SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 1 de diciembre del 2025

Sefior (a)

ENAIS ORTEGA MORELO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7547511
Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes NOVIEMBRE del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR. 7547511 del afio 2025

MAURICIO BENAVIDES MESIAS, identificado con la cédula de ciudadania No.1.067.888.762 de
Ipiales, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnologia El
Porvenir , en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es de CUARENTA Y DOS MILLONES
SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE.
($ 42.775.451), se le pagara el contratista un pago del mes de marzo por valor de ($ 4.139.560) y
ocho pagos de los meses de abril a noviembre por valor de (4.599.511) y un pago de diciembre por
valor de ($ 1.839.804).

Plazo: Sera hasta el 12 de Diciembre de 2025.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, EN LA
PLANEACION Y EJECUCION DE LA FORMACION, ASi COMO LA EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS CURRICULARES
ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS
DE LA POBLACION CAMPESINA, APORTANDO AL FORTALECIMIENTO DE LA
ECONOMIA POPULAR, FAMILIAR, ETNICA Y COMUNITARIA, EN CONCORDANCIA CON
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE
FORMACION PARA EL TRABAJO Y LA CO.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

las guias, los
procedimientos y el
Sistema Integrado de

Gestiéon y Autoevaluacion
“SIGA” del SENA el cual se
encuentra documentado en
la plataforma Compromiso,
en los programas del area
tematica objeto

del contrato segun

asignacion de grupos.

ficha 3343924
Competencia:
Atender al cliente

e SERVICIO AL CLIENTE con
No. de ficha 3359286

Competencia:

Facilitar el servicio

Total Horas Mes: 104

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar, asesorar y | Se realiz6 alistamiento de | Anexo 1: Planeacion
acompanar de  forma | procesos académicos, | Pedagdgica Ficha No.
permanente a 108 | impartiendo formacién, en los 3359286, 3343924
aprendices en el desarrollo
:itil\?ifiades establecidasen | ° TECNICO ASISTENCIA PARA | Anexo 2:
la guia de aprendizaje de LA INTELIGENCIA | Guias de Aprendizaje
acuerdo lo establecido en EMPRESARIAL con No. de | programa de

formacién Ficha No.
3359286, 3343924

Anexo 3:
Plan Concertado
Ficha No. 3359286,
3343924.

Anexo 4:
Listas de Asistencias
Ficha No. 3359286,
3343924.

2 Realizar reconocimiento de
aprendizajes previos 'y
estilos de aprendizaje.

Durante el periodo objeto de cobro
se realizaron los reconocimientos
de aprendizajes previos mediante
actividades de conexion

Anexo 5: Actividades
descrita en las guias
de aprendizaje.

3 | Acompafar a la poblacion
campesina; en la
planificacion de mejoras de
produccién familiar,
capacidad productiva y
condiciones ambientales
en concordancia con el
protocolo de atencion

definido por la
Coordinacion Nacional de
Atencion Integral,
Diferencial e Incluyente a la
Economia

popular - CampeSENA

Se acompafio a la poblacion
campesina en la planificacion de
mejoras de producciéon familiar,
capacidad productiva mediante las
formaciones impartidas en los
distintos programas en ejecucién
del SENA

Anexo 6: Evidencias
fotograficas

4 Reportar la informacion
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacion con

claridad, oportunidad vy
veracidad en los sistemas

Se dio cumplimiento oportuno de
los entregables del proceso
formativo.

Anexo 7: Los anexos
del presente informe.
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de trazabilidad y
seguimiento dispuestos de
manera temporal o]
permanente por el SENA
para el seguimiento de
actividades especificas,

entregando informe  al

supervisor del contrato.

Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con
una antelacion minima de
una semana las
formaciones extramurales
a atender, de manera que
se autorice por escrito su
movilizacién previa

a la salida, en el marco de
su objeto contractual.

Durante el mes no se ejecuto la
obligacion contractual debido a
que me encuentro programado en
TITULADA en un programa ya
gestionado

No aplica

Emitir  juicio  valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los

resultados de aprendizaje
de las

competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y

herramientas tecnoldgicas
que la

entidad defina, en un plazo
maximo de tres (3) dias
después de haber
terminado el resultado de
aprendizaje
correspondiente.

Durante el mes no se realizd la
emisién de juicios evaluativos.

No aplica

Reportar la informacion
para la creacion de
unidades productivas, bajo
criterios de calidad,

oportunidad y veracidad,
cuando se le haya
asignado formaciones
complementarias en la ruta
creacion de  unidades

productivas.

Se dio cumplimiento oportuno de
los entregables del proceso
formativo.

Anexo 8: Los anexos
del presente informe.
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Participar y apoyar en el
proceso de induccion de
las estrategias
CampeSENA:  Objetivos,
alcance,

estrategias, cadena de

valor, metodologia,
procedimientos e impacto.

Durante el mes objeto del contrato
se apoyo en las estrategias
campesena

Anexo 9: Evidencias
fotograficas

Informar a la subdireccion
de centro las
oportunidades de
relacionamiento con el
sector

productivo o social que en
el cumplimiento de su
objeto contractual pudieran

ser gestionadas.

Durante el mes no se ejecuto la
obligacion contractual, ya que no
se han terminado de ejecutar los
resultados de aprendizajes a la
fecha.

No aplica para el mes
objeto de cobro.

10

Participar mensualmente
en la reunion de
seguimiento operativo del
programa convocadas por
la coordinacion académica
ylo misional con
observancia del esquema
operativo establecido por la
Coordinacion Nacional de
Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la
Economia popular —
CampeSENA para tal fin y
generar las respectivas
evidencias.

No se cumple con esta obligacion
porque para el periodo objeto de
cobro no se me ha asignado
portafolio del instructor.

No aplica para el mes
objeto cuenta de
cobro.

11

Participar en eventos de
caracter técnico,
estratégico, de
socializacién y de otro tipo
de evento

al que sea convocado por
la direccién general,
regional o centro de
formacion, garantizando la
transferencia de
conocimiento obtenido al

equipo de trabajo.

Durante el mes no se ejecuto la
obligacion contractual.

No aplica para el mes
objeto cuenta de
cobro, ya que no
pertenezco a los
grupos de
investigacion e
innovacién del centro
de formacién.
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12 | Presentar informe mensual | Se presenta informe de ejecucion | Anexo 10: Se reporta
sobre la ejecucion de las | contractual dentro de la fecha | en el presente informe
obligaciones contractuales | requerida por el supervisor de | los requerimientos de
28%‘1?5; ol avance a las cont.r.ato segun cgrreo electrénico | la  ejecucién  del
metas asignadas, asi como | "émitido por el mismo contrato y las
el respectivo analisis y actividades
acciones de mejora concertadas, ademas
cuando dé a lugar y a la de los requerimientos
terminacion del contrato del supervisor de
presentar al supervisor de contrato
contrato informe anual ’
de gestidn de centro en los
términos solicitados

13 | Vigilar y salvaguardar los

bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de
otras entidades

o de particulares puestos al
servicio de la entidad, y que
le hayan sido entregados
para el desarrollo

del objeto del contrato, por
lo que son sujetos de
control y vigilancia. En
consecuencia, deberan
sujetarse a las guias y/o
procedimientos aplicables
a los bienes fijados en la
plataforma

Compromiso;
adicionalmente debera
estar atento a los

mantenimientos
preventivos y correctivos
de los elementos, asi como
la hoja de vida de los
bienes en la cual se date la
informacioén actualizada

de los mismos, dar cuenta
sobre la entrega de los
bienes al supervisor y/o
interventor del contrato
respectivo y a los érganos

de control fiscal vy
disciplinario, de ser
procedente.

