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SERaA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA
7Av SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCEDIMIENTO FP1 -
Plan de trabajo concertado Codigo: GFPI
REGIONAL Risaralda CENTRO DE FORMACION Comercio y Serviclos CIUDAD / MUNICIPIO Pereira
INSTITUCION EDUCATIVA Jes(is de la Buena Esperanza # DE FICHA 2515041
PROGRAMA DE FORMACION Asistencia Administrativa CODIGO DEL PROGRAMA 134101 versidn 2
COMPETENCIA ATENCION AL CLIENTE - GUIA 1 FECHA 01 de septiembre del 2023
FORMA DE FECHA DE |Res
ENTREGO
RAP ACTIVIDAD PARA DESARROLLAR ENTREGA ENTREGA

FISICA | DIGITAL Sl | NO
01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS
DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS 1. Taller Identificar al Cliente X 04 de sept del 2023
QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
SIE"EJEJ_?E?OC""L ¥ NORMATIVIDAD LEGAL 2. Taller Primera Impresién x 11 de sept del 2023
03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATEMCION ¥ SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES;
EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA ¥ LAS 3. Taller Campana de Fidelizacion X 15 de sept del 2023
POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE
ACUERDO COM LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.
04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA
DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE_ . TallerServicio sl Cherte x 06 d sept el 2023
ACUERDO COM POLITICAS
ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y 5. Taller Servicio como Vocacisn X 20 de sept del 2023
RECURSOS DISPONIBLES
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Guia de Aprendizaje de la Competencia: Atencion al Cliente — Guia 1
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Contenidos Curriculares
Induccién

Elaboracion de Documentos

Registro Informacidn
Tecnolégica

Reconocer Recursos

Contables IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Atencién al Cliente
Guia 1
. Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
le:c:ft;—drzbajo e Codigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 1

e Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda

e Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacién

e Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las dreas
funcionales de la organizacion, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y pymes.

e Competencia: Atencion a clientes.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

« 01 reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta
su objeto social y normatividad legal vigente.
03 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y

Guia de Aprendizaje

Proyecto Formativo
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Actividades de la Competencia: Atencion al Cliente — Guia 1
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sobre Evaluacion
Atencion a Clientes <
adjunta en la evidencia

Desarrollar la actividad
sobre Herramientas
para el Trato con los
Clientes adjunta en la
evidencia
Taller Servicio al
Cliente
Taller Identificar al PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Cliente

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

Taller Servicio como
Vocacion

Taller Primera IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Impresion

Taller Campaisa de
Fidelizacion

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

e Coadigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 1

« Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda

e Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacion

e Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas
funcionales de la organizacion, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y pymes.

« Competencia: Atencion a clientes.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o 01 reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta
su objeto social y normatividad legal vigente.
03 Proporcionar diligentemente atencidon y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y

Taller Evaluacion
Oficina Virtual

Taller Evaluacion
Atencion a Clientes

Taller Herramientas
para &l Trato con los
Clientes

Etapa Productiva

H O Buscar




