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INTRODUCCION

En los Ultimos afos, el dominio del idioma inglés se ha consolidado como una habilidad fundamental para la
competitividad laboral en Bogota, impulsado por la globalizacion, la transformacion digital y la creciente
interacciéon con mercados internacionales. Esta competencia no solo amplia las oportunidades de empleo,
sino que mejora el acceso a informacioén estratégica, facilita el manejo de tecnologias avanzadas y fortalece
la capacidad de colaboracion en entornos multiculturales.

A pesar de sus ventajas, la ciudad enfrenta desafios significativos en la formacién de talento humano
bilinglie. Segun la Cadmara de Comercio de Bogotd, la oferta de profesionales con dominio del inglés sigue
siendo insuficiente, lo que limita el desarrollo econémico de sectores estratégicos como las tecnologias de
la informacidn, el BPO (Business Process Outsourcing), el turismo, la gastronomia y las industrias creativas.
Esta carencia ha dificultado la cobertura de vacantes bilingties y generado una brecha entre la demanda del
sector productivo y las capacidades del capital humano local.

En respuesta a este contexto, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, a través de la Subdireccion
de Empleo y Formacion, ha estructurado una estrategia formativa con base en el Plan de Desarrollo
Distrital, cuyo objetivo es lograr 60.100 certificaciones en formacion para el trabajo y/o competencias en
habilidades laborales especificas. En este marco, se ha suscrito el convenio 0890-2025 con el Centro
Colombo Americano para formar en el dominio del inglés a 4.866 personas, mediante cursos cortos
especializados dirigidos a los sectores de gastronomia y turismo, BPO, tecnologia y audiovisuales.

El presente Manual Operativo establece los lineamientos técnicos y administrativos para la implementacion
del programa, definiendo, procedimientos y criterios de seguimiento que orientan su correcta ejecucion.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos y operativos para la implementacion de un proceso formativo en inglés,
dirigido a 4.866 ciudadanos de Bogota, orientado a sectores econémicos estratégicos como gastronomia y
turismo, BPO, tecnologia y audiovisuales, con el proposito de fortalecer su empleabilidad y facilitar su
insercién en vacantes laborales bilingues.

2. ALCANCE

El presente manual aplica a todas las fases del convenio suscrito entre la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econoémico y el Centro Colombo Americano, desde la planeacién académica, la convocatoria y seleccion de
participantes, el disefio curricular, la ejecucion de los cursos, hasta el seguimiento y evaluacién de los
resultados. Cubre los aspectos pedagdgicos y operativos del proceso formativo, asi como los lineamientos
generales de articulacion interinstitucional. Algunos apartados del manual contienen directrices
administrativas y técnicas dirigidas exclusivamente a las entidades ejecutoras del convenio.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Abandono de formacion: Situacion en la que un participante decide retirarse del programa o del proceso
de aprendizaje en cualquier momento sin asistir por mas del 30% de las horas de formacion, ya sea al inicio
o durante el desarrollo, sin informar formalmente al operador de formacion.

Aliados: Son las entidades con las que se establecen acuerdos para unir capacidades técnicas,
administrativas, juridicas o financieras con el fin de ejecutar el programa. Pueden ser del sector publico o
privado.

BPO: Business Process Outsourcing. Externalizacion de procesos de negocio a terceros especializados,
como atencién al cliente, contabilidad o recursos humanos, en este programa se orienta servicio y atencién
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al cliente.

Canales de comunicacion: Medios habilitados para el intercambio de informacién entre las partes.

Centro Colombo Americano (CCA): Instituciéon binacional sin animo de lucro, experta en ensefianza del
idioma inglés y el desarrollo cultural y educativo.

Formado: Persona que ha surtido el proceso de inscripcion, matricula y formacién de manera exitosa,
logrando el 70% de las horas de formacién del curso.

Clasificacion y priorizacién: Organizacion de aspirantes segun criterios como puntaje, nivel de inglés o
enfoque diferencial.

Componentes: Son cuatro areas principales: segunda lengua orientada a la formacién técnica, habilidades
socioemocionales o blandas orientadas a la empleabilidad, y/o certificaciones. Todos estos hacen parte de
la formacién informal.

Constancia de Participacion: Documento que valida que el beneficiario ha asistido y participado en el
proceso formativo.

Convocatoria: Proceso de invitar y registrar participantes interesados en el programa.

Criterios de seleccidon: Son las caracteristicas poblacionales que se evalian para determinar quién recibe
el beneficio y el puntaje de priorizacion.

CRM institucional: Sistema para gestionar la relaciéon con usuarios, registrar interacciones y automatizar
comunicaciones.

Cursos de formacidén: Son las opciones educativas ofrecidas a los participantes del programa, disefiadas
con objetivos claros, contenidos, metodologias y duracion especifica.

Declaraciéon juramentada: Marca en el formulario de inscripcion en la que el postulante acredita que la
informacion registrada y cargada es veridica.

Desertor: Estado de la persona que inicia el proceso, pero demuestra abandono de la formacion.

Desistido: Estado de la persona que, siendo elegible, renuncia formalmente a su cupo antes de completar
la matricula o no responde para finalizar el proceso de formalizacion.

Elegible: Persona que, tras la evaluacion y aplicacién de los criterios de seleccién establecidos por el
Centro Colombo Americano y la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, obtiene un puntaje suficiente
para acceder a uno de los cupos disponibles en la oferta de formacion. Dicho puntaje se otorgara siempre y
cuando las personas inscritas superen la cantidad de cupos a otorgar.

En formacidon: Participante que esta desarrollando las actividades correspondientes al curso en el cual
quedd inscrito.

Estrategia de Empleabilidad: Conjunto de actividades que se realizan en el marco del programa con el
propésito de acercar a los participantes con una oportunidad laboral.

Fdl: Fondos de Desarrollo Local

Habilitado: Son los inscritos que cumplen con todos los requisitos minimos definidos en la convocatoria
respectiva.
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Inscripcién: Registro formal de aspirantes en la convocatoria.

Inscrito: Aspirante que ha completado exitosamente la etapa de inscripcion en la convocatoria
correspondiente.

Landing page: Pagina web especifica disefiada para captar registros en el momento de la inscripcion.

Lista de espera: Es la relacion de aspirantes que cumplen con los requisitos minimos, pero no lograron el
puntaje necesario para obtener un cupo. Se usa para asignar cupos en caso de que alguien desista o si se
decide ampliar la oferta de cupos disponibles.

Mas de una inscripcion para aprobar preguntas de prueba: Hace referencia a los casos en los que un
mismo aspirante realizé varias inscripciones con el fin de obtener mejores resultados o validar varias veces
el cuestionario diagndéstico, lo cual genera duplicidad en el proceso.