No se cumple con esta obligacion
porque para el periodo objeto de
cobro.

No aplica para el mes
objeto cuenta de
cobro.
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14

Realizar de manera
oportuna el proceso de
seguimiento y evaluacion
de la etapa productiva del
aprendiz,

implementando los
formatos vigentes para tal

fin, disponibles en la
plataforma compromiso
para

las diferentes alternativas
de desarrollo de etapa
productiva, cuando sea
asignado

No se cumple con esta obligacion
porque para el periodo objeto de
cobro.

No aplica para el mes
objeto cuenta de
cobro.

15

Validar novedades
académicas y disciplinarias
de los aprendices conforme
al reglamento del

aprendiz: Reintegros,
traslados, aplazamientos,
deserciones; conforme lo
establece el reglamento
del aprendiz comunicando
al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, y
hallazgos en el registro de
la informaciéon, cuando
aplique.

No se cumple con esta obligacion
porque para el periodo objeto de
cobro.

No aplica para el mes
objeto cuenta de
cobro.

16

Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del

sistema Integrado de
gestion dispuestos en la
plataforma
COMPROMISO,
pertenecientes a la guia

de procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan
de trabajo concertado

con el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de

aprendizaje, segun guia
para desarrollar los
procesos

formativos. b. Guia de

aprendizaje. c¢. Actas con

Se presentan los formatos
actualizados en el informe de
ejecucion contractual dentro de la
fecha requerida por el supervisor
de contrato segun  correo
electrénico remitido por el mismo

Anexo 11: Se reporta
en el presente informe
los requerimientos de
la ejecucion del
contrato y las
actividades
concertadas, ademas
de los requerimientos
del supervisor de
contrato.

Link: MAURICIO
BENAVIDES
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los planes de mejoramiento
académicos para
aprendices que lo
requieran. d. Planeacién,
seguimiento evaluacion de
etapa productiva (si aplica).
e. Bitacora del Aprendiz en
etapa productiva (si aplica)
f. Formato de asistencia y
Registro de

inasistencias en aplicativo
SOFIA PLUS. g. Formato
de juicios evaluativos
debidamente diligenciada
para cada resultado de
aprendizaje.

17 | Participar en la formulacion | No se cumple con esta obligacién | No aplica para el mes
y ejecucion de los | porque para el periodo objeto de | objeto  cuenta de
proyectos cuando sea | ;opro. cobro.

requerido segun el area de
su especialidad y de

conformidad con la
programacion académica
establecida.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM|  No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO
1. Monteria-Cerete-
196425 monteria 20/10/2025 20/10/2025
2. Monteria-san Carlos-
196425 monteria 21/10/2025 21/10/2025
3. Monteria-Cerete-
196425 monteria 22/10/2025 22/10/2025
4. Monteria-san Carlos-
196425 monteria 23/10/2025 23/10/2025
5. Monteria-Cerete-
196425 monteria 24/10/2025 24/10/2025
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM|  No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO
1. Monteria-Cerete-
196425 monteria 20/10/2025 20/10/2025
6. Monteria-Cerete-
196425 monteria 27/10/2025 27/10/2025
7. Monteria-san Carlos-
196425 monteria 28/10/2025 30/10/2025
8. Monteria-Cerete-
196425 monteria 31/10/2025 31/10/2025

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No0.4631119839 de las planillas, BANCOOMEVA periodo de OCTUBRE (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (44) folios.

Cordialmente,

MAURICIO BENAVIDES MESIAS
Instructor contratista
C.C. No. 1.067.888.762 de Ipiales

Recibi a satisfaccion:

ENAIS ORTEGA MORELO
Supervisora contrato No.CO1.PCCNTR. 7547511
Coordinadora Académica
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Obligacion Contractual 1. Se realiz6 alistamiento de procesos académicos, impartiendo
formacion, en los programas de formacion con ficha No. 3359286, 3343924

Anexo 1: Planeacion Pedagdgica Ficha No. 3359286, 3343924

Anexo 2: Guias de Aprendizaje programa de formacion Ficha No. 3359286, 3343924
Anexo 3: Plan Concertado Ficha No. 3359286, 3343924

Anexo 4: Listas de Asistencias Ficha No. 3359286, 3343924

Obligacion Contractual 4, 7, 12 y 16 anexos (7) (8) (10) y (11): pantallazo del portafolio del
instructor en oneDRIVE

v @ Sofy- Calendario Web X & Descargar archivo | iLove X  Chat | M365 Copilot x &® Correo: Mauricio Benavic X @ CUENTAS NOVIEMBRE X o - o X

c 25 senad-my.sharepoint.com/personal/eortega_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?CT=176462688304480R=0WA-NT-Mail&CID=f7ae2 M % e} ¥ ’

[

H G traductor deingles.. @ YouTube 4 Gemini Adobe Acrobat @ Sofy- Calendario Web g Detalle del empleo

L J
senA

N
7A OneDrive L Buscar L b ? Mauricio Benavide... fMM/j

@ Compartir G Copiarvinculo T Eliminar = I© Ordenar v X 1 seleccionado(s)

Enais Marina Ortega Morelo ®

11

¥ Detalles

& Enais Marina Ortega Morelo > CUENTAS NOVIEMBRE 2025-OFERTA REGULAR & &
B) Enais Marina Ortega Morelo

E] Nuestros archivos [ Nombre ~ Modificado... ~ Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~

& CESAR E. MONTERROZA LARA 16 de noviembre  César Emilio Monte 1 elemento & Compartida

& MAXIMILIANO MENDEZ RAMOS 16 de noviembre ~ Maximiliano Baltazi 1 elemento &3 Compartida

& RUBEN FURNIELES 16 de noviembre  Rubén Dario Furnie 1 elemento & Compartida

& JAIR CANTILLO PACHECO 17 de noviembre Jair Andres Cantillo 7 elementos &8 Compartida

_& YESID LORA MANJARRES 18 de noviembre  Yesid Nicolas Lora | 1 elemento & Compartida

& GEORGI BENITEZ SANCHEZ 20 de noviembre  Georgi Benitez San 2 elementos & Compartida

° -} :‘MAURICIO BENAVIDES S = & ¢ Hace un minuto Mauricio Benavides 1 elemento &3 Compartida
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REGISTROS FOTOGRAFICOS
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[ ]
SERNA

FAy

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Version: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracion

16/08/2024

AN

Denominacién del Programa de Formacion

©
%

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Formacién

Codigo y version del Programa de Formacion

PRESENCIAL

134101 VERSION 2

RN

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de

formacién Titulada)

DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACION ECONOMICA DE

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Ge:
pedagégica

n Curricular que realizé la planeacién

OLGA ORTEGA MORELO

CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA “EL
PORVENIR"

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1. Contribuir con el fortalecimiento de la
cultura de paz a partir de la dignidad humana
y Ias estrategias para a transformacién de
conflictos.

'SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA

'SABERES DE PROCESO

NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
AcTIvAS

CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
A DESARROLLAR
HORAS TRABAIO

HORAS TRABAIO DIRE
ORAS 0 a0 INDEPENDIENTE

"L~ DEIINE 5U PrOYECto ae vida ae acuerao con 2 )
los criterios de dignidad, de respeto, creencias,
ecologia y cultura.

2-Reconoce su valor y el valor del otro de
acuerdo con los principios de dignidad y
construccion cultural y autonomia . 3. Define

Infografia sobre el hombre, sus
dimensiones, Ia familia, cultura y
convivencia social.

