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Comité Desarrollo

Fecha de elaboracion: 28 de febrero 2026

Integrantes: Melany Cossio Zapata- Leydi Yuliana Quiroz Zapata

El presente informe tiene como finalidad recopilar y organizar de manera clara toda la informacion
trabajada durante los dias 23, 24, 25, 26 y 27 de febrero, relacionada con |a planeacion y organizacion
del evento académico.

Durante la jornada del 23 de febrero, el docente informé que el tema oficial del evento seria definido
a mas tardar el 27 de febrero. El 24 de febrero se realizé la dindmica “Tingo Tango”, mediante la cual
se posiciond oficialmente la coordinadora del evento. Ese mismo dia se conformaron los comités por
medio de una ruleta y se establecieron fechas preliminares: 20 de abril (simulacro), 22 de abril
(ensayo) y 24 de abril (fecha tentativa del evento).

El 25 de febrero se brindaron orientaciones importantes: las evidencias deben enviarse por correo
electrénico por medio de la coordinadora, con fecha limite 27 de febrero. Se indicé que la propuesta
del proyecto debe estar redactada y firmada por todos los integrantes, ademas de planear la
prestacién del servicio y realizar una exposicidon sobre las actividades desarrolladas. También se
solicité un informe semanal con fecha 27 de febrero, el cual debe subirse a Classroom. Durante la
jornada se trabajé el tema de la asertividad y se tomd como referencia la pagina de eventos
anteriores “Frankishop”.

El 26 de febrero se asignaron oficialmente los cargos de maestra y maestro de ceremonia. La
estudiante Anyelis acepté el cargo de maestra de ceremonia; inicialmente el estudiante asignado
como maestro no aceptd, por lo cual el grupo designd oficialmente a JesUs para asumir esta
responsabilidad. Asimismo, se actualizaron las fechas oficiales: 27 de abril (ensayo general), 28 de
abril (evento oficial) y 30 de abril (entrega del informe final). Se reiterd la importancia de crear un
correo exclusivo para el evento y de cumplir con la entrega oportuna de evidencias.

Posteriormente, se definié como tematica oficial “Noche de Gala — Estilo Grammy”, inspirada en la
elegancia de los Grammy Awards. El nombre del evento sera “Empresarios de Oro: Talento que
Marca la Diferencia”, con el eslogan: “Donde la visidn se convierte en accion y el futuro es ahora”.
Ademas, se establecid como objetivo principal “Vision Empresarial 4.0”.

En cuanto a la organizacién interna, el comité empresarial se unificé con el comité de desarrollo. El
area financiera establecio una cuota de $100.000 y se acordd la realizacién de una rifa; las boletas
se entregaran el 2 de marzo y el sorteo se realizard el 30 de marzo. La fecha del primer informe
guedo estipulada para el martes 3 de marzo.

Respecto a la logistica, se contempld una asistencia aproximada de 10 empresarios (incluyendo 2
ponentes) y 10 directivos del SENA. Cada comité debera presentar tres cotizaciones para evaluacion.
Se acordd como horario tentativo del evento de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.



El comité de desarrollo investigd posibles lugares como Caserdn Plaza, Guaracu, Seminario, Funde
paz, Universidad de Antioquia y Camara de Comercio. Sin embargo, Guaracu y Funde paz fueron
descartados por exceder el presupuesto disponible.

Finalmente, se definio el cddigo de vestimenta acorde con la tematica: estilo formal y elegante. Las
mujeres podran asistir con vestidos o conjuntos formales en tonos sobrios, y los hombres con traje,
blazer o camisa formal. No es necesario adquirir prendas nuevas; se busca proyectar una imagen
refinada y acorde con una gala empresarial.

El comité continla avanzando en la planeacién general, incluyendo la redaccién del guion, contacto
con ponentes y creacion de la pagina del evento, con el objetivo de garantizar una organizacion
eficiente y el éxito del mismo.

Anexo evidencias fotograficas
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Comité de finanzas

Integrantes: Yenfier Patifio, Nora Anyeliz, Jhorman Pulgarin
Introduccion

El presente informe semanal tiene Como finalidad describir de manera organizada las actividades
desarrolladas durante la Semana comprendida entre el 23 y el 27 de febrero de 2026, en el
programa de formacién Gestiéon Empresarial del SENA, bajo la orientacion del instructor Cristian
Martinez.

Durante esta Semana se abordaron diferentes tematicas relacionadas con la planeacion,
organizacion y ejecucién de eventos, teniendo Como objetivo principal demostrar las capacidades
de los aprendices para disefiar, estructurar y llevar a cabo un evento empresarial. Asimismo, se
realizd la asignacion de comités de trabajo, la socializacién de propuestas, la eleccidn de roles
dentro del evento y el planteamiento de ideas relacionadas con el nombre, la logistica, la
promociodn, el lugar, el cddigo de vestimenta y demas aspectos necesarios para el desarrollo del
mismo.



De igual manera, se establecieron fechas importantes para la entrega de informes, recoleccién de
aportes econdmicos, rifas y organizacién general del evento, asi como los compromisos adquiridos
por cada comité para el cumplimiento de las actividades asignadas. Este informe permite
evidenciar el avance del proceso formativo, el trabajo en equipo y la aplicacién de los
conocimientos adquiridos en el desarrollo del proyecto de formacién.

Lunes 23 de febrero de 2026

El instructor Cristian Martinez dio a conocer la competencia y el nombre del proyecto formativo.
Posterior Mente, habld sobre el evento que se debe realizar y planted tres preguntas orientadoras:

¢Cudl serd el objetivo del evento?
¢Quiénes conforman el evento?
é¢Quiénes seran los invitados?

Se indicd que el objetivo principal del evento es demostrar que los aprendices son capaces de
realizar y organizar un evento empresarial.

El instructor mostré la guia de trabajo e informd sobre la realizacidn de informes semanales.
Asimismo, indicé que la conformacion de los comités se realizaria mediante una ruleta.

