la propuesta de negocio. Se destaca y felicita al grupo por la
claridad conceptual v 12 explicacion téenica presentada frente a 1a construceion de su imagen corporativa

El organigrama empresarial se encuentra adecuadamente estructurado, permitiendo identificar dreas fincionales
v administrativas. Se resalta I inclusion del departamento de produccion, conformado por tres operarios, lo que
demuestra una planeacion organizacional acorde con la propuesta productiva

Dentro del horizonte institucional, la mision se encuentra estructurada; sin embargo, requiere ajustes en su
redaccion. Se recomienda eliminar expresiones como “buscamos”, ya que 1a mision debe reflejar 1a operacion
actual de una empresa en funcionamiento, describiendo de manera directa las actividades que realiza, tales como
disefiar, fabricar y comercializar productos con componentes naturales. La vision se encuentra proyectada a corto
plazo, aunque se deben eliminar 1as indicaciones internas del formato y fortalecer su redaccién institucional.

En los objetivos especificos se recomienda ampliar Ia formulacion, desarrollando entre cuatro y cinco objetivos
que permitan abordar aspectos relacionados con los componentes del producto, beneficios, usos, posicionatmiento
¥ crecimiento comercial de 1a propuesta.

Los valores corporativos s¢ encuentran desarrollados; sin embarpo, se debe revisar la numeracion utilizada. Se
recomienda ajustar la estructura numérica de acuerdo con el formato técnico del documento o, en su defecto,
eliminarla y trabajar 1a presentacion mediante vifietas o texto continuo para mejorar 1a presentacién visual

El anilisis micro y macro del entomo se encuentra correctamente estructurado y cumple con los elementos
técnicos requeridos. En el anilisis de la competencia se recomienda revisar v eliminar enlaces que no se
encuentren fiuncionales o que no aporten valor documental. Los clientes de la competencia se encuentran
adecuadamente identificados y analizados

miércoles 06 mayo
franja am

Actividad: actividad contractual 20 reunién Asesores pedagdgicos lineamientos procesos académicos y

de seguimiento.

Franja pm
Reunidn desarrollo proyecto programa técnico en nominay prestaciones sociales
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SENA

N

Titulo: Gestion integral de ndmina y prestaciones sociales apoyada
en herramientas digitales en el marco de la normativa laboral
colombiana”

Planteamiento del Problema

El contexto actual de las empresas colombianas evidencia una
creciente necesidad de optimizar la gestion de nomina y prestaciones
sociales, especialmente en las micro, pequefias y medianas
empresas (MIPYMES), que representan la mayor parte del tejido
empresarial del pais. De acuerdo con el DANE, una proporcion
significativa de estas organizaciones enfrenta limitaciones en la
formalizaciéon laboral y en

(2024). Asimismo, la informacion reportada desde Confecamaras
muchas empresas presentan debilidades en la adopcion de
herramientas tecnoldgicas para la gestion administrativa, lo que
incrementa el riesgo de errores y sanciones Confecamaras. (2024).

En este escenario, se identifican dificultades relacionadas con el
cumplimiento de la normativa laboral vigente, la correcta aplicaciéon de
las prestaciones sociales y la adaptacion a procesos de digitalizacion.
Muchas organizaciones aun realizan procesos manuales o carecen
de personal capacitado en el manejo de software de némina, hojas de

calculo EONIBIERGE v plataformas de seguridad social, lo que limita la
eficiencia operativa. Ademas, la incorporacion de tecnologias emer-
gentes como la inteligencia artificial sigue siendo incipiente, pese a
su potencial para automatizar calculos, generar reportes y apoyar la
toma de decisiones (Confecamaras, 2024 ). Esta situacion evidencia la
necesidad de formar talento humano con competencias actualizadas
y pertinentes.

De igual manera, se hace evidente la necesidad de fortalecer en los
aprendices no solo competencias técnicas, sino también habilidades
blandas fundamentales como la ética, la responsabilidad, la confiden-
cialidad y el trabajo en equipo, las cuales son esenciales en el manejo
de informacién sensible como la némina. La formacion integral debe
incluir el uso adecuado de herramientas digitales y la integracion de
la inteligencia artificial en los procesos administrativos, permitiendo
a los futuros técnicos adaptarse a los cambios del entorno laboral y
responder a las exigencias del sector productivo. b

« Como mejorar la eficiencia en la liqguidacion de némina en las
Mipymes

e COmo optimizar el proceso de liquidacion de ndémina en las
Mipymes mediante el uso adecuado de herramientas
tecnoldgicas

e« Como reducir el impacto generado por errores en la liquidacion
de némina en las Mipymes

e ;Qué estrategias pueden implementar las Mipymes para
minimizar el impacto de los errores en la liquidacién de némina

Jueves 07 mayo

SE VALIDA EPS FICHAS FERNADO MAZUERA Y VILLA RICA
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ACTA No. 23
ETAPA Pl COLEGIO DISTRITAL HERNANDO DURAN DUSSAN  PROGRAMA TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 07 de MAYD de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:

14:00 horas 18:00 horas.

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestién Administrativa

LUGAR Y/0 ENLACE: CL42FSUREE A25

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Validacion correcciones revision anterior
2. Retro slimentacion y compromisos

‘OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento proyectos productivos IED  Hernando Duran Dussan

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mision se da Wnicio 1a reunion _en 1as_instalaciones del Coleg; ftal Hemnando Duran Dussan los
aprendices de la ficha 3172007 junto a la instructora de seguimiento Nereida Montafia Ortiz de la coordinacién de articulacion
conla media del centro de Gestion administrativa con el fin de realizar seguimiento a los proyectos de formacion avance
¥ retroalimentacién frente a la estructura de los lineamientos y Ia lista de chequeo nimero uno en donde se revisaron los
siguientes proyectos

REALMASAS

Sara Sofia Castro Castro
Nicol Sefia Cories Medina
Hatalia ldrobo Urrea
Maricler Meza Gomez
Danna Sefia Ospina Moreno

El proyecto productive REALMASAS no presenta avances significativos dentro de Ia estructura requerida. No se evidencian las
correcciones solicitadas en la revision anterior.