RAP 1. Realizacion de una
infografia sobre el hombre y sus
dimensiones Partiendo de la formacion

por proyectos, se propone el

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS RAP 2. Promover mi

nidad y Ia del otro a

RECONOCER EL VALOR INTRINSECO DE CADA
PERSONA

DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO

AV Ta 2 ) el
comunicacion asertiva en diferentes entornos Comic o historieta, concepcién | 3prendizaie colaborativo,

ADMINISTRATIVAS | ENRIQUELOW | partir de los principios y valores éticos como teniendo en cuenta la pedagogia para la paz . | RAP.2. Elaboracion de un comic de la Cultura de Paz una lluvia de ideas, pregunta
MEDIANTE EL MURTRA- aporte enla instauracién de una cultura de B a depaz ealtiad socil problema, obervacion
FOMENTO DELA | INTERACTUAR ENEL |paz. partir del enfoque diferencial y a promocion . directa, taler, debate,
CULTURA ,,mnsngo vusoclAl MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD. 'ACTOS HUMANOS: CONCEPT ;'R c;,;; M;S h;w:‘;s d;mlm; ar 2 12 p
ANALISIS EMPRENDEDORA . . econoce < P . . Actividad de gamificacién, Demostracion, gamificacion
ARA LA DE ACUERDO CON | RAP 3. Establecer relaciones de crecimiento como aporte a a construccién de una cultura | RAP 3. Organizacién y ejecucion princilos dtios, resliendia
PRINCIPIOS ETICOS | personal y comunitario a partir del bien de paz. 8. Modifica actitudes de un juego sobre resiliencia y o devics (habidador
REACTIVACION PARALA comiin como aporte para el desarrollo social. comportamentales a partir de la resolucién [ habilidades para a vida proyecto de vida (habilidades
ECONOMICADE | consTRUCCION DE pacifica de conflictos - para la vida)
DISENODELA | una cuLTuRA DE PAZ MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL | ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO 2 12 ETamOTaT U COTaE
SOLUCION omo derechos humanos,
PROPUESTA Aplica acciones de prevencion de acciones, convivencia y resolucion de

RAP 4. Promover el uso racional de los
recursos naturales a partir de criterios
de sostenibilidad y sustentabilidad ética
y normativa vigente.

conflictos. Elaborar una
presentacion en PowerPoint
por grupos, donde se
evidencie la relacion del
desarrollo soste

violentas con base en estrategias de
comunicacion asertiva - Evidencia respeto por
el bien comiin, Ia alteridad y el didlogo con el
otro con base en principios axiologicos

RAP. 4. Elaboracion de collage
DH Yy power point, desarrollo
sostenible-bioetica,

leconla

AMBIENTE

Ambiente de
formacion,
Aula
convencional,

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

Portatil, video
beam, marcadores,
hojas block,
diadema, parlante,
celular

RICHARD DORIA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formaciéon: ASISTENCIA PARA LA
INTELIGENCIA EMPRESARIAL
Cddigo del Programa de Formacion: 134101

Nombre del Proyecto: DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA
REACTIVACION ECONOMICA DE LA REGION

Fase del Proyecto: analisis

Actividad de Proyecto: ANALIZAR PROCEDIMIENTOS E INFORMACION
ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL DE LAS MIPYMES MEDIANTE EL USO DE
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y ESTADISTICAS PARA LA ADECUADA TOMA
DE DECISIONES

Competencia; ATENDER REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA DE PROCESOS

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA,

Duracion de la Guia 24 HORAS

2. PRESENTACION

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que
aportara en el desarrollo de habilidades y destrezas

Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del
aprendiz

Motivar a la accion, al trabajo autbnomo sistematico y organizado

Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa
de los mismos

Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo

ADMINISTRACION CONCEPTO: La administracion es el proceso que busca por medio de la
planificacion, la organizacioén, ejecucién y el control de los recursos darles un uso mas
eficiente para alcanzar los objetivos de una institucion

En realidad, para que la administracion logre alcanzar sus objetivos, se tiene que hacer uso de
una forma coordinada de los recursos humanos, intelectuales, materiales, tecnoldgicos y
financieros que se poseen. Esto, buscando la estabilidad, el mantenimiento y el crecimiento de los
grupos sociales o de las instituciones. La persona clave en la administracion es el administrador.
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HISTORIA'Y ORIGEN DE LA ADMINISTRACION: Resumiendo, se puede decir que el origen e
historia de la administracion se remonta a los inicios de la humanidad. Esto, cuando las personas
tuvieron que organizarse para tareas basicas como la recoleccion de alimentos y la construcciénn

de sus viviendas.
IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION:

1. Favorece el esfuerzo humano
Favorece que se mantenga un equilibrio entre la eficacia y la eficiencia. Sobre todo,
entendiendo que eficacia es poder alcanzar los objetivos propuestos y la eficiencia
es lograr alcanzar los objetivos utilizando la menor cantidad de recursos posibles.

2. Permite medir del desempeiio de la institucion
Ademas, la administracion ayuda a tener indicadores de desempeiio y permite
medirlos de forma cuantitativa. Lo cual, proporciona a las instituciones un conjunto
de variables que resultan objetivas y medibles, que se convierten en datos sencillos
y confiables que se pueden utilizar para poder monitorear como se desempefa la
institucion.

3. Genera informacion y conocimiento importante
También se origina informacién y conocimiento relevante sobre la forma correcta
de utilizar los recursos de la institucion tanto humanos, intelectuales, materiales,
tecnoldgicos y financieros, para que sean aprovechados al maximo.

4. Reduce costos

En consecuencia, si los recursos se llegan a utilizar de forma eficiente y se
maximiza su aprovechamiento, los costos tienden a disminuir lo que favorece el
desempenio de la organizacion.

5. Permite el crecimiento sostenible Entonces, el aumento de eficiencia, el correcto logro
de objetivos y de las metas propuestas por una institucion, les da la posibilidad de
seguir creciendo de manera sostenible en el tiempo.

cPor qué es importante la
administracion?

Favorece el esfuerzo
humano

Permite medir el
desempeno

Genera informaciény
conocimientos

Reduce costos

Permite el
crecimiento
sostenible
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CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION:

1. La universalidad

Por su parte, la universalidad hace relacion a que la administracion puede ser utilizada en
cualquier tipo de institucion o grupo social. Puede ser una institucion formal, informal,
privada, publica entre otros. Esto, ya que todas quieren lograr alcanzar sus metas usando
correctamente los recursos.

2. Es interdisciplinaria

Dado que, la administracion se puede relacionar con cualquier ciencia que use métodos,
principios y procesos que hagan que los recursos se usen con eficiencia.

3. Es un medio para lograr un fin

Luego, la administracion es eminentemente practica, eso significa que es un instrumento
que se utiliza para lograr un fin determinado, es decir cada organizacion que la aplica
busca alcanzar sus propios objetivos.

4. Tiene jerarquia

Por consiguiente, tiene que haber una unidad jerarquica para que funcione, porque debe
haber un jefe que este al mando y una cadena de subordinados, para encadenar los
esfuerzos de todos hacia el logro de la meta comun.

5. Tiene unidad temporal

Puesto que esta caracteristica establece que las etapas del proceso administrativo no
se realizan de forma aislada, sino que operan de forma simultanea porque es un proceso
administrativo es dinamico.

6. Su aplicacién es amplia

Asi que, la administracion puede operar en todos los niveles de la organizacion, en las
cuales existe jerarquia por eso la aplica tanto una ama de casa como el presidente de una
empresa o incluso el presidente de un pais.
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7. Es especifica

Debemos considerar que la administracion se relaciona y se auxilia de muchas otras
ciencias y técnicas, pero no se le puede llegar a confundir con otras areas porque tiene un
caracter especifico.