Mas de una inscripcion para cargue de documentos: Se presenta cuando un aspirante registra multiples
inscripciones para subir o corregir documentos requeridos, lo cual ocasiona duplicidad de registros en el
sistema de inscripcion.

Matriculado: Persona elegible que ha cumplido con los requisitos de elegibilidad y ha finalizado el proceso
de formalizacion y registro, accediendo asi oficialmente al beneficio ante el asociado de formacion o la
plataforma correspondiente.

MCER: Guia internacional que establece niveles estandarizados para medir la competencia linguistica.
Facilita la ensefianza, evaluacion y certificacion de idiomas.

Modalidad virtual sincrénica: Clases en linea en tiempo real, con interaccion entre docente y estudiantes.
Nivel de formaciéon de los cursos: Clasificacion de los cursos segun su complejidad, profundidad de
contenidos y duracion.

No aprobado: Es el participante que no logra cumplir con el 70% de las horas de formacién y con los
requisitos documentales necesarios y exigidos.

No cumple el nivel requerido: Aplica a los aspirantes cuyo resultado en la prueba diagndstica evidencia
un nivel de competencia diferente al solicitado para el grupo o programa, por lo cual no pueden ser
matriculados en el nivel correspondiente.

Notificacion: Comunicacién formal para informar resultados, estados, actualizaciones u otros aspectos en
cualquier fase del programa.

Estudiante: Persona seleccionada para recibir formacioén en inglés en el marco de la alianza entre la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico y el Centro Colombo Americano.

Perfiles de salida: Conjunto de competencias que se espera tenga el estudiante al finalizar la formacion.
Planes de accion: Estrategias disefiadas para corregir o mejorar el desempefio del estudiante.

Plataforma de aprendizaje: Herramienta digital en linea que permite gestionar, alojar y acceder a cursos
en distintos formatos (virtuales, presenciales o hibridos), facilitando el aprendizaje con recursos como
videos, materiales interactivos, entre otros.

PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias presentadas por participantes, aspirantes, estudiantes
0 usuarios.

Q10: Plataforma de gestién académica que administra cursos, calificaciones y comunicaciones.
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Radicacion de solicitudes: Registro formal de solicitudes o tramites ante las entidades asociadas del
convenio (Centro Colombo Americano y Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico).

Riesgo de Deserciéon: Se define como la condicién en la que un estudiante manifiesta dificultades de
asistencia o participacion en las actividades académicas programadas, lo cual permite identificar una
posible desconexion con el proceso formativo antes de su culminacién. Esta condicién activa
preventivamente las estrategias de permanencia del programa, con el fin de brindar acompafiamiento al
participante y garantizar su continuidad hasta la finalizacion del proceso.

Sector: Area especifica de la actividad econémica que agrupa ocupaciones con caracteristicas similares.
Los sectores se priorizan para reducir brechas de talento humano y se definen con base en un analisis de
las necesidades de la ciudad (Para este programa: gastronomia y turismo, BPO, TIC e industria
audiovisual).

Sin asignacién de cupo por incompatibilidad de sector y horario: Corresponde a los casos en que el
aspirante cumple con los requisitos, pero no puede ser asignado a un curso debido a que los horarios o el
sector educativo no son compatibles con su disponibilidad o zona de adscripcion.

Sin envio de prueba por validaciéon de estudios en el exterior: Hace referencia a los aspirantes cuyos
estudios deben ser validados por haber sido cursados fuera del pais, razén por la cual no pueden presentar
la prueba diagnéstica hasta finalizar dicho proceso de verificacion.

Sin envio de prueba por fecha de inscripcion y tiempo de validaciéon: Aplica a los inscritos que
completaron el registro en fechas cercanas al cierre del proceso, lo que impidi6é realizar la validacién de la
informacion y el envio de la prueba diagnéstica dentro del tiempo establecido.

Sin envio de prueba por puntaje: Se refiere a los inscritos que no realizaron el envio o presentacion de la
prueba diagnéstica, debido a no alcanzar el puntaje minimo requerido o no cumplir con las condiciones
establecidas para la evaluacion.

Tematica de formacién: Denominacién del conjunto de contenidos educativos que conforman el
componente de formacién técnica. Cada tematica puede incluir varios cursos
relacionados.

TI: Tecnologias de la Informacién. Recursos tecnolégicos utilizados para el procesamiento y gestion de
informacion digital.

Trabajo auténomo asincrénico: Actividades que el estudiante realiza de forma independiente y en
horarios flexibles.

Unidad de trabajo: es un componente programatico estructurado que organiza los contenidos linguisticos
del curso, integrando objetivos de gramatica, vocabulario y habilidades comunicativas. Cada unidad delimita
los temas a trabajar y las actividades esenciales para el desarrollo progresivo de las competencias del
estudiante dentro del enfoque sectorial del programa.

Verificacién: Revision de la informacién y documentos presentados por los aspirantes.

Zoom: Plataforma de videoconferencias utilizada para clases virtuales.

4. ABREVIATURAS
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Abreviatura Significado
PPT Permiso por Proteccién Temporal
SDG Secretaria Distrital de Gobierno
RNEC Registraduria Nacional del Estado Civil
CCA Centro Colombo Americano
SISPRO Sistema Integrado de Informacion de la Proteccion Social
ADRES Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
FDL Fondo de Desarrollo Local
SPE Servicio Publico de Empleo
BDUA Certificado de la Base de Datos Unica de Afiliados
SISBEN Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales

5. ESQUEMA OPERATIVO DE LA CONVOCATORIA
5.1 ETAPA 1. PROCESO DE CONVOCATORIA Y SELECCION

5.1.1 Actividad 1. Inscripcion a la convocatoria
La inscripcion se realizara a través de una landing page disefiada especificamente para el programa.

Las personas interesadas deberan diligenciar la informacién solicitada y cargar los documentos requeridos.
Esta plataforma recopila datos sociodemograficos y de interés sectorial, asi como la aceptacion de términos
y condiciones. (Anexo 4 - Términos y condiciones) durante el proceso de inscripcion, los interesados podran
seleccionar dos sectores de su preferencia entre las siguientes opciones: BPO, gastronomia y turismo,
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), y audiovisuales. La asignacion estara sujeta a la
disponibilidad de cupos.

El formulario de inscripcion incluye una pregunta en el formulario donde el postulante manifiesta su interés
por dos de los sectores priorizados (BPO, gastronomia y turismo, TIC, audiovisuales) de igual manera, esta
informacion es utilizada para el disefio de la oferta formativa y la conformacion de grupos.

La convocatoria, los recintos y los Términos y Condiciones podran consultarse como minimo a través del
siguiente enlace en la pagina web del Centro Colombo Americano de Bogota:

https://www.colombobogota.edu.co/desarrollo-economico también se podra encontrar informacion referente

al programa en las paginas oficiales de entidades del distrito.