En el resumen ejecutive no se observan avances. Dentro de la introduccion, hace falta incluir un pérrafo donde se explique
claramente el proyecto productiva. Tampaco se evidencian los enlaces correspondientes a la consulta del cerfificado de
homonimia

En cuanto a la identidad corporativa, solo se evidencia el logatipo; hace falta incluir el isotipo. Se evidencia lema y eslogan,
pero falta complementar Ia ubicacidn geegrafica, el parrafe de justiicacion y el enlace de Google Maps. Las redes sociales no
cuentan con enlaces de acceso.

En la visién no se realizé la comecsion relacionada con la identificacion del tiempo proyectads, ya qus dsbe sspeciicarse
claramente i los objefivos se cumpliran en el afio 2025 0 2030

En los objetivas especificos y valores corporativos se debe organizar comrectamente la numeracion, debido a que actualmente
no corresponde.

Se realiza la revision del proyecto productivo Olimpos, donde siguientes avances y iones dentro de |
i e e denci :

y y
a los parametros establecidos. Asimismo, se evidencia la realizacion del parrafo correspondiente al resumen ejecutivo; sin
embargo, este deb pliad | fin de brindar una explicacion pleta y detallada acerca del proyecto productivo,
sus objefivos, alcance y proyeccion.

Dentro de la introduccion se evidencia la estructura basica del contenido; no obstante, hace faita incluir el parrafo introductorio
relacionado directamente con el proyecto productivo, permitiendo contextualizar de manera adecuada la idea de negocio, la
finalidad del proyecto y la importancia de su desarrollo. Se recomienda fortalecer dicha parte para mejorar la coherencia y
presentacion general del documento.

CONCLUSIONES

Se evidencian atrasos significativos en el desarrollo de los proyectos productivos. Los aprendices no cuentan con estudio de
mercado ni documentos de legalizacidn.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION

VIRTUAL

Se establece como compromiso adelantar | Segundo Aprendices de la ficha 3172007 Se anexa registro de firmas
la gestion de los documentos de | jueves del
legalizacion y realizar las correcciones | mes de junio
pertinentes, de acuerdo con las| 2026
observaciones realizadas durante la

sesion
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
(sI/NO) VIRTUAL
Aprendices del | Aprendices de la  ficha sl N/A Se anexa registro de
programa de 3172007 firmas
formacion.
Nereida Montafia Ortiz | Instructora Programa de ] N/A Se anexa registro de
articulacion con Iz media firmas
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion d el izaj 2 seguridad
Y proteccion de los dtos & Y les ari el i i
lo stablecido legalmente.
ANEXO0S

SENA

Se verifica que si realizaron correcciones en el organigrama y en las hojas de vida de las aprendices.
No se evidencia estudio de mercado, tabulacion de encuestas, matriz DOFA ni documentos de legalizacion

El proyecto presenta serios airasos en su desarrollo. Las aprendices se compromelen a entregar todos los punios
corespondientes hasta el literal nimero 9 de Ia lista de chegueo, compietamente desarrollados, para el dia 15 de maye.

Shampuns S.A.5

CAGERES ESTUPIFIAN MARY ALEJANDRA
NOVOA SAAVEDRA DANNA VALENTINA
SALAZAR RODRIGUEZ DILAN SANTIAGO
RENDON ROMERO JEILLY YICED

Proyects Productive: Ghampis

Se realiza Ia revisién del proyecto productive Champis, donde se evidencia que los aprendices realizaron las comecciones
solicitadas anteriormente. A confinuacion, se presentan los aspectos revisados: Se evidencia el resumen ejecutivo
adecuadamente estructurado

Se evidencia el marco introductorio organizada correctamente

Dentro del marco introductario ¢ evidencian parrafos estructurados con relacion a:

Idea de negocio. Objetivos del proyecto productivo.

La idea de negocio se evidencia viable y arganizada

Se tuvieron en cuenta las comecciones realizadas anteriormente

La propuesta de valor fue modificada de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Los fusron

Aspeclo por corregir en anfecedentes:

Modificar el precio, teniendo en cuenta que la medicion debe realizarse en pesos colombianos y no en délares. La justificacion
del proyecto se encuentra adecuadamente estructurada,

En el nombre y razén social de la empresa se evidencia el enlace comrespondiente.

Se evidencia el logotipo; sin embargo. falta incluir Isolago, Isotipo |, Isograma

La ubicacion geogrifica se encuentra adecuadamente estructurada.

Faltan los enlaces comespondientes a las redes sociales

La mision y visién se encuentran adecuadamente estructuradas.

Sugerencia en la vision: Introducir un marco de tiempo, por ejemplo: “En el 2030 seremos reconocidas a nivel nacional”. El
abietivo general se encuentra adecuadamente estrueturado.

Los objetivos especificos son coherentes y periinentes

Los valores 56 encuentran

En el organigrama se debe generar un deparlamente o rea de produccién

Se evidencian las hojas de vida de los aprendices.

Se evidencian los documenios de legalizacién adecuadamente firmados.

Se evidencian los pasos para realizar los procesos de legalizacion y Ia linea de tipo y funciones

Se evidencia el estudio de mercado y I contabilizacién de las encuestas

Aspecto pendiente: Hace falta realizar el andlisis o i de resultados de las encuestas

El proyecto requiere organizarse con base en los ineamientos iniciales establecidos. Finalmente, se felicita al grupo por haber
realizado las cerrecciones solicitadas dentro e los parametros de iempo establecidos.

Olimpe siglo XX1

Michel Bahamon
Juan Alfonzo
Nicol Flérez
Jenny Garela
Sara Mufioz

Viernes 08 de mayo de 2026
COLEGIO: Nuestra Sefora de Fatima
Actividad: Documentos de Calidad y formato FO35
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SENA

ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA: ARTICULACION DEL CURRICULO

COLEGIO NUESTRA SERIORA DE FATIMA POLINAL “TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA”

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 08/mayo 2026 HORA INICIO:
09:00 Horas

LUGAR /O ENLACE: Diagonal 48 sur N° 51D - 05 DIRECCIGN / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestion Administrativa

Se gencran espacios de dialogo en 1os cuales los o identif idades & i6n curricular,
acciones conjuntas para la ion de acti proyecos ¥ én de los @
concordancia con los lincamientos del SENA.