De igual manera, se explicaron las fases del proceso administrativo:
Planeacion

Organizacion

Direccidn o ejecucion

Control

Finalmente, se asignd un trabajo en grupos sobre qué es un evento, mencionar un evento
significativo a nivel mundial y proponer un evento con todos los elementos necesarios para su
realizacion. Ademas se dictaron 20 fundamentos estratégicos, de los cuales se alcanzaron a copiar
15.

Martes 24 de febrero de 2026

Se realizé un recorderis de lo visto anteriormente y se dictaron los ultimos cinco fundamentos
estratégicos.

Se eligid como coordinadora a stefani Urrego mediante la dindmica “Tingo Tingo Tango”.
Posteriormente, a través de una ruleta, se conformaron los siguientes comités:

Grupo 1 - Comité de Desarrollo: Melany Cossio, Leidy Quiroz, Cristian Lora.

Grupo 2 - Comité de Finanzas: Nora Anyeliz, Jennifer Patifio, Jhorman Pulgarin.

Grupo 3 - Comité de Disefo: Jesus Albeiro, Ana Manuela Jaramillo, Daniela Lagares.

Grupo 4 - Comité de Decoracidn y Alimentacion: Ana Sofia Rodriguez, Sara Macias, Keyla Villada.



Grupo 5 - Comité de Logistica: José Alis Yepez, Estefania Gdmez, Diana Maria Montoya.

Grupo 6 - Comité de Recepcidn, Registro y Limpieza: Miguel Angel Baos, Isabela Cristina Ocampo,
Lucely Ramirez Cortez.

Grupo 7 - Comité Estrategias de Imagen y Comunicacion: Yulieth Vargas, Paula Andrea Pérez,
Nataly Rivera.

Grupo 8 - Comité Promocion y Difusidn del Evento: Yésica Aguinaga, Jhorman Osorio, Ely Jhoana.
Comité pendiente (Andnimo): Adriana Lopez, Jesus Antonio Florez.

Se realizé un borrador de fechas del evento:
Fecha tentativa del evento: 24 de abril.
Ensayo oficial: miércoles 22 de abril.
Simulacro: 20 de abril.

El comité de finanzas se acercé a manifestar que llevaran las cuentas en Excel y en un cuaderno
para que firmen las personas que realicen la cuota.

Miércoles 25 de febrero de 2026

Frase del dia: “La asertividad te ayuda a expresar tus ideas y necesidades sin lastimar a otros”.

Se realizé lectura de la guia. Se indicd que la propuesta debia ser entregada de manera escrita al
correo del instructor y coordinadora el viernes 27 de febrero y firmada por todos los integrantes.

Se asigno la realizacion del organigrama del evento al comité anénimo (Gestién Empresarial —
Eventos).

Se establecié que cada semana se realizara un informe y al finalizar todas las clases se debera
entregar un informe final en normas APA con la informacidn de todos los comités.

Se socializd informacién sobre opciones de lugar, tematica y modalidad del evento (virtual o
presencial).

Se expuso el tema de Asertividad y Habilidades Sociales y se asigné un trabajo individual de tres
preguntas y la elaboracidon de un mapa mental con minimo 25 palabras y su significado.

Jueves 26 de febrero de 2026

Se escogid como maestra de ceremonias a Anyeliz Gonzélez y posteriormente, mediante ruleta,

como maestro de ceremonias a Miguel Angel Baos.

Se actualizo la fecha oficial del evento para el 28 de abril alas 2:00 p.m.
Se inicio el adelanto del informe semanal.

Dia de ensayo: 27 de abril. El pre ensayo quedd pendiente.

Se asigno la fecha final del evento para el 30 de abril.

Se delegé:



Creacidén del correo del evento a la coordinadora.
Creacidn de la pagina web al comité de disefio.
Proceso administrativo al comité de recepcién y limpieza.

Propuesta del comité de finanzas:

Cada integrante realizard un aporte de $100.000, el cual podrd ser cancelado en dos cuotas
quincenales de $50.000 cada una. Entre todos se definiran las fechas de pago para facilitar el
cumplimiento del aporte. Ademads, se podran realizar rifas u otras actividades para recaudar fondos
y cubrir gastos adicionales.

Nombre propuesto por el comité de finanzas: Conectando Negocios, Impulsando Ideas.
Viernes 27 de febrero de 2026

Se realizé una capacitacion sobre el proyecto orientada por el instructor Cristian Martinez.
Posteriormente, se socializaron las propuestas de cada comité:

Comité Andnimo: Conexion Empresarial 2026, Construyendo Oportunidades.
Comité de Disefio y Alimentacion: Ecosistema Empresarial.

Comité de Logistica: Gestidén en Accién 2026.

Comité de Desarrollo: Noche de Estrellas (Escenario del Triunfo).

Comité de Promocion y Difusidn: De la Formacidn a la Experiencia.

Comité de Recepcidn y Registro: Intercambiando Conocimientos.

Comité de Disefio: Vinculo Empresarial Occidente.

Comité Estrategias de Imagen y Comunicacion: Mentes en Obra.

Se unificd el comité andnimo (Gestidén Empresarial al Evento) con el comité de desarrollo.
Posteriormente, se realizo la seleccidn del nombre del evento, quedando: Visién Empresarial 4.0.

Significado de 4.0: Integracidn de tecnologia digital, automatizacidn, inteligencia artificial y
conexion global en tiempo real.

Eslogan seleccionado: Donde la vision se convierte en accién y el futuro es ahora.

Pendientes:

Separar auditorio.

Fecha de pago: 17 de marzo y 2 de abril.

Invitar 10 empresarios y 2 empresarios exponentes.
Realizar 3 cotizaciones de cada requerimiento.

Invitar 5 instructores (coordinador, docente, Cristian).
Cddigo de vestimenta: 3 opciones por género.
Horario del evento: 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Pagina web: Odoo.com.