La informacién relacionada con la convocatoria, incluyendo los requisitos y el enlace para el registro, sera
divulgada a través de las paginas web del Centro Colombo Americano y de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico. Adicionalmente, se difundira mediante medios de comunicacién y canales digitales,
con el fin de asegurar un amplio alcance entre los potenciales interesados. A esta convocatoria se podria
sumar la inclusién de Fondos de Desarrollo Local, para que estas entidades apoyen y sirvan como canal
estratégico en la difusién y divulgacion de la convocatoria del programa para llegar de manera mas efectiva
a la ciudadania.

5.1.2 Actividad 2. Validacion de requisitos minimos de participacion
Para participar en el programa, los aspirantes deben cumplir los siguientes requisitos minimos:
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° Ser mayor de edad, el cual se valida con el documento de identidad que el estudiante debe cargar
en el formulario de inscripcion.

° Tener un nivel minimo A2 de inglés, el cual se verifica inicialmente con las preguntas de
autoconocimiento de nivel del inglés en el formulario de inscripcion, si estas las responde el beneficiario
identificando un nivel minimo A2, posteriormente se realiza la prueba de clasificacion de nivel.

° Residir en Bogota, verificando la aceptacion de declaracién juramentada en el formulario de
inscripcién y una de las siguientes 8 opciones:

o Certificado de residencia expedido por la Secretaria Distrital de Gobierno.

o Recibo de servicio publico (agua, luz o gas) con una antigiedad no superior a 60 dias, donde
figure la direccion del aspirante.

o Contrato de arrendamiento vigente a nombre del aspirante, que demuestre su residencia en
Bogota.

o Certificado de consulta del lugar de votacion en la Registraduria Nacional del Estado Civil.

o Certificacion de atencidon en una IPS o registro en el SISBEN o RUI (Registro Universal de
Ingresos) de Bogotd, con fecha no superior a 60 dias.

o Registro Unico Tributario (RUT).

o Certificacion de estudios presenciales en una institucion educativa ubicada en Bogota, con fecha
no superior a 30 dias.

o Certificado de la Base de Datos Unica de Afiliados (BDUA) de la Plataforma ADRES

o consulta de RUAF en el SISPRO o cualquier otra consulta oficial que acredite atencién en
Bogota.

5.1.3 Actividad 3. Seleccion de los elegibles

En el caso de que el numero de personas inscritas que cumplan con los requisitos minimos supere la
disponibilidad de cupos, los aspirantes pasaran por un proceso de seleccion, teniendo en cuenta la
caracterizacién poblacional de autorreconocimiento marcada en el momento de la inscripcion, el Centro
Colombo Americano y/o la Secretaria, realizara la validacién con los documentos adjuntos en el formulario
de inscripcion o por medio de consultas publicas en las entidades que se mencionan a continuacién, y se
les asignara el siguiente puntaje:

CRITERIO

SUB- CRITERIO
No V|EJRDI|I\:/||(|:3?JBAI|-_E VERIFICABLE PUNTAJ DOCUMF,\TI;C\)”XEZIE [CEBLE FUENTE DE
INDIVIDUAL E . INFORMACION
(Por . (Por aspirante)
. (Por aspirante)
aspirante)
1 Mujer N/A 5 Documento de identidad Formulario de inscripcion
2 . Jovenes Eje 18228 5 Documento de identidad Formulario de inscripcion
Grupo etario afnos
3 EeasrEble Mayoan;z:e 2L 10 Documento de identidad Formulario de inscripcion
. Soporte de la pagina del SISBEN -
Clglssifti)c?:c(i)én consulta realizada por el CCA o
4 (RUI) Grupo A 8 SDDE Consulta datos publicos
A B C9 https://reportes.sisben.gov.co/dn

p sisbenconsulta
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ERINERIO SUB- CRITERIO

VERIFICABLE VERIFICABLE PUNTAJ DOCUMENTO VERIFICABLE FUENTE DE

Al 'ND'(VP'BrUAL INDIVIDUAL E Seohctes INFORMACION

; (Por aspirante) (Por aspirante)
aspirante)

Soporte de la pagina del RUI -
consulta realizada por el CCA o
SDDE
https://ventanillasocial.dnp.gov.co/
Soporte de la pagina del SISBEN -
consulta realizada por el CCA o
SDDE
https://reportes.sisben.gov.co/dn
p_sisbenconsulta

5 Grupo B 8 Consulta datos publicos

Soporte de la pagina del RUI -
consulta realizada por el CCA o
SDDE
https://ventanillasocial.dnp.gov.co/
Soporte de la pagina del SISBEN -
consulta realizada por el CCA o
SDDE
https://reportes.sisben.gov.co/dn
p_sisbenconsulta

6 Hasta C9 8 Consulta datos publicos

Soporte de la pagina del RUI -
consulta realizada por el CCA o
SDDE
https://ventanillasocial.dnp.gov.co/
7 Migrante N/A 6 Documento de identidad Formulario de inscripcion
Soporte de consulta en la pagina de
la Policia - consulta realizada por el

8 F;(;blsr(]:;na N/A 6 CCA o SDDE Consulta datos publicos
posp https://antecedentes.policia.go
v.c0:7005/WebdJudicial/
Soporte de consulta en la pagina de
Poblacion ADRES - Consulta realizada por el .
9 desempleada N/A 10 CCA o SDDE Consulta datos publicos

https://ruaf.sispro.gov.co/

5.1.4 Actividad 4. Listado Unico de personas inscritas, elegibles y seleccionadas.

Una vez finalizada la etapa de verificacion y clasificacion, se procede a consolidar un listado unico que
incluya a los aspirantes que han cumplido con la totalidad de los requisitos establecidos en la convocatoria.
A cada uno de los aspirantes validados se le asigna un nivel en funcion del resultado obtenido en la prueba
de clasificacion diagndstica y el sector de formacion, el horario esta sujeto a disponibilidad. El resultado sera
compartido con la SDDE con el fin de dar trazabilidad al proceso de cada estudiante, permitiendo realizar el
seguimiento correspondiente al avance y cumplimiento de los objetivos académicos establecidos en el
convenio. Se enviara la base de datos de las personas inscritas a la Secretaria Distrital de Desarrollo
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Econdmico para su revision, validacion y registro de metas intermedias.

Una vez finalizado el proceso de validacion y priorizacion de aspirantes, cada aspirante sera notificado de
manera individual sobre el estado de su postulacién, especificando si ha sido admitido, no admitido o
incluido en la lista de espera. Dichas notificaciones detallaran las razones correspondientes en caso de no
admision (como incumplimiento de requisitos minimos) y las condiciones aplicables para quienes se
encuentren en lista de espera. El proceso de comunicacion se registrara en el CRM institucional del CCA,
garantizando el seguimiento de cada caso y la posibilidad de consultar el historial de interacciones y
estados del aspirante durante todo el proceso de convocatoria.