Finalmente, se resalta el 1ol de los docentes y del establecimiento educativo en garantizar la adecuada ejecucion del
programa articulado, incluyendo las temiticas que dan respussta a los resultados de aprendizaje del programa de
formacion. Una vez resucltas las inquietudes de los asistentes se procede con el diligenciamiento del Formato
Articulacién Curriculo Educacién Media SENA GFPLF-035 V2

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo  presentacién de los asistentes
2. Socializacién del objetivo de la reunién
3.0 izacién del programa de Articulacién con 1a Media
4. Orientaciones para la articulacién curricular eatre el PEI y el disefio curricular SENA
5. Diligenciamiento del formato GFPLF-035_V2
6. Definicion d ¥ acuerdos

CONCLUSIONES

Se cumple con el objetive de forlecer T2 articulacion curmicular ealre doceaies (ecmicos y arcas Gamsversales,

la del trabajo para garantizar Ia calidad del proceso formativo; asimismo, s¢
evidencia la necesidad de continuar espacios de i6n conjunta entre docentes e instructores SENA,
que permitan asegurar la coherencia entre el PEI y el disefio curricular del programa técnico, asi como el cumplimiento
de los resultados de aprendizaje. en el marco de un compromiso institucional orientado a la implementacion de

(OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Fortalecer la articulacion curricular entre los docentes técnicos v las dreas transversales del Colegio NUESTR A SENORA
DE FATIMA POLINAL, garantizando la ejecucion de los resultados de aprendizaje de acuerdo con el disefio curricular del
programa técnico del SENA. en i de los i en el Manual de Articulacion con la
Educacion Media.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realiza Ja reunion Ge asesoria tecico-pedagogica e 1as mstalaciones del Colegio NUESTRA SEVORA DE EATRMA
BOLINAL, con la participacién de los doceates técnicos, docentes de drcas transversales, coordinadores académices v <l
instructor SENA Nereida Montafia Ortiz , con el propésito de orientar  fortalecer el proceso de articulacién curricular.

Durante la jomada, lizan Lo el Manual del SENA con la Educacién
Media, destacando que la articulacién cusmicular debe garantizar la integracién entrc cl plan e estudios institucional ¥
fos diseft i del SENA, iendo el desarrotlo de a5 cn el saber, saber hacer y saber ser

Se enfatiza la importancia de la participacion de Jos docentes del colegio en espacios académicos y pedagégicos
conjuntos, donde se realice la planeacion, ejecucion y evaluacion del proceso formativo de manera articulada,

o de los resultados di i técnico. Asimismo, sc oricata a los docentes
sobre la necesidad de establecer estrategias didacticas integradas que permitan relacionar en las dreas técnicas v
transversales con los contenidos del programa, favoreciendo I formacién integral de los aprendices v 1a pertinencia del
proceso educativo frente a las necesidades del contexto productiva.

estrategias ogicas integradas que el desarrollo d vl delpy ducativ
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Integrar actividades de dreas ‘Vigencia 2026 Docentes de las Se adjunta lista de
transversales  con el competencias transversales | asistencia
‘programa técnico
Realizar seguintiento al
cumplimiento de la Vigencia 2026 Instructor(a)
articulacion curricular
DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Claudia Poveda Coordinador(a) ] Se revisan y firman Sc adjunta ista de
Enlace asistencia
Nereida Montafia Ortiz | Instructor(a) CGA/ sl Se revisan y firman
SENA documentos
D= acuerdo con L Ley 1551 g 2012, Proteccian de Datas Fersonales, & Servico Hadenal de Aprendize SENA, 52 compromete & garantzar 13 seguridad
 protaceidn de los dstos documento, y les dark delo

sstablecido legalmente.

GCCON-F-087 V1
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SENA

Lunes1l1 de mayo de 2026
COLEGIO: IED EL JAPON
Actividad: Seguimiento proyectos productivos ficha 3171950
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ACTA No. 27

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA COLEGIO DISTRITAL EL JAPON PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

CIUDAD Y FECHA:

Bogotd D.C. 11 de mayo de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
14:00 horas 18:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE: Colegio Carrera 78 G No. 38C - 11 5ur DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de Gestidn Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacion de pendiente lista de chequea uno
2. Avances proyectos productivos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar seguimiento proyectos productivos ficha 3171950

DESARROLLO DE LA REUNION

formacién avance y frente ala los
se revisaron los siguientes proyectos

Siendo el dia en mencién se da inicio Ia reunion de seguimiento Proyecios productives, para lo cual se rednen los
aprendices de la ficha 3171950 junto a la instructora de seguimiente Mereida Montaiia Oriiz de la coordinacion de
articulacion con la media del centro de Gestion administrativa con el fin de realizar seguimiento a los proyectos de
y lalista de chequee nimere uno en donde

Se realiza la verfficacion de los ajustes comespondientes a la lista de chequeo No. 1, evidenciando inicialmente |a validacién

presentacion
En relacién con los valores corporativos, se recomienda ajustar |a estructura del contenido el
innecesarios para mantener uniformidad en el formato. Respecto al organigrama, se eviden
carpeta; no abstante, requiere ajustes de 6 6n para fortalecer su

Ios lineamientos establecidos.

fortalecer Ia calidad téenica y documental del proyecto.

ECO - CERA

de los enlaces de las redes sociales y de los. i dentro del de planeacion estratégica,
su correcta ia con a i iin presentada

Durante la revision se identificd que se efectuaron las con la visién i

avances en su ian. Sin embargo, se Tortalecer la 6n del objetivo general, consolidandolo

&n un dnico objefive que represente de manera integral el proposito de la empresa. De igual manera, en los objetivos
especificos se sugiere mejorar aspectos de redaccion ¥ puniuacién para garantizar mayor claridad y coherencia en su

inando signos de puntuacion

visual y alingarlo con

Finalmente, se evidencia dentro de la carpeta la inclusian de las hojas de vida de los aprendices, cumpliendo con el soporte
documental requerido para esta fase del proceso. Gontiniia siendo importante realizar 105 ajustes sugeridos con el fin de

anexar capluras de evidencia de as hojas de vida y de los documentos de afiiacion al sistema de segunidad social. Durante
Ia revision se identifica que no se i los soportes a afiliacién en salud, pension y
ARL, documentacion que debe ser gestionada e integrada dentro de la carpeta para dar cumplimiento a los requisitos
establecidos en esta fase del proyecto.