8. Es flexible

Resulta que, su flexibilidad se basa en que puede aplicarse en cualquier tipo de
organizacion independientemente del campo al que se dedica y se adaptan a sus
necesidades, por lo que no puede ser rigida.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL
PROCESO FORMATIVO.

Fase del Actividad Evidencias Técnicas e
del Actividad de Criterios de Instrumentos
proyecto . de < -
formativo proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de
formativo Evaluacion
ATENDER LOS El aprendiz | Reconoce Lista de
REQUERIMIENTOS | 4ebe los chequeo
DEL CLIENTEDE | nder mponent
ACUERDO CON esponde componentes
LAS POLITICASDE | de de la mezcla
LAEMPRESA forma oral de mercadeo
los de acuerdo
interrogantes | con los
planteados criterios
por el técnicos
instructor

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Qué es un proceso administrativo?

Un proceso administrativo es un conjunto de pasos que se siguen para darle solucion a
un problema de administracion. Para llevar a cabo un proceso correctamente, se deben
respetar las metas, estrategias y politicas de la empresa; y ademas establecer objetivos
claros para que el proceso sea fluido.

El proceso administrativo tiene cuatro componentes:

-Planeacion: en este punto se investiga el entorno, se planean las estrategias, las
politicas, los propdsitos y las acciones a ejecutar a corto, mediano y largo plazo.
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-Organizacion: en este paso se definen los cargos, las reglas y los comportamientos que
deben tener todas las personas que se encuentran dentro de la organizacion. Aqui se
dispone y se coordinan los recursos disponibles como los humanos, los materiales y los
financieros.

-Direccion:en este nivel se ejecutan los planes, se motiva a los integrantes, se incentiva
a la comunicacion y se supervisa para alcanzar las metas establecidas.

-Control: en esta fase se evalua el desarrollo general de la empresa.
En el proceso administrativo todos los componentes son importantes, cada parte tiene

una funcion especifica y si falla cualquiera de estos pasos seria dificil lograr un
procedimiento limpio y eficiente.

Apreciado aprendiz, observa el siguiente video como complemento educativo
https://youtu.be/rYz-SbpowJA

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
https://economipedia.com/definiciones/organizacion.html

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo ‘ Dependencia Fecha
Autor (es) | Mauren Gomez Instructora CABP 25/07/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razon del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor

(es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Servicio al cliente

e (Coddigo del Programa de Formacidn: 52442173

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): NO APLICA

e Fase del Proyecto (si aplica): NO APLICA

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): NO APLICA

e Competencia: (210601010) Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las politicas de
la organizacion

e Resultados de Aprendizaje: solucionar el requerimiento del cliente segun principios ético e
institucionales, identificar los factores que intervienen en la estrategia de atencién y servicio
al cliente perosnalizado de acuerdo con las politicas y estandares de calidad de la
organizacién y valorar la implementacién de las estrategias de servicio al cliente segun la
satisfaccidon evidencada por el cliente.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 40

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz SENA, Bienvenido(a) al programa de formacién ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE. La atencidn y el servicio al cliente se constituyen en algunos de los elementos
diferenciadores, que aportan al desarrollo y crecimiento de las empresas en la actualidad;
en donde el cliente se convierte en el agente activo y razén de ser de las organizaciones,
posicionando a cada empresa en el mercado laboral. Por lo anterior y por la gran demanda
en los diferentes sectores productivos del pais, se hace necesario disponer de un talento

humano integral, que adopte estrategias acordes con las tendencias nacionales e

GFPI-F-135 V04



SENA

N

internacionales que permitan ofrecer un trato diferencial al cliente de hoy.3.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE.
Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de Reflexion Inicial.

Descripcion de la actividad: Antes de iniciar el desarrollo de las actividades propuestas en
esta guia de aprendizaje, es importante que reflexione sobre el siguiente contexto: é¢Para
usted que es la Atencion y El Servicio Al cliente?

Nota: la presente actividad es de conocimiento personal, por el cual usted debera
participar y debatir mediante una socializacién en el ambiente de formacidn con la
orientacion de su tutor a cargo y el apoyo de sus compafieros.

Ambiente requerido: El ambiente convencional, dotado con TV o Video Beam

Estrategias o técnicas didacticas activas: exposicion
Materiales de formacién: cuaderno
Material de apoyo: video beam

Duracion de la actividad: 10 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:
Descripcidn de la actividad: Investigaciéon, Mediante este método el aprendiz debera reconocer
la definicidn de conceptos tale como: Servicio, Clientes, Ciclo de servicio, Evaluacidn de servicio,
Comunicacién, Libreta de calificaciones, Concepto y manejo de informacién, Politicas de la
organizacién, Etiqueta y protocolo, Normas de calidad de servicio, Protocolo empresaria,
Protocolo internacional, Normas de cortesia, Vision, misién y normas internas de la
organizacién, Portafolio de servicios, Tecnologias de la informacion y comunicacion, Manual de
funciones y procedimientos, Expresion oral y escrita, Administracion del tiempo, Normas de
calidad, Trazabilidad del servicio.

Evidencia No. 1 “Ofrecer atencion personalizada a los clientes de acuerdo con las politicas
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de la organizacion.” Desarrollo de la Actividad: Con la ayuda de herramientas diddacticas Videos
de “YouTube” y la orientacidn de su tutor a cargo; Elabore un mapa conceptual en el cual plasme
la ruta de atencién de acuerdo a las necesidades de los clientes, tenga en cuenta y tome como
ejemplo una empresa en particular que sea de su gusto.

Ambiente requerido: El ambiente convencional, dotado con TV o Video Beam

Estrategias o técnicas didacticas activas: videos

Materiales de formacién: cuaderno y hoja de taller

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=NThnF9AL14A

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.3 Actividades de apropiacion: Evidencia No. 3 “Atender a los clientes utilizando las tecnologias de
acuerdo con el protocolo de la organizacion”.

Descripcion de la actividad: teniendo en cuenta los conceptos aprendidos anteriormente
desarrolle los siguientes puntos;

Tema No. 1 Elabore un cuadro donde relacione las clases de clientes, sus caracteristicas y modo
de tratarlos.

Tema No. 2 Elabore el tridngulo del servicio utilizando dibujos para cada componente y explique
cada uno de ellos.

Tema No. 3 Determine cuales son los elementos de atencidn y servicio al cliente.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller tedrico-practico y estudio de casos

Materiales de formacion:

Material de apoyo: Para desarrollar los principales punto encuentre la informacion requerida en
los siguientes link de consulta;

Tipos de clientes https://www.youtube.com/watch?v=8sxeRFsWzWE,

Triangulo del servicio http://www.todomktblog.com/2013/09/triangulo-servicio.html,
Elementos de atencidn https://www.gestiopolis.com/elementos-del-servicio-al-cliente/,
Evidencias de aprendizaje: entrega de taller

Instrumentos de evaluacién: revision de taller

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: Con relacidon a cada uno de los puntos antes vistos en las actividades
desarrolladas, compruebe ¢ Cdmo puede usted aportar estos saberes adquiridos en una empresa?
En su capacidad para tomar decisiones debe plantear y proponer las alternativas necesarias para
solucionar esta situacion. (Por favor explicar las implicaciones de cada una).
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: mesa redonda
Materiales de formacion: cuaderno
Material de apoyo: diapositivas
Evidencias de aprendizaje: calificacion mesa redonda
Instrumentos de evaluacidn: revisar el andlisis de cada aprendiz

Duracion de la actividad: 10 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

1. Investigacion

2. Taller

3. mesaredonda

Actividad
del

proyecto
formativo

el aprendiz
deberd
reconocer la
definicién de
conceptos

taller para el
conocimenio
de conceptos

socializacion
de los temasn

Actividad de
Aprendizaje

Investigacion

Taller

Mesa redonda

Evidencias
de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Cuestionario y/o
analisis de

casos.