5.1.5 Actividad 5. Cupos limitados y definiciéon de la lista de espera

Los cupos del programa YES Bogota son limitados y estan sujetos a disponibilidad, por lo que la inscripcién
no garantiza su asignacion. Finalizado el proceso de seleccidon de elegibles y asignacion de cupos
disponibles, se conformara una lista de espera con aquellos aspirantes que hayan cumplido con todos los
requisitos minimos y criterios de priorizacién, pero que no hayan sido seleccionados inicialmente debido a
la limitacién de cupos. Esta lista de espera garantiza la transparencia y equidad en el acceso al programa,
permitiendo incorporar de manera ordenada a nuevos participantes en caso de presentarse deserciones,
cancelaciones o la apertura de nuevos grupos. El orden de la lista respetara los puntajes obtenidos en la
matriz de seleccion, segun las caracteristicas socioecondmicas y poblacionales, asi como el resultado de la
prueba de clasificacion y el sector econémico escogido.

Asimismo, las personas incluidas en la lista de espera seran notificadas formalmente, a través de los
canales de comunicacién definidos, sobre su estado dentro del proceso, aclarando las condiciones para su
posible activacion y el seguimiento que se realizara para mantener actualizada dicha lista durante la
vigencia de la convocatoria. El centro Colombo Americano presentara a la SDDE la propuesta de
nivelacion que se aplicara a las personas que ingresen al programa mediante el uso de la lista de espera.

5.2. ETAPA 2: ASIGNACION DE USUARIO Y RESPALDO DOCUMENTAL
5.2.1 Actividad 1. Creacion de cuenta

Luego de contar con la lista de personas seleccionadas en el programa, se procedera a la creacion de sus
perfiles en la herramienta Q10. Esta plataforma, de uso institucional, permitird gestionar y dar seguimiento
al proceso académico de cada participante.

En Q10 se registran los listados de asistencia, el avance del consumo del contenido asincrénico, las notas
obtenidas, las observaciones realizadas por el docente, la validacion del horario de clase asignado y el
seguimiento detallado del avance formativo de cada estudiante dentro del Centro Colombo Americano.

El uso de esta herramienta garantiza un control centralizado, actualizado y transparente de la informacion
académica, facilitando tanto la gestién administrativa como el acompafiamiento pedagégico durante toda la
ejecucioén del programa. Asimismo, se notificara a cada estudiante via correo electrénico sobre la creacién
de su perfil, junto con los datos de acceso y las indicaciones necesarias para el ingreso y uso adecuado de
la plataforma, con el fin de garantizar que cada participante pueda gestionar su proceso académico de
manera oportuna y adecuada.

En este sentido, se adjunta un documento que refleja el proceso del estudiante en la plataforma Q10, donde
se podra evidenciar el registro, la asignacion al curso correspondiente y el seguimiento académico dentro
del programa, asegurando la trazabilidad y el control de cada uno de los participantes en el marco del
convenio con la Secretaria de Desarrollo Econémico (SDDE). Manual de uso de la plataforma Q10 para
estudiantes (Anexo 3 - Manual de uso de la plataforma de Q10).
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5.2.2 Actividad 2. Notificaciéon y formalizacién

Se llevara a cabo la notificacion a todos los participantes seleccionados para informarles de manera clara y
oportuna sobre su aceptacion en el programa. Este proceso tiene como objetivo garantizar que cada
persona conozca formalmente su estado dentro de la convocatoria, confirmando que ha sido admitida y que
cuenta con la autorizacion para continuar con el proceso de formacion.

Como parte de los canales y la gestion establecida para la formalizacion del proceso en la convocatoria, se
han previsto varios momentos de comunicaciéon con los beneficiarios. A través de estas interacciones
sucesivas, se proporcionara informacién completa y detallada sobre los horarios de las sesiones y el enlace
de conexidn necesario para acceder a las actividades formativas en modalidad virtual. Esta estrategia tiene
como objetivo central asegurar que todos los participantes cuenten con un acceso anticipado a los datos
esenciales para su organizacion personal, facilitando de este modo que puedan planificar su asistencia sin
inconvenientes y garantizando una transicion fluida hacia el inicio del proceso formativo.

La notificacion se enviara utilizando los canales oficiales definidos para este proceso, garantizando el envio
de la informacién por diferentes medios como WhatsApp, correo electronico u otros. De esta forma, se
busca ofrecer multiples vias de comunicacién para que los participantes puedan consultar los detalles de su
aceptacion y cuenten con el acompafiamiento necesario durante la etapa de formalizacion, si desiste
debera informar de manera voluntaria a través de los canales que habilite el CCA o la SDDE.

5.2.3 Actividad 3. Respaldo documental

Se debera archivar copia del documento de identidad, el soporte de la residencia en Bogota, el resultado de
la prueba de clasificacion de nivel y las evidencias de la pertenencia poblacional o sociodemografica que le
asigno puntaje en el proceso de seleccion (si aplica) para cada participante, garantizando su correcta
organizacion y disponibilidad para procesos de verificacion. Asimismo, se consolidara la base de datos de
los aspirantes en el formato establecido por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico (SDDE),
asegurando el cumplimiento de los lineamientos técnicos y administrativos del convenio.

Archivar copia de:

Documento de identidad.

Documento que valida residencia en Bogota

Resultado de la prueba de clasificacion.

Consolidar base de datos en formato exigido por la SDDE.

Evidencias de la pertenencia poblacional o sociodemografica que le asigné puntaje en el
proceso de seleccion (si aplica)

5.3. Estrategia de Seguimiento a la Permanencia
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ALCANCE

SERVICIO DESCRIPCION ESTUDIANTES

%

1. Cursos ligeros (modalidad asincrénica): Talleres autodirigidos asincrénicos

que contienen las tematicas desarrolladas en las sesiones sincronicas del

programa. Para que el estudiante cumpla con la estrategia del taller

autodirigido asincrénico debe completar una calificacion minima de 3,5/5, Los

resultados académicos obtenidos de la toma del taller autodirigido asincronico

del estudiante se validaran por ocho (8) horas de formacién. La validacién de

asistencias al tomar este taller solo sera valida por una Unica vez, los

estudiantes no podran acceder a dos actividades de este tipo.

Curso ligero en
modalidad
sincrénica y/o
asincroénica.

2. Tutorias abiertas (modalidad sincrénica): espacios de “YouTube Live” de
una (1) hora, que serviran para validar dos clases de formacion (4 horas) por
asistencia. Se ofreceran seis (6) espacios en YouTube Live. Los estudiantes
podran acceder a maximo tres (3) actividades de este tipo, para que les sean
validadas un maximo de doce (12) horas. Si un estudiante accede a las 6
sesiones de tutoria abierta, de igual manera el maximo de horas de
asistencia que puede validar son 12.