PATITAS ¥ SABORES S AS.
Chaparo Qliveros Jose Luis
Garcia Rodriguez Helen Sofia
Neuta Martinez Mariana

Ruiz Benavides Kenneth Andres

Se realiza la revision del proyecto productivo Pafitas y Sabores S.A 5., evidenciando inicialmente Ia existencia de dos
cametas de almacenamiento documental. Como primera accién de mejora, sé orienta al equipo de trabajo a unificar toda
Ia informacion y soportes dentro de la carpeta asignada oficialmente para el desarrollo del proyecto, con el fin de mantener
un adecuado control documental y facilitar el proceso de seguimiento. Dentro de Ia carpeta correspondiente al corte uno,
se da crear identr como i6n, hojas de vida y estudio de mercado,
teniendo en cuenta que estos componentes comresponden a la primera lista de chequea desarrollada durante la fase inicial
del proyecto.
En la estruclura general del documento se idenlifica la necesidad de efiminar fodas las indicaciones guia que ain
permanecen visibles. De igual manera, se debe refirar la hoja de bienvenida y aclualizar la portada y contraportada,
eliminando los fextos de orientacion e incorporando la informacion actualizada del equipo instructor encargado del
seguimiento del proyecto. Se orienta mantener la informacion institucional existente e incluir el nombre de la instructora
responsable del proceso actual
Respecto al resumen ejecutivo, se recuerda que, aunque este componente se presenta al finalizar el proyecto productivo,
debe ir construyéndose progresivamente a medida que se desarrollan las actividades. Este apartado debe recopilar y
sintetizar cada uno de los avances realizades, incluyendo procesos como estudios de mercado, gestion documental y
demés actividades ejecutadas durante el desarrollo empresarial
La ion se encuentra sin embargo, se adicionar un parrafo propic del
proyecto productivo que permita contextualizar de manera mas sspecifica a idea de negocio. En & objétivo del prayecto
productivo y en la formulacién de la idea de negocio se deben eliminar las indicaciones de apoyo que ain aparecen dentro
del documento. Asimismo, se recomienda ajustar aspectos de formato y presentacion para lograr una mejor uniformidad
al.
La propuesta de valor se encuentra estructurada de forma adecuada. En cuanto a los fundamentos del proyecto, se
evidencia la informacion base requerida; no bstante, es necesario refirar las indicaciones guia que continian visibles. La
justificacién del proyecto se presenta de manera limitada, por lo que s recomienda ampliar su contenido, fortaleciendo la
argumentacion sobre la pertinencia, necesidad y proyeccion de |a idea de negocio.
En la informagion general de |a empresa, la razon social se encuentra estructurada correctamente. La consulta de

disponibilidad de homonimia fue realizada a dejar dni &l enlace de consulta y
eliminar las indicaciones adicionales.
La identidad corporafiva presenta avances si i idencia un logotipo atractivo y coherente con

Ia propuesta empresarial. No obstante, se requiere complementar la identidad visual con el isolipo, el logofipo completo y

el isologo, infegrando imagen, nombre empresarial y lema o eslogan. En relacién con el lema y eslogan, se deben retirar

Ias indi que ain dentro del

El membrete empresarial debe ajustarse para que su presentacion quede consolidada en una sola hoja, incluyendo la
ién i como ubicacién, medios de contacto y redes sociales. En Ia ubicacion geogrifica
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DIEGO FELIPE BOHORQUEZ GALEANO
MARIA ALEJANDRA CASTANEDA PIRAZAN
0SCAR ESNEIDER PIRAJON VARGAS
ISABELLA SANCHEZ REVES

GIQSERLY ALEJANDRA SOJC GUANCHEZ

Se realiza la revision oductivo inado Eco- cera avances enla

y organizacional de la propuesta empresarial. Durante la verificacion de los lineamientos generales del proyects, se
identifica la necesidad de eliminar todas las indicaciones guia y ¢l mensaje de bienvenida que ain permansce dentro de la
estructura del documento. De igual manera, se deben retirar las abservaciones o textos de apoyo presentes en la portada
y contraportada, ademés de actualizar el nombre de la instructora encargada del seguimiento y revision del proyecto
productiva.

En cuanto al resumen ejecutivo, se orienta que, aunque este apariado se presenta al final del documento, debe ir
construyéndose de manera progresiva a medida que se desarrollan las actividades del proyecto, teniendo en cuenta que.
sufinalidad es sintetizar los avances y resultados obtenidos durante cada fase. En la introduccién se recomienda adicionar
un pémafo propio relacionado con la idea de negocio, permitiendo confextualizar de manera més clara la propuesta
empresarial

Respecto 4 los objefivos del proyecto productivo, se idenfifica la necesidad de eliminar las indicaciones de apoyo y
estructurar adecuadamente la idea de negocio, ya que actualmente no se evidencia su formulacion dentro del documento.
Asimismo, no se encuentra desarrollada la propuesta de valor i la j 6n del proyecto,

para sustentar Ia viabilidad v pertinencia de Ia iniciativa empresarial

En la informacion general de la empresa, se evidencia el nombre comercial definido; sin embargo, se recomisnda
complementar con la sigla juridica correspondiente, segin el fipo de sociedad seleccionada por el equipo de frabajo.
También se evidencia el certificado de homanimia, pero es necesario incorporar el hipervincul del sitio oficial donde se
realizd la consulta.

En relacién con la identidad corporativa, el logotipo de la empresa presenta una imagen atractiva y acorde con la idea de
negocio; no obstante, hace falta complementar con el isologo para fortalecer la identidad visual. El eslogan empresarial se
encuentra coherente con la propuesta comercial. En cuanto al membrete, se recomienda mejorar la ealidad visual, ya que
aciualmente la imagen presenta baja resolucion

En la ubicacion geografica de la empresa, se sugiere adicionar un parrafo justificando la seleccién del lugar donde operara
&l proyecto, asf como incluir el enlace de ubicacién mediante Google Maps para fortalecer Ia contextualizacién teritorial,
Respecto a las redes sociales, se orienta que los enlaces deben insertarse como hipervinculos funcionales ¥ no como texto
plano dentro del documento.