Evidencias de
Desempeiio:

Observacion de
la actitud de

servicio frente a
cinco clientes

diferentes.

Evidencias de
Producto:

Criterios de
Evaluacion

Reconoce los
factores que

intervienen en la
atenciony
servicio

al cliente
personalizado
segun tipo

de servicio.
Aplica el
protocolo, de

acuerdo con

la ocasion, el
lugary las

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Taller de
investigacion
- Taller
tedrico/practico
- Debates

- Mesas
redondas

- Foros
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Un informe corto | personalidades
sobre los que intervienen
en

resultados de la
evaluacion ella.

de servicio. Aplica
estrategias de
atenciony

servicio al
cliente a través
de

medios
tecnologicos y
aplicativos

disponibles de
acuerdo con las

politicas de la
organizacion.

Aplica las
normas de
cortesiay de

etiqueta en
todos los
eventos de

comunicacion,
atenciony
servicio al

cliente segiin
protocolos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad Cultural: Propuestas ofrecidas al publico para ponerlo en contacto con los espacios
de divulgacion y difusion de actos y acciones culturales, o con el patrimonio arquitecténico
historico, intelectual y artistico.

ASERTIVIDAD: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la
agresividad y pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder
llegar a ser asertivos dando a conocer nuestro punto de vista.

AUDITORIA: es el mecanismo que tiene una compariia para revisar si cumple con el
requerimiento legal e interno segun su reglamento interno, para brindar un buen servicio.

BUZON DE SUGERENCIAS: esta disefiado para que los consumidores sin necesidad de escribir
su hombre 0 sepan quién es da la opinién de como le para rece el servicio o lo atencién prestada
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CADENA DE SATISFACCION: es utilizada en las empresas como medio de medir las capacidades de
sus colaboradores el sentido de pertenencia con la organizacidn para asi poder brindarles a los
clientes lealtad a la marca.

CICLO DE SERVICIO: Es la cadena que forma todos los momentos de verdad que el cliente ha
tenido la oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a las personas que prestan un servicio para
mejorarlo y conocer las necesidades del cliente.

en el establecimiento. GFPI

CLIENTE: es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir
una necesidad que para él es basica e impdrtate en ese momento. Ellos son los mas importantes
de nuestra empresa gracias a ellos es la productividad.

COMPETITIVIDAD: es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo
ayuden a adquirir una posicion vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o
conocimiento que dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de normas que se tengan en una organizacién en
todas sus areas basadas en respeto, valores, ética, integridad, actitudes, habitos todo esto
genera una persona integra y un ambiente laboral bueno.

DISPOSICION: es tener el espacio y tiempo suficiente para realizar una actividad o brindando un
servicio al cliente eficiente, solucionando cualquier problema o inquietud que puede tener este
sobre nuestro producto o servicio.

EMPODERAMIENTO: el proceso que realiza una persona para ganar poder, autoridad e influencia
sobre otros, para esto es necesario tener poder de decisién, acceso a la informacion,
habilidad para ejercer efectivamente.

ESTANDARES: permiten controlar las operaciones o procesos que se realizan en la
organizacién, teniendo el conocimiento cada una de las personas que trabajan en ella de sus
actividades.

ENCUESTA: son un tipo de preguntas verbal o escrita que se relaciona a un grupo de personas
determinado para obtener informacion sobre un tema especifico para investigacién, cuando es de

forma escrita se usa entrevista y de forma escrita se realiza por medio de cuestionario.

ESTRATEGIA: es la técnica que tiene una organizacidén para desarrollar ciertas actividades que
mejoren el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccion del cliente.

ETICA: ser correcto y actuar bojo una normas o principios individuales y sociales que cada uno
de nosotros vamos creando por que en el ambiente interno y externo de la organizacién de va
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GARANTIA DE LA CALIDAD: comprende todas aquellas actividades de una empresa u
organismo para conseguir y demostrar la calidad en ésta.

creando.

GESTION: es la direcciéon o administracién de un negocio, que lo gufa hacia un mismo camino lo
cual lo puede llevar a la excelencia.

INSATISFACION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le
estan brindando la empresa, ya sea por su mala atencién o el desempefio del producto no
alcanza a sus expectativas frente a su necesidad.

MISION : compromiso moral que tiene una organizacién o persona para poder llevara a cabo la
funcidon o deber moral que una persona o colectividad consideran necesario para cumplir con su
compromiso con la sociedad.

MOMENTO DE VERDAD: es el contacto fisico que tiene el cliente con la organizaciéon donde
sabemos cdmo se prestara el servicio a cada uno de los clientes.

MOMENTO ESTELAR: esto se lleva a cabo cuando el cliente ya tiene lo que estaba buscando,
llevdndose una buena imagen de la empresa y del servicio que se presto.

MOMENTO CRITICO: se llama asi cuando el usuario se lleva una mala imagen de la empresa o
negocio al que esta acudiendo llendandolo de insatisfaccién y enojo en algunos casos.

ORGANIZACION: es actividad relacionada a cumplir un mismo objeto con una actividad
destinad para cada una de las personas que la conforman estableciéndoles tareas, roles o
labores definidas para el area asignada.

QUEIJAS: es la forma en que tiene el cliente de mostrar su inconformidad con un servicio o
producto que este adquiriendo. También lo toman como modo de protesta.

RESARCIMIENTO: se usa cuando al prestar un servicio se incumple con las obligaciones
adquiridas ya, las cuales pueden ser penales o contractuales. Brindando seguridad que el
compromiso se contraido.

REINGENIERIA: se utiliza cuando los procesos no funcionan bien y necesitan comenzar de
nuevo planteando nuevas alternativas. Es hacer lo que se esta haciendo pero hacerlo bien.

SERVICIO: es la combinacién de varias cualidades (intangibles) como desempefio, esfuerzo,

atencién y otros tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de recibo
entre otros.
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SERVUCCION: la union de servicio al cliente, calidad y satisfaccidon es lo que nos conlleva a un
cliente satisfecho.

SISTEMA: es la forma de manjar las normas o procedimientos con un orden légico para la
empresa, para ordenar el funcionamiento de una colectividad.

VALOR AGREGADO: son las caracteristicas que le dan a un producto o servicio que lo hace ser
diferente a la competencia, esto hace darle un mayor valor que le brinda a la empresa o negocio
diferenciarse en el mercado.