Video promocional.



Fecha rifa: 30 de marzo.

Recoleccion de dinero: 25 de marzo.
Entrega del informe: martes 3 de marzo.
Cantidad de asistentes: 50 personas.

JON DE DOC!

PUBLICAS, COMITE DE
COMTE 0E RELAC S SCOMITES. CONCEPTO.
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Comité de Disefio

Integrantes: Jesus Albeiro, Daniela Lagares, Manuela Jaramillo

Introduccion

El presente informe tiene como finalidad describir el desarrollo del proceso de formacién iniciado el
23 de febrero de 2026 en la ficha de Gestion Empresarial ficha 3068147, dando inicio a la
competencia “Organizar eventos que promueven las relaciones empresariales, teniendo en cuenta
el objeto social de la empresa”. Esta competencia hace parte del proyecto formativo denominado
“Aplicacion de soluciones tecnoldgicas para unidades de negocio del Occidente Antioquefio”.

Desarrollo de la formacion

23 de febrero de 2026

Durante esta fecha se dio inicio formal a la competencia bajo la orientacion del instructor Cristian
Martinez. Se explico que la ficha se esta preparando para la realizacién de un evento empresarial, el
cual sera seleccionado de manera aleatoria para la conformacién de ocho (8) comités de trabajo.
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Ese mismo dia se investigd el objetivo del evento, quiénes lo conformarian y quiénes serian los
invitados. Se abordaron las fases del evento: planeacién, organizacion, direccién, ejecucién y control.
También se investigd sobre la ejecucion de un evento y se socializd un evento significativo a nivel
mundial, analizando su impacto y estructura.

Posteriormente, se trabajaron los fundamentos estratégicos de un evento mediante la elaboracion
de un glosario.

24 de febrero de 2026

Se dio continuidad al desarrollo del glosario de términos estratégicos relacionados con la
organizacion de eventos. Ademads, se realizd el sorteo de los comités mediante una ruleta.
Previamente, se eligid a la coordinadora general del evento.

Nuestro equipo de trabajo queddé conformado por Manuela Jaramillo, Daniela Lagares y JesUs
Holguin, siéndonos asignado el Comité de Disefio, el cual tendrd la responsabilidad de la imagen,
identidad visual y material publicitario del evento

25 de febrero de 2026

Se continud con la planeacién del evento, resaltando las funciones especificas de cada comité. Fue
de gran importancia destacar la asertividad como parte fundamental para el desarrollo adecuado de
cualquier actividad en equipo.

El instructor presenté una exposicion sobre la importancia dela asertividad en los procesos
organizacionales y fue asignado un taller para profundizar en el tema.

26 de febrero de 2026

Se dio continuidad a la planeacion del evento y se asignaron nuevos cargos, como los
maestros de ceremonia. Asimismo, el instructor presentd ejemplos de eventos realizados por
otras fichas con el fin de brindarnos una guia y referencia para la construccion de nuestro
propio evento, manteniendo autenticidad e innovacion.

Propuesta del Comité de Disefio

Como propuesta inicial por parte del Comité de Disefio, se sugiere el siguiente nombre para el evento
empresarial:

“Conexidon Empresarial Occidente 2026: Innovacién y Tecnologia para el Crecimiento Regional”

Este nombre refleja el propdsito de fortalecer las relaciones empresariales del Occidente
Antioquefio, integrando soluciones tecnolégicas que aporten al desarrollo y competitividad de las
unidades de negocio de la region.

Conclusion

El proceso formativo desarrollado durante estos primeros dias ha permitido comprender la
importancia de la planeacion estratégica en la organizacion de eventos empresariales. La
conformacién de los comités, la asignacion de roles y el fortalecimiento de habilidades como la



14

asertividad y el trabajo en equipo serdan fundamentales para el éxito del evento. Este proceso no
solo aporta conocimientos técnicos, sino también crecimiento personal y profesional.

Comité Decoracion y Alimentacion

Integrantes: Keyla Villada, Sara Macias, Sofia Rodriguez
Introduccidn

La organizacion de eventos empresariales constituye una herramienta estratégica de
posicionamiento, fortalecimiento de marca y generacién de oportunidades comerciales. Mas alla
de una actividad social, un evento corporativo se disefia como un instrumento de gestidn que
impacta directamente en la imagen corporativa, las relaciones empresariales y el cumplimiento del
objeto social de la organizacion.

Este informe presenta la estructuracion técnica para la planeacion y ejecucion de un evento
empresarial alineado con los objetivos estratégicos del proyecto formativo.

Semana uno desde el 23 de febrero al 27 de febrero 2026

Se llevo a cabo la primera clase sobre organizar eventos que promuevan las relaciones
empresariales, Teniendo en cuenta el objeto social de la empresa, y el nombre del proyecto
“Aplicaciones de soluciones empresariales de base tecnolégica para unidades de negocio del
occidente antioquefio.
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Como primer punto se socializo la guia de aprendizaje, la guia plantea la organizacién de eventos
como una herramienta estratégica de comunicacidon y marketing empresarial, generadora de valor
y posicionamiento institucional.

Al igual que desarrollar el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar) como eje de control y mejora
continua.

® Pre- evento: planeacidn estratégica, definicidon de objetivos, comités y recursos.
e Evento: Ejecucidn operativa bajo protocolos de calidad

® Post-eventos: Evaluacidn, retroalimentaciéon y mejora

En el grupo se debe:
e Definir tipo de evento, fecha, lugar y tematica.
e Determinar recursos humanos, técnicos y financieros.
e Elaborar documento formal con propuesta.
e Conformar comités y establecer manuales de funciones y organigrama.