100%*

*Nota: El alcance de los cursos ligeros corresponden al 100% de las personas matriculadas que se
encuentran en riesgo de desercion.

6. GESTION ACADEMICA

El Centro Colombo Americano desarrolla una gestion académica integral y de alta calidad en la ensefianza
del inglés, orientada al desarrollo de habilidades comunicativas en los niveles B1 a C1 del Marco Comun
Europeo de Referencia (MCER). Su enfoque reconoce al estudiante como eje central del proceso formativo,
promoviendo la autonomia, el pensamiento critico y la competencia comunicativa a través de metodologias
activas y contextualizadas.

Fundamentos Metodoldgicos: La institucion implementa un enfoque comunicativo basado en tareas y
proyectos, integrando principios de aprendizaje significativo, gamificacion, uso estratégico de herramientas
digitales y fomento de la autonomia. Las actividades estan disefiadas para simular contextos reales y
promover la participacion de los estudiantes, tanto en modalidad presencial como virtual.

Modalidad Virtual y Recursos Tecnolégicos: El programa incluye clases virtuales sincrénicas de alta
calidad, disefiadas para mantener el compromiso estudiantil y permitir un seguimiento constante. Se utilizan
plataformas como Zoom y Q10, y se integran recursos como gamificacion, tareas digitales, y actividades
colaborativas que fortalecen la alfabetizacion digital y la interaccién continua en inglés.

Evaluacién Formativa: La evaluacion se concibe como un proceso continuo, personalizado y formativo. Se
basa en rubricas estandarizadas que contemplan la competencia comunicativa, linglistica, y el uso de
estrategias de aprendizaje. Los estudiantes reciben retroalimentacion permanente y acceden a planes de
accion disefiados para fortalecer sus habilidades. El control de asistencia semanal permite acciones
preventivas de acompafiamiento y retencion.

Desarrollo de Habilidades Transversales: Complementario al programa linguistico, se ofrece una serie de
talleres de habilidades blandas y empleabilidad, que preparan a los estudiantes para entornos laborales
globales. Estos talleres abordan temas como la construccién de redes profesionales, comunicacion efectiva,
preparacién para entrevistas y disefio de hojas de vida en inglés.

Motivacion como Motor del Aprendizaje: Se fomenta la motivacion mediante un modelo inspirado en
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Ddrnyei, que guia a los estudiantes desde la definicion de metas linguisticas hasta su concrecion a través

de acciones claras y sostenidas. El acompanamiento docente busca fortalecer la vision del estudiante,
especialmente en momentos de dificultad.

Capacitacion Docente y Estrategias Pedagédgicas: El equipo docente participa en entrenamientos
permanentes que promueven el uso de estrategias socio emocionales, cognitivas y metacognitivas, asi
como el desarrollo profesional en metodologias activas. Esta formacion continua garantiza una ensefianza
coherente con las exigencias del entorno educativo y laboral contemporaneo.

Monitoreo y Reporte Académico: Como parte del convenio, el Centro Colombo Americano remite
informes detallados por periodo académico, que incluyen asistencia, evaluaciones cualitativas y
cuantitativas, y comentarios personalizados sobre el progreso individual. Se definen perfiles de salida para
cada nivel, lo que permite evaluar el desarrollo de competencias en comunicacion, lenguaje y aprendizaje.

Esta gestion académica evidencia el compromiso del Centro Colombo Americano con la formacion de
ciudadanos globales competentes en inglés, mediante una oferta educativa innovadora, flexible y centrada
en el estudiante.
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7. OFERTA DE CURSOS DE FORMACION

El Centro Colombo Americano ofertara los cursos B1.1, B1.2, B2 y C1 con 96 horas en modalidad 100% virtual sincrénica y 64 horas
asincronicas, conforme a lo establecido dentro del anexo técnico, con una tasa de ocupacion de entre 15 y 35 estudiantes por curso cinco dias
a la semana (lunes a viernes) en las siguientes franjas:

6:10 am - 7:50 am
8:10 am - 9:50 am
5:20 pm - 7:00 pm
7:10 pm - 8:50 pm

El horario asignado se mantendra a lo largo de las 48 sesiones de 100 minutos cada una (96 horas sincrénicas). El trabajo auténomo en la
plataforma educativa individual (64 horas asincronicas — equivalente a 100 actividades de la plataforma) horas por cada una de las 6 unidades
de trabajo realizado por curso de formacién) sera monitoreado durante la ejecucion del periodo que duren las sesiones sincrénicas, aunque el
estudiante tendra acceso a la herramienta por un afio inmediatamente luego de su activacion. Por otra parte, se aclara que las horas
académicas son de 50 minutos por clase.

Las siguientes son las tematicas generales sugeridas de formacién a brindar:

Gastronomia
y Turismo

B1

Frases comunes
en la industria
del turismoy la
gastronomia,

manejo de

Discusiones en
grupo sobre la
atencidn al cliente
y resolucion de
prnhlpmnq

Crear un guion para
atender a clientes
que presentan
quejas en un
restaurante o un

Evaluacion escrita
del guiony
actuacion oral de
la interaccién.

Recepcionista de hotel Un nivel intermedio de
inglés es adecuado para recibir a los huéspedes,
realizar check-ins y check- outs, y responder a
consultas basicas sobre servicios del hotel.

Guia turistico Se requiere un inglés intermedio
para ofrecer tours basicos, responder preguntas
comunes y proporcionar informacion sobre los
puntos turisticos mas populares.

quejas.

notel.
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Barman/bartender El inglés intermedio es
necesario para interactuar con clientes
internacionales, tomar pedidos y ofrecer
recomendaciones sobre bebidas.

Descripciones
detalladas de

Simulacion de
situaciones de

Crear una guia
turistica o mend

Presentacion oral

Chef o cocinero especializado Con un nivel B2 de
inglés, es posible gestionar el menu y coordinar
con el personal de cocina en establecimientos que
reciban clientes internacionales. El inglés también
es util para manejar recetas y equipos
internacionales.

Gerente de restaurante o de servicio al cliente
Se requiere un nivel B2 de inglés para liderar el

B2 mendus, detallado con de la guia o mend | equipo, manejar quejas de clientes internacionales
recomendacione ventas cruzqdas ° descripciones ante el grupo. y coordinar la experiencia gastrondmica en un
o recomendaciones. . P
s turisticas. atractivas. entorno turistico.
Guia turistico especializado (en rutas
tematicas) Este puesto requiere un inglés
intermedio alto para ofrecer tours detallados
sobre aspectos histdricos, culturales o especificos
de la ciudad, y para responder a preguntas
complejas de los turistas.
Director de hotel o gerente de operaciones Un
nivel C1 de inglés es necesario para gestionar
equipos internacionales, coordinar servicios con
proveedores extranjeros, y tratar con clientes de
Eg;}n:lr;;(;aggorg Estudio de casos Redaccion de una ) habla inglesa de r-naner.a fluida y profesional. :
manejo de reales t.je atencion propuesta para Evaluacion de !a Consultor de turismo mternaqona} Con un nivel
C1 eventos o al cliente en organizar un evento | propuesta esFr|ta C?, este profgsm_nal se comunica eﬂce.lzmente con
- eventos de y presentacion | clientes y socios internacionales, gestionando
resEIquon Ei.e gastrondmicos o | turismo/gastronomi | ante companeros. | contratos y estrategias de turismo a nivel global.
B o turisticos. a

alto nivel.
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Chef ejecutivo en restaurantes de alta gama El
nivel C1 es esencial para interactuar con chefsy
personal internacional, ademas de tener la
capacidad de dirigir el concepto culinario de
restaurantes de prestigio que reciben turistas
extranjeros.