VISION: es donde la empresa se ve a corto, mediano y largo plazo haciendo una proyeccién de
su futuro sin dejar de lado las necesidades, expectativas y cambio de los clientes.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | MAUREN PATRICIA GOMEZ | Instructora Centro

NEGRETE agropecuario de
SENA
de biotecnologia

el porvenir

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Cargo Dependencia @ Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

3343924

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y

NORMATIVA

DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LI

MAURICIO BENAVIDES

Forma de entrega

Fecha d ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar actividad ee:trz :
Fisico Digital & Sl No
UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y 28/10/2025|x
CADIR JESUS VELASQUEZ BORJA VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
UTILIZAK TECNICAS DE SERVICIU PRESENCIAL Y
VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL 28/10/2025|x
CARLOS ANDRES BANQUETT BUELVAS o nr
i UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y 28/10/2025|x
ANA CRISTINA VARGAS MUNOZ VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y 28/10/2025)x
JORGE ELIECER GOMEZ MONTES VIRTUAL DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
UTICIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIALY
CARMEN ALICIA GOMEZ MONTES MIDTIIAL NC ACLIEDNAN CAAN L ACNECCCINANCC NCI 28/10/2025 X
UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIU PRESENCIALY
DELlO DE JESUS BORJA OZUNA MIDTIIAL NE ACLIEDN: IIAC NECECINANCS NEIL 28/10/2025 X
. UTILIZAR TECNICAS UI: btKVI(,IU PRESENCIALY
FREDY ENRIQUE QUINONEZ OCHOA BT DA GKERRR GOR AN GESIRARES DE! 28/10/2025)
FERNEY ELIECER PEREZ MARTINEZ 28/10/2025|x
UTILIZAR TECNTCAS DE SERVICIO PRESENCIALY 28/10/202
KELLYS KATHERINE GOMEZ MORENO V/IRTIIAIL NE ACIIERNN CON T AS NECECINANES NEI /l / 5 X
UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIALY 28/10/2025
NORMA OSlRIS BANDA ALMANZA VIRTLIAI DE ACIIERDO CON I AS NNECESINDANDES DEI X
UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIALY 28/10/2075
SORA LUZ MOSQUERA CLIMACO R THARDEACKERDR COR AR RERARES DEL .
DANIEL ANTONIO BARRIOS ALEMAN Ve L 28/10/2025|x
OT |L|L/-\K | tLI\]TL/-\b IJI: )tKVILIU PKt)tl‘K.ll-\L Y
MARIA CAROLINA CASTILLO BENAVIDES — A 28/10/2025|x
UTILTZAR TECNTCAS DE SERVICIO PRESENCIALY 28/10/202
WILMER BUITRON VIRTIIAI NE ACIIERNDND f‘f'\l\l 1LAS Mr(‘FFII‘\AnF( NEl / / 5 X
UTILIZAR TECNICAS DE SERVICIO PRESENCIAL Y
WALTER MANUEL BEDOYA OSTEN 28/10/2025|x

V/IRTIIAI DE ACIIERDO CON I AS NECESIDADES DEI




PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

SERVICIO AL CLIENTE

3359286

Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacién

solucionar el requerimiento del cliente segun principios ético e
institucionales

INSTRUCTOR MAURICIO BENAVIDES MESIAS
Forma de entrega actividad Fecha d ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar 8 v echa de
— — entrega
Fisico Digital Sl No
X X

ALDAIR ENRIQUE DIAZ

ANA KARINA GOMEZ

ANA MANUELA GONZALEZ

CATIA MILENA HERNNDEZ

DANIS PAOLA SIERRA

DINA LUZ VELASQUEZ

ELINA MARIA SANTOS

A TRAVES DE UN DRAMA EL APRENDIZ
REPRESENTA EN UNA SITUACION REAL X 23/10/2025 X

A DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES

X X
X X
X X
X X
X X
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PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

SERVICIO AL CLIENTE

3359286

Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las politicas de la organizacion

solucionar el requerimiento del cliente segun principios ético e
institucionales

MAURICIO BENAVIDES MESIAS

Aprendiz

Forma de entrega actividad Fech: ENTREGO
Actividad a desarrollar & echa de

— — entrega
Fisico Digital Sl No
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MAURICIO BENAVIDES MESIAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3343924 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS, LA NATURALEZA DE LA
INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. DOCUMENTAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS SEGUN EL CRONOGRAMA DE TRABAJO Y PLAN DE ACCION CONFORME A
LA ESTRATEGIA DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

1/12/25 16:25 Page 1 of 4



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

metodologia estadistica

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

1/12/25 16:25

Page 2 of 4




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ub!car_ contenido segun rgquenmlentos del plan de comunicacion
y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

FICHA 3389697 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ(’[)?;(;etir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. TRAMITAR PQRS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION Y NEGOCIACION PARA SU RESOLUCION POR MEDIO
TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION

RA4. RESPONDER LAS PQRS INTERPUESTAS POR EL CLIENTE, CON BASE EN REQUERIMIENTOS, LA NATURALEZA DE LA
INFORMACION Y EL CANAL ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

1/12/25 16:25 Page 3 of 4



FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MAURICIO BENAVIDES MESIAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

1/12/25 16:25 Page 4 of 4
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHmoviedo

36-02-00-023-

911510

MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

jueves, 16 de octubre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 196425 Fecha Solicitud 2025-10-16 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-023-911510 CENTRO AGROPECUARIO Y DE
. BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-16 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina fromacio Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
. 3525 . L 911538 CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA- CESAR -
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante ECONOMIA CAMPESINA Y SER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO'DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S S o Pernocta | Porcentaj o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬁ?s.‘l'ﬁ Perocta Totaldias| ;o uidacion Diario Viaticos de Viaje pagar EhietoialialCami=Snlpogircero

MINISTERIO DE HACIEND

Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/10/16 10:34:01 -05:00

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHmoviedo MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-023-  CENTRO AGROPECUARIO Y DE
Reporte: 911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA
Fecha y Hora Generacion Reporte:  jueves, 16 de octubre de 2025
2025-10-20 2025-10-20 CORDOBA CORDOBA/CERETE | 05 No 50
2025-10-20 2025-1020 | CORDOBA / CERETE vl 05 No 50
2025-10-21 2025-10-21 CoRDOBA CORDOBAJ SAN 05 No 50
2025-10-21 2025-10-21 CORg/gELAO/SSAN CMOCEQNDT%BR?A{ 0,5 No 50
2025-10-22 2025-10-22 CORDOBA CORDOBA/CERETE | 05 No 50
2025-10-22 2025-1022 | CORDOBA / CERETE vl 05 No 50

Pagina 2 de 5

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.




MAURICIO
BENAVIDES
MESIAS

by

v
(aicd

CC: 1067888762

instru

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Autorizada

2025-10-23

2025-10-23

2025-10-24

2025-10-24

2025-10-27

2025-10-27

2025-10-28

2025-10-23

2025-10-23

2025-10-24

2025-10-24

2025-10-27

2025-10-27

2025-10-28

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA/
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

No

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

50

50

50

50

50

50

50

10

4.599.511,00

MHmoviedo

36-02-00-023-

911510

117.589,00

1.175.890,00

MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

jueves, 16 de octubre de 2025

362.000,00 1.537.890,00 |impartir forma

Pagina 3 de 5

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

2025-10-28

2025-10-29

2025-10-29

2025-10-30

2025-10-30

2025-10-31

2025-10-31

2025-10-28

2025-10-29

2025-10-29

2025-10-30

2025-10-30

2025-10-31

2025-10-31

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA/
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / SAN
CARLOS

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

No

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

50

50

50

50

50

50

50

MHmoviedo MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ
36-02-00-023- CENTRO AGROPECUARIO Y DE
911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-

CORDOBA
jueves, 16 de octubre de 2025

Pagina 4 de 5

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.