El grupo hace un juego simple azar (tingo tingo tango) para asi escoger al coordinador/a del
evento, en este caso quedd la compafiera stefani

Luego por medio de una ruleta con todos los nombres para sacar los integrantes que conformaran
los comités y asi quedo:

Grupo 1 comité de desarrollo
Melany Cossio

Leidy Quiroz

Cristian lora

Grupo 2 comité de finanzas
Nora Anyeliz

Yenifer Patifio

Jhorman Pulgarin

Grupo 3 comité de disefo
Jesus Albeiro

Ana Manuela Jaramillo
Daniela lagares

Grupo 4 comité decoracion y alimentacién



Ana Sofia Rodriguez

Sara Macias

Keyla Villada

Grupo 5 comité logistica

José Alis Yepez

Estefania Gémez

Diana Maria Montoya

Grupo 6 comité recepcion registro y limpieza
Miguel Angel baos

Isabela Cristina Ocampo

Lucely Ramirez Cortez

Grupo 7 comité estrategias de imagen y comunicacion
Yulieth Vargas

Paula Andréa Pérez

Nataly rivera

Comité 8 promocidn y difusion del evento
Yésica Aguinaga

Jhorman Osorio

Ely Jhoana

Comité gestion empresarial eventos
Adriana Ldpez

Jesus Antonio flores

16

Luego de escoger los integrantes de cada comité, se paso a reunirse para ir formulando ideas

para el evento y luego socializarlas con el grupo
Opciones de comida

coctel de camarones con una base de plano

carne desmechada en alifios con base de platano y guacamole
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Comité logistico

Integrantes: Diana Maria, Josealis Yépez, Estefania Gdmez
INTRODUCCION

El presente informe tiene como propdsito describir el desarrollo de las jornadas académicas
orientadas a la competencia “Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa”. Durante las diferentes sesiones, se abordaron
fundamentos tedricos y practicos relacionados con la planeacién, organizacién y ejecucién de
eventos, fortaleciendo no solo los conocimientos técnicos, sino también habilidades comunicativas,
sociales y de trabajo en equipo. Asimismo, se llevaron a cabo actividades dindmicas, conformacidn
de comités y asignacidn de roles que permiten avanzar en la estructuracién del evento final como
parte del proceso formativo.

LUNES, 23 DE FEBRERO

Iniciamos clases con el instructor Cristian Martinez. La jornada comenzé con una presentacion
individual de cada aprendiz, lo que permitié conocernos e identificar nuestras expectativas frente al
proceso de formacién. Posteriormente, el instructor realizé una introduccidn sobre la competencia
“Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social
de la empresa”, explicando los objetivos, alcances y la importancia de esta en el contexto
organizacional. Ademds, compartié su experiencia profesional en la planeacién y ejecucién de
eventos, brinddndonos una visién practica del tema. Mas adelante, se organizaron grupos de tres y
cuatro aprendices para desarrollar un taller enfocado en los conceptos bdsicos relacionados con la
organizacion de eventos. Una vez finalizada la actividad, el instructor explicd y profundizé en los
fundamentos estratégicos necesarios para la realizacidon de un evento, reforzando los conocimientos
adquiridos durante el taller.

MARTES, 24 DE FEBRERO

La clase inicié con una contextualizacién por parte del instructor dirigida a los compafieros que no
asistieron el dia lunes, con el fin de ponerlos al tanto de las actividades y temas desarrollados
previamente. Posteriormente, el instructor proyecté la guia de aprendizaje, en la cual se abordaba
el concepto de calidad y su relacién con el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Durante la
socializacién, explicé detalladamente cada uno de los puntos, resolviendo dudas y reforzando los
conceptos clave. Seguidamente, se dio paso a las exposiciones de los grupos de aprendices que
habian quedado pendientes el dia anterior. En la segunda seccion de la clase, se realizé la eleccion
de la coordinadora del evento mediante la dindmica denominada “Tingo Tingo Tango”. Como
resultado, fue seleccionada la compafiera Stefany Urrego, quien asumird la responsabilidad de
transmitir la informacién al instructor. Luego, se conformaron los comités de trabajo a través de una
ruleta virtual. Al mismo tiempo, el instructor explicé las funciones y responsabilidades asignadas a
cada comité, brindando orientacidon sobre las tareas que deberan desarrollar. Para finalizar la
jornada, el instructor propuso unas fechas tentativas para el evento final, el ensayo oficial y un
simulacro. Sin embargo, dichas fechas fueron modificadas posteriormente.
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MIERCOLES, 25 DE FEBRERO

Se dio inicio a la clase a las 5:00 p.m. El instructor continud con la lectura de la guia y explico de
manera mas detallada el tema de los informes. Posteriormente, cedid el espacio a la coordinadora
para que nos presentara las propuestas de tematica planteadas por el instructor Jeison Tobdn para
el evento final, las cuales fueron: enfoque tecnoldgico y workshop. Esta presentacidon generd un
didlogo en el grupo, donde cada aprendiz expresd su opinidn sobre cudl consideraba la mejor opcidn.
Sin embargo, aln no se ha tomado una decisién definitiva sobre la tematica del evento. Luego, el
instructor retomd la clase y nos mostré un ejemplo de un evento que él habia realizado
anteriormente, explicando algunos aspectos importantes de su organizacion. En la segunda seccién
de la clase, nos enseiid un orden del dia que utilizé en uno de sus eventos realizados. Después, nos
brindd una charla sobre el asertividad y las habilidades sociales. Finalmente, con base en este tema,
desarrollamos un taller, siendo esta la tltima actividad trabajada durante la clase.