BPO

Agente de atencidn al cliente (soporte en vivo o
chat) Un nivel B1 de inglés es adecuado para
interactuar con clientes a través de chat envivo o
correo electrénico, respondiendo preguntas de
mayor complejidad que requieren una
comprension mas detallada.

Agente de soporte técnico (intermedio) En este

Expresiones para Creacion de Realizacién de Evaluacion del nivel, el agente de soporte puede brindar
manejar clientes guiones para llamadas simuladas | desempefio enla |asistencia mas detallad en inglés, resolver
B1 insatisfechos y atencidn entre companeros, simulaciény problemas mas complejos de productos o

solucidn de telefénica de resolviendo feedback del servicios y manejar interacciones que requieren

problemas. quejas. problemas. grupo. algo de investigacion.
Ejecutivo de cobranzas (intermedio) Los agentes
de cobranzas que manejan llamadas telefdnicas
en inglés pueden negociar pagos y establecer
acuerdos de pago, siempre con
un nivel de inglés intermedio para poder
comprender y resolver situaciones con mas
detalles.

Términos o Evaluacion grupal . .

P Andlisis de casos | Resolver un caso de on grup Supervisor de callcenter Un supervisor de call
técnicosy P L del analisis del : - - .
B2 maneio de de soporte técnico | soporte técnicoy v la center con nivel B2 de inglés tiene la capacidad de
nel . o servicio al cliente presentar la Y gestionar equipos, monitorear el desempefio, y
conflictos mas . presentacidn de la - ; ;
. en BPO. solucion. . asistir a los agentes en sus interacciones con
complejos. solucian.
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clientes internacionales o clientes que hablen
inglés.

Especialista en atencion al cliente (ventas o
consultas complejas) Con un nivel B2 de inglés,
este profesional puede manejar consultas mas
complejas de clientes, responder dudas detalladas
sobre productos o servicios, y gestionar
situaciones que requieran explicaciones mas
profundas.

Agente de cobranzas (avanzado) En este nivel, el
agente de cobranzas puede gestionar cuentas de
clientes dificiles, negociar términos de pagoy
responder a preguntas especificas de clientes
internacionales o clientes con diferentes
necesidades de pago.

Estrategias de
comunicacion
avanzada,
manejo de
grandes cuentas
y negociacion.

Simulacione s de
reuniones con
clientes
corporativos o
negociacion es
complejas.

Planificaciony
ejecucion de una
presentacidn a un

cliente corporativo.

Evaluacién del uso
del lenguaje
técnico,
negociaciony
capacidad de
persuasian.

Gerente de operaciones de call center Un
gerente con nivel C1 de inglés puede supervisar la
gestion completa del call center, coordinar
equipos multilinglies, disefiar estrategias para la
atencion al cliente y asegurarse de que todos los
procesos se ejecuten sin problemas en inglés.

Especialista de soporte técnico avanzado (nivel
C1) Un especialista con nivel C1 de inglés es capaz
de tratar problemas técnicos complejos y brindar
soluciones a clientes internacionales, con la
capacidad de comprender detalles técnicos
avanzados y comunicarse de manera efectiva.
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Analista de cobranzas (estratégico) Este perfil
con un nivel C1 es capaz de gestionar cobranzas
dificiles, realizar negociaciones complejas,
interpretar reportes internacionales de pagos y
liderar procesos de recuperacion de cuentas en
inglés.

Tecnologia

Terminologia

Resolucion de

Feedback sobre la

Desarrollador junior Con un nivel B1 de inglés, los
desarrolladores pueden entender la
documentacion técnica y comunicarse con el
equipo para resolver errores o implementar
nuevas funciones de forma eficiente.

Técnico de soporte IT Los técnicos de soporte

problemas Resolver problemas i con inglés intermedio pueden asistir a usuarios
para L . claridad de las L . :
. técnicos simulados de o con problemas técnicos mas complejos,
B1 troubleshooting . explicacionesy la . -
P simulados hardware/software ., comprendiendo manuales, informesy
y soporte técnico - solucion . . . .
. (computadoras, en parejas. documentos en inglés, ademas de proporcionar
bdasico. presentada. .
software). soluciones claras.
Administrador de base de datos (DBA) junior Un
DBA en este nivel puede manejar tareas basicas
de administracidn de bases de datos, ademas de
comprender y ejecutar scripts en inglés, comunicar
incidencias y trabajar con equipos internacionales.
Vocabulario
técnico : - Desarrollador de software (intermedio) Un
Discusion de . - . :
avanzado, I Crear una guia para | Evaluacion escrita | desarrollador de software con un nivel B2 de
. buenas practicas y . . o AN
seguridad evitar problemas de delaguiay inglés es capaz de leer documentacion técnica
B2 . . protocolos de : . -
informaticay sequridad seguridad discusidn en avanzada, colaborar con otros desarrolladores
procedimientos info%mética informatica. grupo. internacionales y comprender los requisitos de

de
mantenimiento.

proyectos complejos en inglés.
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Administrador de sistemas En este rol, un
administrador de sistemas con inglés B2 puede
gestionar servidores, redes y equipos, asi como
resolver incidencias de manera auténoma, leyendo
documentacion técnica y comunicandose con
equipos globales.

Analista de datos Los analistas de datos con
inglés B2 pueden interpretar grandes volimenes
de datos y crear reportes, ademds de comunicarse
eficazmente con stakeholders internacionales
para explicar tendencias y conclusiones en inglés.

Presentacion de
proyectos
tecnoldgicos,
innovaciony
gestion de
proyectos.

Simulaciéon de
reuniones para
presentar
proyectos
tecnoldgicos a
inversionistas.

Desarrollary
presentar un
proyecto
tecnoldgico
innovador.

Evaluacion del
proyecto, la
presentaciony el
uso de vocabulario
técnico avanzado.

Desarrollador full stack Un desarrollador full
stack con nivel C1 de inglés tiene la capacidad de
trabajar en todos los aspectos del desarrollo de
software (front- end y back-end), comprender
especificaciones detalladas en inglés, colaborar
con equipos globales y resolver problemas
complejos.