L AR _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHmoviedo MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

ﬂ- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-023-  CENTRO AGROPECUARIO Y DE
Reporte: 911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-

Nacion | CORDOBA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  jueves, 16 de octubre de 2025

Totales Solicitud de Comision 1.175.890,00 | 362.000,00 | 1.537.890,00

OBJETO DE LA COMISION

impartir forma

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 79467305 Nombre: MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR - CORDOBA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: Cargo:

Firma Responsable

Verificado Por: KEILA LUZ DIAZ VELASQUEZ Fecha Verificacion: 16/10/2025 10:13:18

F‘ Firmado digitalmente por:
'\ u Nombre: MIGUEL ALFONSO OVIEDO
GOMEZ
Cedula de ciudadania: 79467305
Usuario SIIF: MHmoviedo
NH[:I[]I] 16/10/2025 10:34:23 a. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA 24/11/2025

PRESENTADO A: Miguel Alfonso Oviedo Gomez

ORDEN DE FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
VIAJE No:

196425 24/10/2025 31/10/2025
LUGARA REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad)
DONDE
REALIZO EL
pEspLAzaMI |CERETE I.E. ALFONSO SPATH SPATH
ENTO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir Formacion Profesional integral para el desarrollo de habilidades y competencias Técnicas en la poblacién Campesina de acuerdo a los
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Dia Inicio Lunes 20/10/2025
Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:
Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:
3359286 SERVICIO AL CLIENTE
Competencia:
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Resultado de aprendizaje:
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION - VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN

Desplazamientos Internos: $ 28000

Dia1l Martes 21/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:
Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:
3359286 SERVICIO AL CLIENTE
Competencia:
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Resultado de aprendizaje:
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION - VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN

Desplazamientos Internos: $ 28000

Dia 2 Miercoles 22/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:

Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:

3343924-ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIAN EMPRESARIAL

Competencia:

UBICAR CONTENIDO SEGUN REQUERIMIENTOS DEL PLAN DE COMUNICACION Y TECNICAS DE POSICIONAMIENTO

Resultado de aprendizaje:

OPERAR HERRAMIENTAS PARA LA MEDICION DEL COMPORTAMIENTO DE LA ESTRATEGIA DE SOCIAL MEDIA DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE

Desplazamientos Internos: $ 25000

Dia 3 Jueves 23/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:
Se impartio formacidn profesional integral fuera de centro en las ficha:
3359286 SERVICIO AL CLIENTE
Competencia:
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Resultado de aprendizaje:
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION - VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN

Desplazamientos Internos: $ 28000

Dia 4 Viernes 24/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:

Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:

3343924-ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIAN EMPRESARIAL

Competencia:

UBICAR CONTENIDO SEGUN REQUERIMIENTOS DEL PLAN DE COMUNICACION Y TECNICAS DE POSICIONAMIENTO




Resultado de aprendizaje:
OPERAR HERRAMIENTAS PARA LA MEDICION DEL COMPORTAMIENTO DE LA ESTRATEGIA DE SOCIAL MEDIA DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE

Desplazamientos Internos: 5 25000

Dia5 Lunes 27/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:
Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:
3359286 SERVICIO AL CLIENTE
Competencia:
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Resultado de aprendizaje:
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION - VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN

Desplazamientos Internos: $ 28000

Dia 6 Martes 28/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:
Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:
3359286 SERVICIO AL CLIENTE
Competencia:
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Resultado de aprendizaje:
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION - VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN

Desplazamientos Internos: $ 28000

Dia7 Miercoles 29/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:

Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:

3343924-ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIAN EMPRESARIAL

Competencia:

UBICAR CONTENIDO SEGUN REQUERIMIENTOS DEL PLAN DE COMUNICACION Y TECNICAS DE POSICIONAMIENTO

Resultado de aprendizaje:

OPERAR HERRAMIENTAS PARA LA MEDICION DEL COMPORTAMIENTO DE LA ESTRATEGIA DE SOCIAL MEDIA DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE

Desplazamientos Internos: $ 25000

Dia 8 Jueves 30/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:
Se impartio formacion profesional integral fuera de centro en las ficha:
3359286 SERVICIO AL CLIENTE
Competencia:
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
Resultado de aprendizaje:
PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION - VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN

Desplazamientos Internos: $ 28000

Dia 9 Viernes 31/10/2025

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: MONTERIA_ CERETE _MONTERIA
Medio de transporte: Terrestre Valor: $ 9400

Actividades a ejecutar:

Se impartio formacién profesional integral fuera de centro en las ficha:

3343924-ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIAN EMPRESARIAL

Competencia:

UBICAR CONTENIDO SEGUN REQUERIMIENTOS DEL PLAN DE COMUNICACION Y TECNICAS DE POSICIONAMIENTO

Resultado de aprendizaje:

OPERAR HERRAMIENTAS PARA LA MEDICION DEL COMPORTAMIENTO DE LA ESTRATEGIA DE SOCIAL MEDIA DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE
Desplazamientos Internos: $ 25000

Total, Gastos de Desplazamiento: $ 362000

RESULTADOS:

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Anexe tiquetes de transporfe formal e informal, Asistencia

2.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | FECHA




CONCLUSIONES:
1. Se cumplié puntual y participativamente con todas las actividades contempladas para el desarrollo de la formacién.
2.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO | FJRMA
Mauricio Benavides Mesias ‘/_

VISTO BUENO SUPERVISOR / %
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR FIRMA

Coordinador Academico Enais Ortega Morelo
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I SOTRACOR TARIFA
Sociodad T de
Cate 41", 2011 TAGULLAS N Toomo! 8 Trassponts 6o Warerts 4700
TIQUETE N° 56687
f Crigen Destino A
MONTERTIA CERETE
oia | MES | ANO | LORADE SALIDA: |BUS N°:
20/10/202% 12M /762
MAURICIO BENAVIDES MESIAS |
C.C.NIT 1067888762 .

FIRMA DESPACHADOR: J

I SOTRACOR TARIFA
Sociodad Trarsportadora e Clrdoba 4700
Cate 41N Z'}'l'r‘I:AbUlLA.S rrs?‘r’::;: 03 Trasapona de Moreda
TIQUETE N° 56695
{ = .
o MONTERIA |7 CERETE
DIA | MES | ANO | nioRADE SALIDA: |BUS N°:
21/10/2025 12M L~ 7020
“MAURICIO BENAVIDES MESIAS
CCNIT 1067888762 R

FIRMA DESPACHADOR: J 3

-

et Ik

21/10/2025 6PM

I SOTRACOR TARIEA
Socieded Trunsportodora de Cordoba
Cate 41N 2011 TADUILLAS WS Tormigt o Transpte 6 Nemias 4.700
TIQUETE N° 566688
f Origen Destino
CERETE MONTERIA
DiA | MES | ANO | LoRADE SALIDA: |BUS N°;
20/10/2025 6PM /1230
MAURTCTIO BENAVIDES MESIAS |
conT 1067888762 AN\
FIRMA DESPACHADOR: J
I SOTRACOR brachsi:
Sodnd-i Lmr-\:ﬂtngwn g-‘a Cérdoba 4700
Cale 418" 241 TAOURLAS WS Toominat o Transpate o8 Nortasia
TIQUETE N° 56702
f Crigen Destino
CERETE MONTERIA
DiA | MES I ANO | L0RADE SALIDA: |BUS N°;