JUEVES, 26 DE FEBRERO

La clase inicid a las 5:10 p.m., ya que el instructor esperd unos minutos para que llegara la mayoria
de los aprendices antes de tomar lista. Durante el inicio, nos informd sobre un evento al cual
estdbamos invitados. En un primer momento pensamos que seria ese mismo dia, pero luego se
confirmd que se realizaria al dia siguiente. El profesor le comenté a la compafiera Anyeliz que habia
pensado en ella para desempefiarse como maestra de ceremonia. Para dejar constancia, le solicitd
firmar, aunque también le aclaré que no debia tomar la decision en ese mismo momento.
Posteriormente, se realizo la eleccidén del segundo maestro de ceremonia, quien seria escogido de
manera aleatoria mediante una ruleta. El compafiero Miguel Angel resulté seleccionado. Mas
adelante, el instructor nos mostré cémo tenia configurado su correo institucional con la cuenta “Soy
SENA” y nos indicd que posteriormente nos ensefiaria el proceso para activarlo. Después del
descanso, explicé nuevamente aspectos relacionados con los informes que debemos realizar y nos
dio el espacio para avanzar en el trabajo de los grupos colaborativos. Finalmente, a las 9:00 p.m.,
regresamos al saldn para que los compafieros del comité de finanzas compartieran las propuestas
gue tenian planeadas. Con esta actividad se dio por terminada la jornada académica.

VIERNES, 27 DE FEBRERO

Iniciamos a las 5:08 p. m., cuando el instructor nos mostro algunas de sus menciones de honor para
gue tuviéramos una referencia en caso de que decidamos otorgar reconocimientos similares.
Posteriormente, nos trasladamos a otro saldn, donde el grupo de Gestion Administrativa habia
organizado un pequefio evento con un ponente de emprendimiento. El expositor fue el mismo
instructor, quien compartié su historia como emprendedor y nos explicé paso a paso el desarrollo
de su proyecto. Siendo las 6:30 p. m., continuamos con la exposicién de los comités y la presentacion
de sus propuestas para el evento. En la segunda seccién, también se eligio el maestro de ceremonia
gue estaba pendiente. Los seleccionados fueron los compafieros Anyelis y Jesus. Luego, se procedié
a escoger el nombre del evento por mayoria de votos, quedando elegido “Visién Empresarial 4.0”.
Asimismo, se hablé sobre el aporte econdmico base que cada aprendiz del grupo deberd realizary
se propuso la venta de boletas como estrategia para recaudar fondos. De igual manera, se informé
el nimero de empresarios que asistirdn como invitados, asi como la cantidad de instructores
confirmados. Esto generd un debate dentro del grupo, y finalmente cada aprendiz quedé encargado
de investigar los posibles costos del evento. Siendo las 9:55 p. m., se dio por terminada la clase.
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CONCLUSION,

En conclusidn, las jornadas desarrolladas permitieron consolidar conocimientos esenciales sobre la

organizacion de eventos empresariales, integrando teoria y practica mediante talleres, exposiciones
y actividades colaborativas. La eleccion de coordinadores, maestros de ceremonia y comités de
trabajo evidencié la importancia de la planificacidn, la responsabilidad y el liderazgo dentro de un
equipo. Ademads, los espacios de didlogo y debate fortalecieron la participacion activa de los
aprendices, contribuyendo al crecimiento académico y personal. En general, el proceso ha sido
fundamental para avanzar de manera organizada hacia la realizacion del evento final, aplicando los
aprendizajes adquiridos durante la formacién.
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Comité Registro y limpieza

Integrantes: Miguel Baos, Isabela Ocampo, Lucelly Ramirez

Objetivo del informe

El objetivo de este informe es presentar de manera clara, organizada y detallada las actividades
realizadas durante la semana del 23 al 27 en la clase de Eventos, evidenciando el proceso de
planeacion, la conformacidn de comités, la asignacidn de responsabilidades y las decisiones tomadas
para la correcta organizacién y ejecucion del evento.

1. Introducciéon

En la presente semana, del lunes 23 al viernes 27, en la clase de Eventos del programa de Gestidon
Empresarial, se desarrollaron diferentes actividades enfocadas en la planeacion y organizacion del
evento. Durante estos dias se trabajé en equipos colaborativos, se leyeron guias, se realizaron
talleres y se definieron aspectos fundamentales como la estructura organizativa, fechas y roles del
evento.

2. Cronograma de Actividades de la Semana

Lunes 23
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e Serealizd un taller de conocimientos previos.

e Laactividad se desarrollé en equipos de 3 personas.

e El objetivo fue identificar los saberes previos sobre organizacién de eventos.
Martes 24

e Se realizé la lectura de una parte de la guia sobre el paso a paso para la organizacién del
evento.

Se conformaron 9 equipos colaborativos, integrados por 3 personas cada uno, excepto el
equipo numero 9 que quedd con 2 integrantes.

Se asignaron los siguientes comités:

=

Coordinador del evento

2. Comité de desarrollo

3. Comité de finanzas

4. Comité de Disefio

5. Comité de Decoracién y Alimentacion

6. Comité de Logistica

7. Comité de Recepcion, Registro y Limpieza
8. Comité de Relaciones Publicas

9. Comité de Gestion Empresarial

Se escogio la coordinadora del evento mediante un juego dindmico.
Coordinadora de evento, stefani Urrego.
Miércoles 25
e Llaclase inicié con una frase sobre comunicacion asertiva.
e Se continud con la lectura de la guia.
e Después del descanso, se realizé un taller de comunicacidn asertiva, el cual consistia en:
o Responder 3 preguntas.
Elaborar un mapa conceptual
Jueves 26

e Se continud con la lectura de la guia.
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Se seleccionaron, al azar, un hombre y una mujer para ser los maestros de ceremonia del
evento.

Se definieron las fechas oficiales:
o Ensayo: 27 de abril.
o Fecha oficial del evento: 28 de abril.
Se asignaron actividades especificas a algunos equipos:

o Al equipo de Recepcion, Registro y Limpieza se le asigné desarrollar el proceso
administrativo (Planear — Organizar — Controlar).

Se delegd a la coordinadora del evento la elaboracién de un correo relacionado con la
organizacion del evento.

El instructor brindd un espacio para iniciar la elaboracién del informe semanal.