Dentro de Ia planeacion esiratégica, se evidencia la mision empresarial; sin embargo, se recomienda ajustar su redaceién,
eliminando palabras innecesarias y comenzand la formulacién con la razén social de la empresa, ufiizando verbos que
refiejen claramente el & Enla visi sugiere igualmente iniciar con el nombre o razén
social de la empresa para mantener coherencia insfitucional.

El objefivo general de la empresa presenta coherencia con la idea de negocio, aungue se recomienda eliminar el
‘componente temporal incluido en su redaccion. Los ificos se encuentran En
los valores corporativos, se solicita resaltar en negrilla cada valor € incluir su respectiva definicion, fortaleciendo asi la
identidad organizacional del proyecto

En ¢l organigrama empresarial se evidencian dreas administrativas, de produccin y marketing; sin embargo, se
recomienda incluir los cargos operafivos, feniendo en cuenta que estos hacen parte fundamental del proceso productivo.
Finalmente, en el fiteral comespondiente a las hojas de vida de los aprendices, se evidencia la existencia de la

ion dentro de la carpeta de soporte. No obstante, se requiere generar los hi de acceso directo y

& evidencia una imagen de referencia, sin eMDATGY, S& (QUIETE INCOTPOTar [a direccion exacta, Ia localidad, un panato de
justificacin sobre la seleccion del lugar y el respective enlace de Google Maps.

En cuanto a las redes sociales, se evidencian imagenes de los perfiles creados; no obstante, se deben anexar los
hipervinculos funcionales que permitan el acceso directo a cada red social

Dentro de la planeacién estratégica, la mision empresarial debe iniciar con la razon social de la empresa, fortaleciendo la
formalidad de su presentacion. La vision empresarial requiere ajustes en su estructura lemporal y proyeccién organizacional
para que refleje de manera clara el posicionamiento esperada de la empresa en el mercado

El objetivo general requiere ajustes para cumplir con los iientos técnicos el
fortaleciendo su redaccion. Los objetivos ificos deben ampliarse, i

las metas planteadas por el equipo Los valores ivos se

En J i I2 estructura i porio tanto, se ienda incorporar
&l departamento de produccion y los cargos operativos necesarios para el desamollo de I actividad productiva.
Finamente, se evidencia dentro de |a carpeta la documentacion correspondiente a las hojas de vida de las aprendices. Sin
embargo, se solicita incorporar los hipervinculos de acceso directo 4 1a cameta cormespondiente, asi como anexar capturas
0 evidencias visuales de las hoias de vida y de los documentos de afiliacién asociados, garantizando el cumplimiento de
los requisitos documentales establecidos para esta fase del proyecto proguctiv

ando indicaciones y
laidea de negocia y con

Bokao Caribe

ISABELLA LONDONO LLAMAS
LAURA VALENTINA ORTIZ
NICOLLE NATALIA VELEZ ORTEGA
EDGAR DAVID CASTRO GARZON

Se realiza la revision del proyecto productivo denominado Bokao Caribe, Durante la verificacion documental se evidenciala
existencia de un inico archivo dentro de la carpeta correspondiente a los ineamientos del proyecto productivo, por lo cual
se orienta organizar de manera adecuada la estructura de almacenamiento, creando una carpeta para los documentos de
legalizacion, la cual actualmente no se evidencia, y ofra carpeta correspondiente al estudio de mercado, componentz que
tampoca se encuentra disponible en este momento
D 4 o se

Ia necesidad de eliminar fodas las indicaciones guia y el mensaje
de bienvenida que alin permanece visible. Se evidencia portada ¥ contraporada, Ias cuales deben ser actualizadas con
Ia informacién del equipo instructer encargado del seguimiento actual, incluyendo el nombre de Ia instructora responsable
junto con Ia informacién institucional existente

En cuanto al resumen ejecutivo, se recuerda que, aunque este apartado se presenta al final del proyecto productivo, debe
ir ] : conforme se las ) iendo consolidar de manera organizada
los avances obtenidos durante el proceso,

La introduccién requiere eliminar las indicacienes de apoyo y adicionar un parafo propio relacionade con la
contextualizacién del proyecto y su idea de negocio. En el objetivo general de la propuesta y en I formulacion de la idea
de negocio, se refirar fas i ¥ estructurar la respuesta, con claridad la
viabilidad de la propuesta empresarial.
La propuesta de valor presenta coherencia frente al entomno de la idea de negocio. En los fundamentos y antecedentes del
proyecto se recomienda ajustar la presentacion, eliminando textos guia y fortaleciendo el contexto econémico y sectorial

con la actividad La ion del proyecto se encuentra estructurada adecuadamente

En la validacion de la informacion empresarial, se evidencia el cerlificado de homonimia correctamente estructurado. Sin
embargo, en la idenfidad corporativa de la empresa no se evidencia el logofipo completo, por la que se requiere
complementar con el isofipo, el isologe y el respectivo lema o eslogan, fortaleciendo asi la imagen corporativa de la marca.
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En e membrele empresarial se deben eliminar las ¥ ampliar 1a para mejorar su
presentacién. La ubicacion geografica presenta avances adecuados; sin embargo, se recomienda complementar con un
pérrafo de justificacién sobre la eleccién del lugar de operacion y adicionar el enlace de ubicacian mediante Google Maps
Respecto a la imagen corporativa y presencia digital de Ia empresa, se orienta incorporar los enlaces funcionales de las
redes sociales creadas para la marea, facilitando la trazabilidad y validacién de la estrategia digital

La mision y vision empresarial se encuentran estructuradas de manera adecuada. El objefivo general presenta coherencia
con la idea de negocio. En los objetivos especificos se recomienda ajustar el formato, eliminando la numeracion actual o
aplicando una estructura documental adecuada. En los valores comporafivos se sugiere eliminar la numeracién v
presentarlos mediante vifietas para facilitar la lectura y organizacion visual

En el organigrama empresarial se evidencia una estructura visualmente atractiva: no obstante, no se identifican cargos:
comespondientes al area de produccién. Por lo tanto, se recomienda incluir esta drea y especificar el nimero de operarios
necesarios para el funcionamiento operativo del proyecto

Finalmente, respecto a las hojas de vida de los infegrantes del proyecto, se salicita generar el mpemmcum directo a la
carmeta donde reposan dichos documentos, asi como verificar a i
al sistema de seguridad social, 2 liente 3 ARL, con &l fin de cumpw con los
lineamientos establecidos para esta fase del proyecto productivo.