Arquitecto de soluciones tecnolégicas Los
arquitectos con inglés C1 disefian soluciones
tecnoldgicas a gran escala, interactiian con
clientes y proveedores internacionales, y lideran
proyectos complejos que requieren un alto nivel de
comunicacion técnica en inglés.

Lider de equipo de desarrollo o Scrum Master
Un lider de equipo o Scrum Master con nivel C1 es
responsable de coordinar equipos internacionales,
asegurando que el proyecto avance segun lo
planeado, gestionando reuniones en inglés y
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facilitando la comunicacion entre diversos equipos
de desarrollo.

Audiovisuale
s

Frases para
describir escenas
y técnicas
basicas de
grabacion.

Creacion de
guiones para
describir escenas

de cortometrajes.

Planificaciony
grabacion de una
breve escena en

grupos.

Feedback sobre la
claridady
creatividad del
guionyla
grabacion.

Editor de video (junior) Un editor con un nivel B1
de inglés puede comprender tutoriales y manuales
de software, interactuar con clientes
internacionales para recibir feedback y realizar
cambios en los proyectos de manera auténoma
bajo supervision.

Sonidista o técnico de audio (intermedio) Con un
nivel B1 de inglés, el sonidista puede manejar
equipos de sonido mas complejos, seguir
instrucciones en inglés y colaborar con equipos
internacionales en producciones audiovisuales, ya
sea para cine, television o publicidad.

Asistente de director o productor (con
conocimiento basico de inglés) Un asistente de
produccidn con nivel B1 de inglés puede colaborar
en la organizacidn de las filmaciones, hacer
contacto con los actores y miembros del equipo
internacional y entender correcciones o cambios
en los guiones.

Terminologia
técnica
avanzada,
edicidn de video

Simulacién de la
produccion de un
cortometraje con

ackhcidn bacico

Producir y editar un
cortometraje de 3
minutos.

Evaluacion del
cortometraje,
incluyendo uso de

términos técnicos
wealidad da 1o

Director de fotografia (intermedio-alto) En este
nivel, un director de fotografia es capaz de leer
guiones y recibir instrucciones detalladas en inglés
sobre el estilo visual de una produccién, coordinar
la luz y el encuadre, y trabajar con equipos
internacionales para llevar a cabo una visién
creativa.

y produccion.

coTrCTroTToo oTreoT

y corrgoaoto

edicion.
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Productor/a audiovisual (B2) Un productor con
nivel B2 de inglés tiene la capacidad de gestionar
proyectos completos, negociar contratos
internacionales y coordinar equipos globales, todo
mientras se asegura de que los plazosy
presupuestos se cumplan.

Editor de sonido (avanzado) El editor de sonido
con inglés B2 puede realizar trabajos de
postproduccidn, incluyendo la mezcla de sonido, y
coordinarse con otros profesionales a nivel
internacional para cumplir con los estandares de Ia
produccion.

Presentacidon de
proyectos
audiovisuales,
negociacion y
pitching de
ideas.

Simulacidn de
presentacidn de
proyectos
audiovisuales ante
inversionistas.

Desarrollary
presentar una
propuesta de serie 0
documental.

Evaluacion de la
presentacion,
negociacion y uso
del lenguaje
especializado.

Director/a de produccidn audiovisual Un director
de produccidn con nivel C1 de inglés es capaz de
supervisar todas las fases de la produccion
audiovisual, negociar con distribuidores
internacionales, y asegurar que todas las partes
involucradas (actores, técnicos, clientes) trabajen
en conjunto de manera fluida.

Director/a de postproduccion (editor de video y
sonido avanzado) Este profesional con nivel C1
tiene la capacidad de coordinar todo el proceso de
postproduccion de una obra

audiovisual, manejar equipos técnicos
internacionales y realizar ediciones complejas,
garantizando que el producto final cumpla con las
expectativas de los clientes y las normativas
internacionales.
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Guionista o creador de contenido
(internacional) Con un nivel C1 de inglés, el
guionista puede desarrollar guiones complejos
para producciones internacionales, comunicarse
con equipos globales para adaptar guiones a
diferentes culturas, y recibir retroalimentacion
critica en inglés para ajustar el contenido segun
sea necesario.
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En este sentido, como resultado de evidencia de este proceso de formacion se tendra:
7.1 Evidencia individual por cada persona formada
Constancia de participacion: que contara minimo con los siguientes requisitos:

e Entidad educativa que dicta y certifica el curso en inglés con sus respectivos datos de
identificacion, resolucion y logos.

e Datos de identificacion del participante (Nombre completo, tipo y nimero del documento de
identidad)

Nombre del curso de formacion

Intensidad horaria

Modalidad del curso

Nivel de formacioén en inglés

Fechas de inicio y finalizacion del curso formativo

Fecha de emision de la certificacion

(Anexo 5 - Ejemplo constancia de participacion)
Evidencia de registro de asistencia sesiones sincrénicas
Un documento en el que se pueda visualizar como minimo:
e Nombre del curso formativo: La plataforma Q10 descarga el reporte sin el nombre del curso
en el encabezado por lo tanto se debe agregar manualmente el nombre/cédigo del curso al
nombre del archivo o al encabezado del Excel para garantizar la trazabilidad.

Nota: Esta accion se realiza por "practicidad de auditoria” y no significara la manipulacién de datos.

Para tomar asistencia el docente identifica a los participantes que estan en la sesion de zoom y hace
la marcacién de ausencias en la plataforma Q10 segun la fecha que corresponda.

La imagen a continuacién muestra el paso a paso para generar el reporte de inasistencias por curso
desde la plataforma Q10:

Inasistencias por curso

Sede - jornada * B2G - Unica -
Programa * SDDE YES BOGOTA 2025 -
Perfodo * SDDE YES BOGOTA C1 2025 -

Curso * B2.1-8AM24 TIC (SDDE YES BOG »

[3 Exportar reporte
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Inasistencias por curso

Sede - jornada ™ B2G - Unica -
Programa * SDDE YES BOGOTA 2025 -
Periodo * SDDE YES BOGOTA C1 2025 -
Curso* B2.1-BAM24 TIC (SDDEYES BOG =

[# Exportar reporte

Al exportar el reporte, la plataforma Q10 arroja un documento en formato Excel tal y como se
presenta en la siguiente imagen.