Dia viernes 27

Iniciamos la jornada con una charla de emprendimiento organizada por otra ficha. Luego

nos dirigimos a nuestro ambiente de aprendizaje, donde nos enfocamos en tomar
decisiones importantes para el evento
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Comité Estrategias de Imagen y Comunicacion

Integrantes: Yulieth Vargas, Paula Andrea, Nataly Rivera

El presente informe tiene como objetivo plasmar las decisiones tomadas en la semana del
23 al 27 de febrero, en el que se hablé de un “gran evento”, evento que tiene como razén
principal demostrar la capacidad de los aprendices para planear, hacer, verificar y actuar en
un evento empresarial, evidenciando de mejor manera las habilidades aprendidas y/o
pulidas en la formacidn y su capacidad de desenvolvimiento social.

El lunes 23 de febrero

el instructor Cristian Martinez se introdujo en la formacion, presentandose y dando un
vistazo general de la competencia. Explicd sobre la metodologia que se implementd en la
semanay la reparticion de los temas respecto al evento, posteriormente realizé un taller de
conocimientos previos en el que se dejé claro el objetivo, quienes conformarian este evento
y quiénes serian los invitados.

El martes 24 de febrero

este dia se realizd la eleccion de coordinador del evento por medio del juego “Tingo-Tango”
en el que la companiera Stefany Urrego fue la seleccionada.

El instructor, explicé los pasos y procesos que debe llevar un evento, también nos mostré
fotos y eventos de formaciones pasadas, después, se hizo la conformacién de los comités
por medio de una ruleta, en los que quedaron de la siguiente forma:

1. comité de desarrollo: Melany Cosio, Leydi Quiroz y Cristian Lora.

2.Comite de finanzas: Anyeliz Gonzalez, Yenifer Patilo y Jhorman Pulgarin.

3. Comité de disefio: Jesus Albeiro Holguin, Manuela Jaramillo y Daniela Lagares.

4. Comité de decoracién y alimentacion: Ana Sofia Rodriguez, Sara Macias y Keyla Villada.
5. Comité de logistica: Josehalis Yepez, Estefania Gomez y Diana Maria Montoya.

6. Comité de recepcidn, registro y limpieza: Miguel Angel Bahos, Isabela Campo y Lucely
Ramirez.

7. Comité de estrategias, imagen y comunicacion: Yulieth Vargas, Paula Pérez y Nataly Rivera.

8. Comité de promocion y difusion del evento: Yesica Aguinaga, Jhorman Osorio y Ely Johana
Nieto.
9. Comité de gestion empresarial de temas administrativos: Adriana Lépez, Jesis Antonio
Flérez.

El miércoles 25 de febrero

iniciamos jornada con mas muestras de eventos pasados y a su vez, explicé como manejé la
organizacion de estos eventos y como coordino con sus aprendices.

Nos socializo el tema de la asertividad y habilidades sociales y luego, tuvimos que elaborar
un taller socializando dichos temas.
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El jueves 26 de febrero

se eligio los maestros de ceremonia, siendo seleccionada Anyelis por potestad del instructor
y al compaiiero Miguel, elegido por ruleta.

Se hablo del correo institucional y posterior a esto, el instructor nos dio un espacio a cada
comité para reunirnos e iniciar con las ideas e informes correspondientes.

El viernes 27 de febrero

Se inici6 la jornada retomando la eleccién del maestro de ceremonias. Ya que miguel no
acepto ser el maestro de ceremonias, Tras una nueva eleccién, quedo designado como
maestro de ceremonias a Jesus Holguin.

Luego cada uno de los comités tomo la palabra para presentar las propuestas
correspondientes a las actividades y responsabilidades a su cargo. Asimismo, se propusieron
distintos nombres para el evento. Después de una votacién grupal, el nombre elegido fue
“Visidn Empresarial 4.0”, acompaiado de su eslogan “Donde la visidn se convierte en accion
y el futuro es ahora”.

Finalmente, el comité de finanzas propuso la realizaciéon de una rifa con el objetivo de
recaudar fondos para cubrir gastos del evento. La propuesta fue aprobada por todos los
aprendices.
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Comité Promocion y difusion de evento

Integrantes: Ely Jhoana, Yesica Aguinaga, Jhorman Osorio

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y ejecutar un evento empresarial que permita aplicar los conocimientos
adquiridos durante la formacién, fortaleciendo el trabajo en equipo, la comunicacion, el liderazgo y
la gestion administrativa, con el fin de generar una experiencia significativa para los asistentes y
promover soluciones empresariales en el entorno.

Resumen de la Sesion de Formacion

En la sesion dirigida por el instructor Cristian Martinez se realiz6 una dinamica de presentaciéon
personal y se dieron las pautas para el desarrollo de la formacion. Se explicé la importancia de la
planeacion, organizacién, ejecucidn y control en la realizacidn de eventos empresariales.

El 24 de febrero de 2026 se eligi6 mediante votacién democratica a la coordinadora general del
evento, quedando seleccionada Estefany Urrego, quien firmo el acta correspondiente.

El entregable final establecido es la presentacién de un informe detallado sobre el evento, con fecha
de entrega el 30 de abril de 2026. 2. Conformacién de los Comités

Grupo 1 — Comité de Desarrollo Melany Cossio Leidy Quiroz Cristian Lora
Grupo 2 — Comité de Finanzas Nora Anyeliz Yenifer Patifio Jhorman Pulgarin
Grupo 3 — Comité de Diseio Jesus Albeiro Ana Manuela Jaramillo Daniela Lagares

Grupo 4 —Comité de Decoraciéon y Alimentacidn Ana Sofia Rodriguez Sara Macias Keyla Villada Grupo
5 — Comité de Logistica José Alis Yepez Estefania Gdmez Diana Maria Montoya

Grupo 6 — Comité de Recepcidn, Registro y Limpieza Miguel Angel Baos Isabela Cristina Ocampo
Lucely Ramirez Cortez

Grupo 7 — Comité de Estrategias de Imagen y Comunicacion Yulieth Vargas Paula Andrea Pérez Nataly
Rivera

Grupo 8 — Comité de Promocion y Difusidn del Evento Yésica Aguinaga Jhorman Osorio Ely Johana
Nieto

Comité de Gestion Empresarial Adriana Lopez Jesus Antonio Flérez

Eleccidon de Maestro y Maestra de Ceremonia
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1. El 26 de febrero de 2026 se eligieron los siguientes cargos protocolarios: 2. Maestro de ceremonia:
Miguel Angel Baos por sorteo de ruleta.