GAPAS DE SABOR

Se realiza la revision del proyecto productivo denominade Capas de Sabor avances en la

documental del proyecto y oportunidades de mejora en aspectos de izacid ion y imiento de

lineamientos técnicos.

Dentra de la estructura general del documento se identifica la necesidad de refirar las indicaciones guia que adn

permanecen visibles en la portada y contraportada, asi como actualizar la informacién institueional incorperando el nombre:

de la instructora encargada de! actual proceso de seguimiento, Nereida Montafia Orliz

En ¢l resumen ejecutivo se recomienda mejorar la presentacion general del contenido, utiizando negrilia inicamente en

titulos y sublitulos, mientras que el cuerpo del texto debe presentarse sin resaltados y con alineacion justificada. Asimismo,

se orienta descargar el documento en formato editable para facilitar los ajustes de presentacion y continuar alimentando

este apartado a medida que se desarrollan las actividades del proyecto productivo, recordando que este componente

consolida los principales avances de cada fase

Enlaintroduccion se recomienda conservar los tres parrafos iniciales de referencia y adicionar un parrafa propio relacionado

con la contextualizacion de Ia idea de negocio. De igual manera, se solicita mejorar la presentacion general del documento

para mantener uniformidad visual y téenica

En a formulacion de la idea de negocio se identifica un enlace insertado como texto, por lo que se recomienda convertio

&n hipervinculo funcional. La propuesta de valor presenta coherencia con la naturaleza del proyecto y resulta llamativa

frente a la propuesta comercial.

En los fundamentos del proyecto se evidencian los elementos establecidos dentro de la estructura institucional; sin

embargo, se recomienda ampliar los aniscedentes, teniendo =n cuenla el contexto histérico y comercial del sector
con la ¥ de De igual manera, la justificacion del proyecto requiere

mayor desarrolle argumentaiivo.

La razén social de la empresa se encuentra adecuadamente definida; o obstante, se solicita iNcorporar el eniace de

consulta del registro fue validada la Ellogoipo de la empresa presenta una

imagen atractiva y coherente con la propuesta comercial; sin embargo, se requiere complementar la identidad corporativa

incarporando el isotipo, el isologo y demés elementos visuales de marca. El lema o eslogan empresarial se evidencia

pertinente y alineado con la idea de negocio.

En cuanto al membrefe empresarial, se recomienda consolidarlo en una sola hoja, de acuerdo con los linear

nios de
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operacion, mapa de ubicacion medianie Google Maps y un parraio de juslificacion que explique la eleccion estralegica de
dicho lugar.

Respecto a las redes sociales, se evidencia avance en la creacion de los canales digitales; se recomienda incorporar el
hipervinculo funcional del perfil empresarial para facilitar su acceso y validacion

Dentro de la planeacién estratégica, la mision empresarial debe iniciar con la razén social de la empresa para forlalecer la
identidad corporativa. La vision empresarial se encuentra estructurada de manera adecuada y mantiene coherencia con la
proyeccién del negocio.

En relacion con el objetivo general, se identifica que no cumple actualmente con la estructura técnica requerida, por lo cual
se recomienda reformularlo en formato de parrafo, con una exlension aproximada de cuatro a seis lineas, sin numeracién
Los objetivos especificos también requieren ajuste en su presentacion, debiendo estructurarse como parrafos cortos y
alineados con la estrategia empresarial

En los valores se eliminar la

actual y de manera mas limpia y
organizada. En el organigrama empresarial no se evidencia ain la esiructura organizacional, por lo que debe ser disefiado
& incorporado dentro del proyecto

Finalmente, en el componente de hojas de vida de los integrantes, se orienta generar &l hipervinculo directo a 1a carpeta
donde reposan los documentos conespandientes y anexar la evidencia denlro de la estuclura del proyecto. Durante la
revisién se identifican contratos, ¥ con afiliaciones al sistema de seguridad social
Se recomienda verficar que todos los formularios que requieran firmas se encuentren debidamente firmados & incorporar
capturas de pantalla de cada soporte documental dentro del proyesto, asiel delos
establecidos para esta fase.

Se realiza la revision de los documentos de legalizacion del proyecto productivo, evidenciando dentro de la carpeta
comespondiente Ia existencia de soportes con &l praceso ¥ formalizacion Durants
Ia verificacién s¢ identifican documentos como Ia resolucin de facturacién, formatos tributarios y demss registros legales;
sin embargo, varios de estos presentan informacién incompleta y requieren ajustes en su diigenciamiento. Se orienta
eliminar numeraciones o marcas de edicion que aiin permanecen visibles y asignar la numeracion comrespondiente segin
Ia estructura documental

En el modelo de estatutos y en los formatos tibutarios se recuerda que la informacién debe registrarse a nombre de

la empresa y no del legal, ia en I3 razén social nimero de identifcacién irbutari,
direccién comercial y cdige CIIU de la adlvldad nomica. Se insists todos los ion deben
manejar la misma para evitar en el proceso de o

En el acta de constitucion se identifica la necesidad de incluir el mento del capital inicial y las firmas de cada uno de los
s0cios que conforman la empresa. De igual manera, algunos certficados y documentos regulatorios presentan estructura
adecuada, aunque continian pendientes Ias firmas correspondientes, requisito indispensable para su validacién.