] c [ 3 3 3 H ) K L [ N o 3 a R s T u v w x

[ Sede -jomadai[62G Un:

| Programas[VEs B0G0TA 2025 1
I Perodo:|526 VS 50GOTA | Asignaturz[s00E26_B2-1 |
rango Laura Camils " Fech nico 1370472026 Fecha P 1570872006 |

Mdentificacion | abr. 132026 | abr. 14 2026 | abr. 152026 | abr. 16 2026 | abr. 17 2026 | abr. 20 2026 | abr. 212026 | abr. 22 2026 | abr. 23 2026 | abr. 24 2026 | abr. 27 2026 | abr. 28 2026 | abr. 202026 | abr.30 2026 | may. 04 2026 | may. 052026 | may. 06 2026 | may. 08 2026 | may. 112026
CC 1233293222 A A A A A A A A A A A A Iy A A A A A A
cc 1012667202 A I I I A I I I I I I I I I I I I I I
CC- 1019075107 A A n n A n n 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
CC. 1153122508 A A A A A A A A A 0 A A A A A A A A 0
1023084316 A A A A A A A A A ) A A Iy A A A A A A
C 1015598457 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
1024564347 A A A A A A A A A A A A [y A A A A A A
1071158380 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
1022630280 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
cc- 1019002191 ! I A A A A I I I I I I | I ! ! ! ! 1
CC- 1018247887 n A A A A A n n n n n n Iy n n n n n A
CC- 1023000321 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
C 1073158055 A A A A A A A A A A A A Iy A A A A A A
1022396710 I A A A A A A A A A A A A A A A A I A
C 1020773351 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
1018250383 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
1012233652 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
cc 1012326630 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
CC 1025295522 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
cC 1010173315 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
C 1001112336 A A A A A A A A A A A A Iy A A A A A A
C 1012347129 A A A A A A A A A A A A I A A A A A A
C_ 1019008136 A A A A A A A I I A I I I I I I I I I
1233503603 A A A A A A A n n A n n Iy n n n n n A
1012219850 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
cc 9716337 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
CC_ 1020825138 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
CC. 1012305022 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
cC_ 100374725 A A A A A A A A A A A A Iy A A A A A A
CC 101308522 A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

Con base en el registro de asistencia del reporte de la plataforma Q10, la explicacién detallada de
las convenciones utilizadas es la siguiente:

e A (Asistencia): Indica que el participante estuvo presente en la sesidon sincrénica de clase
programada para la fecha correspondiente.

e | (Inasistencia): Indica que el participante no asistio a la sesion sincronica de clase programada
para la fecha correspondiente.

Nota: Las imagenes fueron tomadas de la plataforma Q10 con corte al 3 de agosto de 2026. Su
visualizacion podria variar en caso de que la plataforma realice actualizaciones. En tal situacion, se
notificara oportunamente a la SDDE para su respectiva validacion.

Evidencia del registro de avance del contenido asincrénico: La revision periddica del trabajo

asincrénico de los estudiantes se hara de manera mensual teniendo en cuenta las tareas asignadas

por cada uno de los docentes; en ese sentido, la plataforma arrojara los resultados consolidados

por curso que evidenciara como minimo la siguiente informagw segun la plataforma: e EMBAJADA de
=
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e Nombre del estudiante
e Numero de actividades completadas

1. En aquellos casos en los que la plataforma no genere de manera automatica la totalidad de
los datos requeridos, el operador procedera a complementar el reporte utilizando la
informacion disponible y suministrada por la misma plataforma. Este proceso de
complementacion tiene como finalidad garantizar la integridad y continuidad del informe, sin
que ello implique la alteracién de los registros originales.

2. En ninguna circunstancia la informacion proporcionada por la plataforma sera modificada,
editada, alterada o eliminada. El operador Unicamente podra adicionar los elementos
faltantes necesarios para completar el reporte, respetando siempre la veracidad, exactitud y
trazabilidad de los datos generados por el sistema.

3. Para garantizar la correcta validacion del detalle de la informacién generada por cada una
de las plataformas, el operador sera responsable de compartir de manera estructurada el
reporte correspondiente. Dicho reporte incluira las especificaciones sobre la informacion
que debe ser considerada y las orientaciones necesarias para su adecuada interpretacion.

El resultado de este componente es proporcionar la informacion y documentacion necesaria que
soporte la prestacién de servicios en la atencion a los participantes que permite el monitoreo de la
ejecucioén del programa para realizar los ajustes necesarios durante la vigencia del convenio.

8. ASISTENCIA TECNICA

La SDDE dispondra de un equipo de trabajo que estara en acompafamiento y seguimiento al
desarrollo de las actividades propias del programa. Para ello, el CCA facilitara las visitas y
comunicaciones por diferentes canales que desde la SDDE se consideren necesarias y asistira a las
reuniones de seguimiento programadas mensuales para el COMITE TECNICO, teniendo para cada
caso la informacién organizada y actualizada de cada proceso en desarrollo.

Del mismo modo, la SDDE dispondra de un equipo de gestion documental que validara las evidencias
documentales en referencia a las atenciones reportadas segun su clasificacién correspondiente, y, por
ende, revisara a través del medio que definan ambos asociados (SDDE y CCA), los servicios de
formacién que fueron ofrecidos a los participantes del programa.

Seguimiento al cumplimiento de obligaciones en la operacién del programa

PROCESO DEFINICIONES Y SUBPROCESOS

° Asistir a las reuniones de seguimiento programadas por el equipo de apoyo a

la supervisiéon

Seguimiento a la . :
se consideren necesarias.

° Facilitar las visitas y comunicaciones por diferentes canales que desde la SDDE

operacion ) - i
° Para considerarse una persona certificada debera contgr con_todas 1\!%8
. . = = EMBAJADA de
evidencias de formacion. &S American Spaces &SJT;D:)? ENIDOS
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PROCESO DEFINICIONES Y SUBPROCESOS

las evidencias documentales.

Nota: El participante se considerara atendido cuando haya completado el curso de
formacion con minimo el 70% de horas sobre el total, es decir, 112 horas; y cuente con

Seguimiento a las
evidencias aportadas

° Presentar de acuerdo con el avance de la formacién segun las fechas
establecidas por la SDDE para cada desembolso que se realiza contra avance en la
ejecucion, las evidencias de atencién por persona y por curso.

8.1 Comité técnico

El seguimiento del cumplimiento de la ejecucion del programa se llevara a cabo mediante el comité
técnico, en donde se reportara los participantes atendidos, ademas de las acciones que se adelanten

en pro de la ejecucion del convenio.

El CCA reportara y presentara los avances en la ejecucion del programa en cada comité con la SDDE,
en el que se generara un acta de seguimiento en el Formato de Acta de reunion, la cual sera realizada

por el CCA.

9. DOCUMENTOS ANEXOS

Anexo 1 - Instructivo presentacion prueba

Anexo 2 - Ejemplo resultado prueba

Anexo 3 - Manual de uso de la plataforma de Q10
Anexo 4 - Términos y condiciones

Anexo 5 - Ejemplo constancia de participacion

10. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del cambio

Version Fecha

Version inicial del Manual

1 | 11/08/2026 | Operativo.

Secciones Responsabl
afectadas e

Todo el CCA
documento
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