Maestra de ceremonia: Anyelis Gonzales seleccionada por decisidn unanime del instructor
4. Fechas Importantes 24 de febrero de 2026: Eleccién de coordinadora y conformacién de comités.
26 de febrero de 2026: Eleccién de maestro y maestra de ceremonia. 24 y 27 de abril de 2026:

Ensayos generales. 28 de abril de 2026: Fecha oficial del evento (2:00 p.m., hora por confirmar). 30
de abril de 2026: Entrega del informe final.

5. Propuesta de Nombre del Evento “De la Formacion a la Experiencia” por grupo de promocion y
difusidon Yesica Aguinaga Jhorman Osorio Johana Nieto Aun estd pendiente la eleccién del
representante del grupo de promocidn y Difusion

Estrategia de Promocion del Evento

e El Comité de Promocion y Difusidn propone la elaboracién de un video promocional como
estrategia principal para extender la invitacion oficial al evento.

¢ Este video estara dirigido a instructores, empresarios, aprendices y demas invitados que sean
definidos por los diferentes comités organizadores, teniendo en cuenta también las directrices
institucionales establecidas por el SENA.

¢ El objetivo es garantizar una comunicacién formal, clara y alineada con los lineamientos
institucionales, logrando asi una mayor participacion y proyeccién del evento.

Decisiones Organizativas
¢ Creacion de una pdgina web oficial del evento (Comité de Disefio).
¢ Elaboracién del organigrama del evento (Comité de Gestion Empresarial).

¢ Creacion del correo electrénico institucional del evento (Coordinadora). Aplicacién del proceso
administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar.

Actualizacidén en el Cargo de Maestro de Ceremonia

El dia viernes (27 de febrero) el aprendiz que habia sido elegido inicialmente como maestro de
ceremonia manifestd que no aceptaba el cargo, por lo cual decidid retirarse de dicha
responsabilidad. Ante esta situacidn, el grupo realizé el respectivo ajuste y el cargo fue asumido por
Jesus Albeiro Holguin, quien aceptd la designacion como nuevo maestro de ceremonia para el
evento.

Informacion Adicional

Definida en Clase El dia viernes 27 de febrero 2026 Durante la sesion se establecieron los
siguientes aspectos relacionados con la planeacién del evento:

Nombre Tentativo del Evento Empresarial 4.0 También se plantearon posibles enfoques o frases
relacionadas con el eslogan:
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¢ Conectando tecnologia e inteligencia

e Empresas que evolucionan Impulsando negocios al siguiente nivel
¢ Donde la visidn se convierte en accion

e El futuro

Invitados 2 invitados empresarios (ponentes). Instructores. Aprendices. Otros invitados que se
definan segun directrices institucionales. Organizacion Interna

¢ 3 cotizaciones de cada elemento necesario.
¢ Seialar auditorios disponibles.

¢ Pagina web: dominio .com

¢ Video promocional.

Cdédigo de Vestimenta

Se propuso establecer 3 opciones por género: Hombres Mujeres Dia del evento 28 de abril 2026
Horario del Evento De 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Estrategia de Recaudacion de Fondos

Con el fin de fortalecer el presupuesto del evento, se establecié como estrategia la realizacidn de
una rifa de un (elecrodomestico) mediante la venta de boletas asignadas a cada aprendiz. Cada
integrante deberd cumplir con la entrega del dinero correspondiente a las boletas vendidas en las
siguientes fechas establecidas: 17 de marzo 2 de abril, Ademas, se acordé un aporte econémico por
parte de cada aprendiz por un valor de $100.000 pesos, el cual serd destinado a cubrir los gastos
generales del evento

Fechas importantes
27 de abril dia del ensayo. 28 de abril dia del evento
CONCLUSION

Hasta el momento, el proceso de organizacion del evento ha permitido fortalecer el trabajo en
equipo, la responsabilidad y la comunicacion entre los integrantes del grupo. La conformacion de los
comités, la eleccién de la coordinadora y del maestro y maestra de ceremonia, asi como la definicion
de fechas y propuestas estratégicas, evidencian un avance significativo en la planeacion del evento.
Aungue el evento aln se encuentra en etapa de preparacion, se ha logrado establecer una base
organizativa sdlida que permitird continuar con el desarrollo de las siguientes fases de manera
estructurada y responsable.
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Comité Gestidon empresarial

Integrantes: Jesus Flérez, Adriana Lopez

El presente informe tiene como finalidad describir el proceso formativo desarrollado durante los dias
23,24, 25, 26y 27 de febrero de 2026 en la competencia relacionada con la organizacién de eventos
empresariales. A través de las diferentes actividades realizadas, se fortalecieron conocimientos
sobre el proceso administrativo, la conformaciéon de comités, la planeacién estratégica y las
habilidades sociales, elementos fundamentales para la correcta estructuracion y ejecucién de un
evento que promueva las relaciones empresariales teniendo en cuenta el objetivo social de Ia
empresa.

23 de febrero de 2026

El dia 23 de febrero de 2026 se inicid la competencia mencionada. El instructor Cristian Martinez
realizd su presentacidon formal ante el grupo, y posteriormente los aprendices hicieron su respectiva
presentacidn. Seguido de esto, el instructor explicd paso a paso la guia de aprendizaje y planted tres
preguntas iniciales:

1) ¢Cual serd el objetivo del evento?