En documentos relacionados con registros ante entidades tenitoriales y organismos de control, se identifican campos
incompletos relacionados con razén social, siglas juridicas y descripcién de la actividad mercanti, por lo cual se requiere
completar la informacién con los datos comectos de la empresa. También se identifican observaciones en soportes
bancarios y otros ramiles complementarios, los cuales deben ajustarse y completarse antes de la siguiente revisin
Dentro de Ia estructura del proyecto se solicita generar el hipervinculo directo a la carpeta de documentos de legalizacion
& incorporar capturas de pantala de cada uno de los soportes, incluyendo acta de constitucin, minuta, registros ante otras
entidades y demas documentos requeridos para Ia validacion del proceso.

Se evidencia una infografia visualmente afractiva relacionada con los proceses de consfitucién empresarial, asi como una
linea de tiempo organizada y bien redactada sobre los pases para la legalizacién de la empresa. Se reconoce y felicita al
grupo por a presentacion y calidad visual de estos componentes. El cerfificado bancario se encuentra dentro de la careta
; sin embargo, se incorp de la estructura junto con los demés
soportes legales.

6n corporativa. La ubicacion geografica requiere la i incluyendo localidad, zona de

En el componente de segmeniacion de mercado se evidencian avances en caraclerisicas del mercado, vanables de
segmentacién y modelo de encuesta. No abstante, aigunos enlaces stin insertadas Como texto ¥ deben convertirse en

Asimismo, se incorporar los soportes comespondientes a Ia tabulacién y analisis de
encuestas dentro del documento principal
Enla inacion de canales de n se solicita definir el modelo comereial que implementara la

empresa, estableciendo sila distribucion sera directs, corta o larga, segiin Ia estrategia de comercializacin seleccionada,
Se evidencia el desamallo del analisis micro y macro empresarial, asi coma la matriz DOFA de la empresa, la cual se

encuentra Enla de la ia se mejorar algunos aspectos
de presentacion visual, especialmente en el tamaiio de la fuente y organizacién de la m(mmacmn
Respecto al analisis de precios de la se orient Ia 5 d ia rangos

similares de gramaje o presentacién comercial, con el fin de generar un analisis més obietivo y coherente frente al mercado.
Las del productoy del con la propuesta de valor y la idea de negocio. La matriz
DOFA de la competencia se encuentra estructurada de manera adecuada. En {érminos generales, se evidencian avances
significativos dentro del proyecto productivo y s& reconoce el Compromiso del grupo frente al proceso. Se recomienda
continuar con la organizacién documental y unificar todos los soportes dentro de una sola estructura de amacenamiento
para facilitar el seguimiento y control del proyecto.

BOCAQS DE CAFE
Se realiza la revision del proyecto productivo, evidenciando dentro de la estructura documental diferentes aspectos que
requieren ajustes para fortalecer |a calidad técnica, metodolégica y organizacional del proyecto.
En los lineamientos generales del proyecto se identifica a necesidad de ar todas las indicaciones guia que ain
permanecen visibles dentro del documento. Asimismo, se debe actualizar la confraportada incorporando la informacion
del equipo instrustor actual, conservando la informacion institucional existents & incluyendo a Migusl Antanio y a Hereida
Montafia Oriz, iento. También mejorar ion general
del texto, unificando formata, alinacién y presentacién visual.
En el resumen ejecutivo se fecuerdaque, aunque este componente se presenta alfinal del prayecte, debe ir construyéndose
a medida que se las ., permitiendo consolidar de manera organizada cada avance
del proceso empresarial. En la introduccion se orienta conservar la estructura actual y nicamente adicionar un parrafo
propio relacionada con la contextualizacion del prayecto productive
El obistivo del proyecto se evidencia estructurado de manera adecuada, al igual que Ia idea de negocio, la cual presenta
coherencia y perinencia frente al entorno empresarial. ho obstante, la propuesta de valor no se encuentra desarrallada
dentra del porlo que se ajustaria, el dentro de |a estructura del proyecto
Enlos fundamentos del proyecto se evidencian avances adecuados, aunque se deben eliminar las indicaciones de apoyo
ain presentes. En la justificacién del proyecto se recomienda mejorar la redaccion inicial, evitando iniciar con expresiones
negativas y fortaleciendo el contexto argumentativo. Asimismo, se sugiere ampliar su contenido, teniendo en cuenta el
amplio contexto histérico, comercial y cultural asociado al sector cafetero.
En la informacién general de I empresa se recomienda eliminar enlaces insenados come contenido visile y dejar
lai El nombre de la empresa debe complementarse con las siglas
juridicas segin el fipo societario seleccionado. El cerlificado de homonimia se encuentra desarrollado, pero se debe anexar
&l respectivo hipervineulo de consulta
La identidad corporativa presenta avances si i un logotipo ¥ coherente con la
propuesta empresarial. Sin embargo, se requiere Ia identidad visual elisolipo y el isologo. El
lema empresarial presenta coherencia con la idea de negocio. I membrete corporativo se encuentra adecuadamente
estructurado.

En Ia ubicacién geogréfica se evidencia la infermacién base del proyecto; no obstante, se requiere incorporar ¢l enlace

Cuanto a las redes sociales, se evidencian imagenes de Ios perfiles empresaniales, sin embargo, deben iNCorporarse como
hipervinculos funcionales y no dnicamente como imagenes de referencia

Dentro de la planeacion estratégica, la misién empresarial debe iniciar con |a razén social de Ia empresa y ajustarse a
una extension de entre cuatro y seis lineas, eliminando signos de puntuacion innecesarios. La vision empresarial debe
comenzar igualmente con la razén social y establecer una proyeccién temporal clara que permita evidenciar el horizonte
de crecimiento y posicionamiento de la empresa

En el objetivo general se ienda eliminar las guia ¥ en uno o dos pamafos
breves, con redaccién clara y alineada con la estrategia Los objetivos ificos deben
incorporande minimo cuatro objefivos coherentes con el horizonte institucional y con las acciones necesarias para alcanzar
el objetivo general

En los valores corporativos se recomienda definir coma minimo cinco principios institucionales que reflejen I identidad,
cullura y proyeccion empresarial del proyecto

El una reestructuracion integral, teniendo en cuenta que debe contemplar al menos cinco
areas administraivas y un area operativa que respenda a las necesidades reales del proceso productivo.

Finalmente, se evidencia dentro de la carpeta la documentacian correspondiente  las hojas de vida de los integrantes.
Sin embargo, se solicita incorporar dentro del documento principal el hipervinculo directo a la carpeta comespondiente,
incluyendo ademés los contratos y los soportes de afiiiacion al sistema de seguridad social, con el fin de cumplir con los
lineamientos documentales establecidos para esta fase del proyecto productivo.

CONCLUSIONES

Los ap lices no evi ningun tipo d: gnifi eldesarrollodelos p
reflejando falta de compromiso.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION VIRTUAL
Se establece como compromiso | Segunda | Aprendices de la ficha | Se anexa registro de
adelantar la gestion de los documentos | semana 3171350 firmas

de legalizacién y realizar las correcciones | de mayo
pertinentes, de acuerdo con las| de 2026
observaciones realizadas durante la

sesidn
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
(si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Aprendices del Docente de enlace Colegio S N,'A Se anexa mgistro de
programa de Presentacion Las Ferias. firmas
formacion.

de Google Maps y adicionar un parrafo de jusfificacion que sustente Ia eleccion estratégica del lugar de operacién. En
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4
SENA

N

Miércoles 13 de mayo de 2026
COLEGIO: IE LICEO CULTURAL DE LAS AMERICAS
Actividad: asesoria pedagodgica FO035

ACTANo.0

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA: ARTICULACION DEL CURRICULO
COLEGIO LICEQ CULTURAL DE LAS AMERICAS “TECNICO EN ASISTENCIA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES"

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 13 mayo 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
09:00 Horas 16:00 Horas
LUGAR Y/O ENLACE: Kr 110B# 136A-14, Suba, DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro dz Gestion Administrativa
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Saludo v presentacion de los asistentes

2. Socializacidn del objetivo de la reunion

3. Contextualizacion del programa de Articulacion con 2 Media

4. Orientaciones para 1a articulacion curricular entre el PEL y el disefio curricular SENA
5. Diligenciamiento de] formato GFFI-F-033_V2

6. Definicion de compromisos y acuerdos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Fortalecer [a articulacion curricular entre los docentes técnicos v 1as areas transversales del Colegio Liceo Cultural de las
Americas, garantizando Ia ejecucion de los resultados de aprendizaje de acuerdo con el disefio curricular del programa
téenico del SENA, en cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual de Articulacion con 12 Educacion
Media

DESARROLLO DE LA REUNION

Se realiza la reunion de asesorfa técnico-pedagogica en las instalaciones del Colegio Liceo Cultural de las Americas,
con 1 participacion de los docentes técnicos, docentes de dreas fransversales, coordinadores acadétmicos v el instructor
SENA Nereida Montafia Ortiz , con &l propdsito de orientar v fortalecer el proceso de articulacion curricular.

Durante 1a jorada, se socializan los lineamientos establecidos en el Manual dz Articulacion de] SENA conla Educacion
Media, destacando que L2 articulacion curricular debe garantizar [a integracion entre el plan de estudios institucional y
los disefios curriculares del SENA, promoviendo el desarrollo de competencias en el saber, saber hacer y saber ser.

Se enfatiza la importancia de la participacion de los docentes del colegio en espacios académicos y pedagogicos
conjuntos, donde se realice la planeacion, ejecucion ¥ evaluacion del proceso formativo de manera articulada,
asegurando el cumplimiento de los resultados de aprendizaje del programa técnico. Asimismo, se orienta 2 los docentes
sobre 12 necesidad de establecer estrategias didicticas intepradas que permitan relacionar en las dreas técnicas y
transversales con los contenidos del programa, favoreciendo I formacion integral de los aprendices y la pertinencia del
proceso educativo frente 2 las necesidades del contexto productivo

Se generan espacios de didlogo en los cusles los docentes identifican oportunidades de integracion curricular, definiendo
acciones conjuntas para la planeacion de actividades, proyectos formativos v evaluacidn de los aprendizajes, en
concordancia con los lineamientos del SENA.

Finalmente, se resalta el rol de los docentes v del establecimiento educative en garantizar la adecuada ejecucion del
programa articulado, incluyendo las temticas que dan respuesta 2 los resultados de aprendizaje del programa de
formacion. Una vez resueltas las inquietudes de los asistentes se procede con el diligenciamiento del Formato
Articulacion Curriculo Educacion Media SENA GFPLF-033 V2

CONCLUSIONES

Se cumple con ¢l objetivo de fortalecer la articulacion curricular entre docentes técnicos ¥ dreas transversales,
destacando la importancia del trabajo colaborativo para garanfizar la calidad del proceso formativo; asimismo, se
evidencia la necesidad de continuar promoviendo espacios d planeacion conjunta entre docentes ¢ instructores SENA,
que permitan asegurar la coherencia entre el PEL y el disefio curricular del programa técnico, asi como el cumplimiento
de los resultados de aprendizaje, en el marco de un compromiso institucional orientado 2 Iz implementacion de
estrategias pedagogicas integradas que favorezean el desarrollo de competencias v 1a pertinencia del proceso educativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Integrar actividades de dreas Vigencia 2026 Docentes de las Se adjunta lista de
tramsversales  con el competencias transversales | sistencia
programa técnico

Realizar seguimiento al

cumplimiento de la Vigencia 2026 Instructor(a)
articulacion curricular

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Paola Valera Coordinador(a) il Se revisan y firman Se adjunta lista de
Enlace documentos asistencia
Nereida Montafia Ortiz | Instructor(z) CGA/ sl Serevisan y firman
SENA documentos

L

De acuerdo con Ls Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personalas, e Servicio Nacional de Aprandizsje SEMA, s compromete  garantizar la seguridad
' proteccian de los datos personales que 52 encuentran slmzcenados en estz documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiznto de lo
establecido legalmente.

ANEXO0S
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NEREIDA MONTANA ORTIZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3457161 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

14/05/26 1:52
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

RA01. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

14/05/26 1:52 Page 2 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3457149 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

14/05/26 1:52
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ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y

14/05/26 1:52
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RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3457152 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y

14/05/26 1:52
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RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3457136 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y

14/05/26 1:52

Page 8 of 13




RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 3457074 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y

14/05/26 1:52
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RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3457128 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD VIGENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
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RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 124,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NEREIDA MONTANA ORTIZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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