2) ¢Quiénes conformaran el evento?

3) ¢Quiénes serén los invitados?

Cada aprendiz socializo sus respuestas y se realizé la retroalimentacion correspondiente.

Posteriormente, se informd que se conformarian ocho comités encargados de la planeacién vy
ejecucion del evento. Ademas, se explicd el proceso administrativo: Planeacién, Organizacidn,
Direccidn o ejecucion y Control.

Se desarrolld un taller en equipos de tres integrantes que consistia en: 1) Definir qué es un evento,
2) Mencionar un evento significativo en el mundo, 3) Realizar una propuesta de evento segun la
tematica a desarrollar. Finalmente, se inicid la elaboracion de un glosario de fundamentos
estratégicos con la definicién y explicacién de cada concepto.

24 de febrero de 2026

Se continud con el desarrollo del glosario de fundamentos estratégicos. Se elije la coordinadora del
evento por medio de un tingo — tango y queda elegida la compafiera Stefani Urrego quien acepta el
cargo con mucha responsabilidad y liderazgo, también se realizd la eleccion de los ocho comités
mediante una ruleta aleatoria, asignando a cada uno sus respectivas responsabilidades. Ademas, se
hizo un recordatorio del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), resaltando su importancia
dentro de la organizacién del evento.
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25 de febrero de 2026

Se asigno el comité de Gestion Empresarial, conformado por Adriana Lépez y Antonio Flérez. A este
comité se le asignd la responsabilidad de elaborar el organigrama del evento.

El instructor mostré material colaborativo y paginas web de referencia para la organizacién de
eventos como Franquishop y la plataforma Wix, tomando como ejemplo el proyecto 'Todos por un
Nuevo Comienzo'.

Se desarrollé un taller sobre asertividad y habilidades sociales. El instructor explicéd cada concepto
mediante diapositivas, se respondieron preguntas relacionadas con el tema y se elaboré un mapa
mental con palabras asociadas con el concepto de asertividad, definiendo cada una de ellas. Se
destaco la frase: “Decir lo que siento en un marco de respeto”.

26 de febrero de 2026

Se establecieron las fechas oficiales del evento: Ensayo oficial — 27 de abril de 2026; Evento final —
28 de abril de 2026; Informe final — 30 de abril de 2026.

Elinstructor eligid a los maestros de ceremonia: la maestra femenina fue seleccionada directamente
por el instructor (pendiente por aceptar) y el maestro masculino fue elegido mediante ruleta.
Finalmente, se informd que se ensefiara a elaborar el mensaje automatico institucional del SENA
con su respectivo pie de pagina.

PROPUESTA DEL COMITE DE GESTION EMPRESARIAL

El Comité de Gestion Empresarial propone como nombre del evento empresarial: 'Conexion
Empresarial 2026: Construyendo Oportunidades'. Este nombre representa la importancia de
fortalecer las relaciones corporativas, generar alianzas estratégicas y promover nuevas
oportunidades de crecimiento entre empresarios, emprendedores y aprendices. La palabra
'Conexion' hace referencia al networking y a la integracion empresarial, mientras que 'Construyendo
Oportunidades' resalta el propdsito social y el impacto positivo que se busca generar a través del
evento.

27 de febrero de 2026

se inicio la jornada informando que el compafiero Miguel Angel Baos presenté su renuncia al rol de
maestro de ceremonia. Ante esta situacion, se designd en su reemplazo al compariero Jesus Olguin,
guien asumira esta responsabilidad durante el desarrollo del evento empresarial.

Posteriormente, se realizo la reunién general por comités, en la cual cada grupo expuso los avances
logrados hasta el momento. Durante este espacio se socializaron las actividades adelantadas, las
propuestas planteadas y los compromisos pendientes, permitiendo tener una vision mas clara del
estado actual del proyecto.
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En esta misma sesidn se presentd la propuesta oficial del nombre del evento empresarial. Después
de analizar varias opciones, fue seleccionado el nombre “Vision Empresarial 4.0”, acompafiado del
eslogan: “Donde la vision se convierte en accion, el futuro es ahora”. Esta propuesta conté con el
aporte significativo de la coordinadora del proyecto, quien explicé que el término “4.0” hace
referencia a la innovacidn, la transformacién digital y la evolucidon empresarial. Asimismo, el eslogan
representa el compromiso de convertir las ideas en acciones concretas, proyectando una vision
moderna y orientada al futuro.

Por otra parte, el comité de Finanzas establecid la cuota monetaria que debera aportar cada
aprendiz, la cual serd de $100.000 pesos, dividida en dos pagos. Las fechas acordadas para realizar
dichos pagos son el 17 de marzo y el 2 de abril de 2026. Adicionalmente, se aprobé la realizacién de
una rifa de electrodomésticos como estrategia para recaudar fondos. Las boletas seran distribuidas
entre los aprendices para su respectiva venta. El instructor Cristian Martinez brindard apoyo con la
plantilla oficial de las boletas y asignd a la compafera Sara como responsable de realizar la correcta
distribucidn de las mismas.

Durante la reunién también se revisaron los pendientes del proyecto, entre ellos la creacidn de la
pagina web, la elaboraciéon del video promocional y la definicion de la cantidad estimada de
asistentes al evento, dentro de los cuales se contemplan instructores, empresarios y ponentes
invitados.

La compafiera Leidy presento las diferentes opciones de auditorios que ha consultado, exponiendo
sus caracteristicas y posibles costos. Por su parte, las compafieras Sara y Keila socializaron las
alternativas investigadas en cuanto a decoracién y opciones de alimentacion para los asistentes.

Finalmente, se acordd que el comité de Desarrollo y el comité de Gestidon Empresarial trabajardn de
manera articulada y coordinada, compartiendo responsabilidades y apoyandose mutuamente en las
actividades asignadas, con el fin de fortalecer la organizacién y ejecucidn del evento.
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