9083

C.C.NIT

1067888762

WABRTICIO BENAVIDES MESTAS o%i
e

FIRMA DESPACHADOR: J

J
Jowh Chpe

L6 Wbt 1o 1ATP)€ER1Y &



I SOTRACOR TARIEA " SOTRACOR TARIFA
Sociodad Ti de Socieded T;!m g_IBCGfdoN
Cate 41N 20111 T‘:b«:!.gt:\'si??ﬁ::}z»nmwum 4700 Cafle 41N 211 TAOULLAS 'S Terminat &0 Trarpyte d Nertaria 4700
TIQUETE N° 56777 TIQUETE N°® S6724
[ Origen Destino 14 [ Origen Destino
MONTERTIA CERETE : CERETE MONTERIA
OiA T MES T ANO T HORADE SALIDA: |BUS N DA | MES T ANO | HORADE SALIDA: |BUS N°;
22/10/2025 12M /. 3521 22/1I0/2025 6PM /8032
"MAURICIO BENAVIDES MESIAS | - | 'MAURICIO BENAVIDES MESIAS |,
c.cNIT 1067888762 e , CCNIT 1067888762 A
L FIRMA DESPACHADOR: J :: FIRMA DESPACHADOR: J
" SOTRACOR TARIFA I SOTRACOR TARIFA
WMT? 1.000 v 4700 w“"-’u.’r"ﬂmﬂm 4700
Cate 41N’ 2.’»1##551?&5 rrsﬁm 0 Trasaponia de Monteda Cale 41 N 2311 TAQUILLAS h‘S;‘!ma Travipyts éa Nertarly
TIQUETE N° 56757 TIQUETE N° 56758
f QOrigen Destino % f Origen Destino
MONTERIA CERETE ! CERETE MONTERIA
DIA MES | ANO | HORADE SALIDA: |BUS N°: g DIA MES 1 _ANOQ HORADE SALIDA: |BUS N%
23/10/2025 12M ~ 1230 | 23/10/2025% 6PM /\.257
"MAURICIO BENAVIDES MESTAS MAURLCIG BENAVIDES MESIAS
C.C.NIT 1067888762 A c.c.NIT 1067888762 7 e
FIRMA DESPACHADOR: J ; FIRMA DESPACHADOR: J

J
Jowh Chpe

L6 Wbt 1o 1ATP)€ER1Y &



I SOTRACOR TARIFA I SOTRACOR TARIFA
Socioded T ) R Lx v e
Cate 41N 20111 T‘:b«:!.gt:\'si??ﬁ::}z»nmwum 4700 Cafle 41" 2011 TAGURLAS NS | Terninal 8 Travipyte 6 Neetarls 4700
TIQUETE N° 56760 TIQUETE N°® S6767
[ Origen Destino 14 [ Origen Destino
MONTERTIA CERETE : CERETE MONTERIA
DIA MES ANO HORA DE SALIDA: BUS N°: :;' DiA MES ANO HORA DE SALIDA: BUS N°;
24/10/2025 12M /. 7015 ' 24/10/2025 6PM /8506
"MAURICIO BENAVIDES MESIAS | MAURICIO BENAVIDES MESTAS y
C.C.NIT 1067888762 e ; C.C.NIT 1067888762 N
L FIRMA DESPACHADOR: J 5 FIRMA DESPACHADOR: J
I SOTRACOR TARIFA I SOTRACOR TARIFA
WMT? 1.000 v 4700 w“"-’u.’r"ﬂmﬂm 4700
Cate 41N’ 2.’»1##551?&5 rrsﬁm 0 Trasaponia de Monteda Cale 41 N 2311 TAQUILLAS h‘S;‘!ma Travipyts éa Nertarly
TIQUETE N° 56777 TIQUETE N° 56787
f QOrigen Destino % f Origen Destino
MONTERIA CERETE ' CERETE MONTERIA
DIA MES | ANO | HORADE SALIDA: |BUS N°: g DIA MES 1 _ANO HORADE SALIDA: |BUS N%
27/10/2025 12M ~ 7017 |° 27/10/2025% 6PM /8503
"MAURICIO BENAVIDES MESTAS MAURLCIG BENAVIDES MESIAS
c.c.NIT 1067888762 A 1 c.c.NIT 1067888762 A
FIRMA DESPACHADOR: J ; FIRMA DESPACHADOR: J

J
Jowh Chpe

L6 Wbt 1o 1ATP)€ER1Y &



" SOTRACOR T
Sociedad Ti de
Ctte 41" 2011 TAGULLAS N T  Tracapons G amrts 4700

TIQUETE N°® 5680
f Crigen Destino ) :
MONTERIA CERETE :
OIA T MEST ANO I HORADE SALIDA: |BUS N°:
28/10/2025 12M A~ 7015 |3
"MAORICIO BENAVIDES MESIAS |
coNiT 1067888762 s B
\ FIRMA DESPACHADOR: | 5

I SOTRACOR Ty

Sociodad Trarsportadora e Clrdoba 4700
Cate 41N Z'}'l'r‘I:AbUlLA.S rrs?‘r’::;: 03 Trasapona de Moreda
TIQUETE N° S6777
(s . 3
i MONTERTA ™ CERETE |
DIA | WES | ANO | : =
29/10/2 )ZH RADE SAILZI% BUS N /\ 7017 §
“fAURICIO BENAVIDES MESTAS MAU

c.oNIT 1067888762 7
FIRMA DESPACHADOR: J ;

I SOTRACOR L
Socieded Trunsportodora de Cordoba
Cae 41" 2311 TADULLAS 1S Tormingt o Tranapte e Nemaas 4.700
TIQUETE N° 56767
f Origen Destino
CERETE MONTERIA
Dia | MES | ANO | LORADE SALIDA: |BUS N®:
28/10/202% 6PM /8506
MAURICTIO BENAVIDES MESIAS :
C.C.NIT 1067888762 P
FIRMA DESPACHADOR: J
I SOTRACOR T
ey e aet iy RHALY
ol 41", 2011 TROURLAS NS Tormingt o Tranipyte 6 Nortasia
TIQUETE N° 56787
2 CERETE P MONTERIA
)1 . 0.
~59/1072025 Gam o ok [BUsw 8503
RICIO BENAVIDES MESIAS
CCNT 1067888762 O,
FIRMA DESPACHADOR: J

J
Jowh Chpe

L6 Wbt 1o 1ATP)€ER1Y &
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I SOTRACOR TARIFA
Sociodad Ti de
Cate 41", 2011 TAGULLAS N Toomo! 8 Trassponts 6o Warerts 4700
TIQUETE N° 56760
f Crigen Destino ]
MONTERTIA CERETE
oia | MES | ANO | LORADE SALIDA: |BUS N°:
30/10/2025 12M /. 7015
“MAORICIO BENAVIDES MESIAS |
C.C.NIT 1067888762 .

FIRMA DESPACHADOR: J

AURICTO BENAVIDES MESI

" SOTRACOR TARIFA
Sociodad Trarsportadora e Clrdoba 4700
Cate 41N 2011 TACUHLLAS NS Torminat 69 Trasaporhs d Mata
TIQUETE N° S6777
{ - =
Srige MONTERTA ™ CERETE
DIA MES AN . 0.
1V Oﬂz%omoe SAILZI%. BUS N /\ 017
NOMB

C.C.NIT

1067888762

AS
A

-

Lt

FIRMA DESPACHADOR: J 3

I SOTRACOR TARIFA
Socieded Trunsportodora de Cordoba
Cafle 41" 2311 TAOULAS ') Toringt o Trarspste 0 Nemamia 4700
TIQUETE N°® 56767
f Origen Destino
CERETE MONTERIA
Dia | MES | ANO | LORADE SALIDA: |BUS N®:
30/10/202% 6PM /8506
MAURTCIO BENAVIDES MESIA$ 5
C.C.NIT 1067888762 P
FIRMA DESPACHADOR: J
I SOTRACOR T
Sociodad T‘rrnnzq?utngwn doe Cérdoba 4700
ol 41", 2011 TROURLAS NS Tormingt o Tranipyte 6 Nortasia
TIQUETE N° 56787
2 CERETE P MONTERTA
DIA MES ANO o 0.
31/10/2025 6pm o [BUS® 8503

MAURICTO BENAVIDES MESIAS

C.C.NIT

1067888762

/’/
VT
>

FIRMA DESPACHADOR: J

Jowh Chpe

L6 Wbt 1o 1ATP)€ER1Y &



6 Versién: 02
SENA —
Cédigo:

7AV GRF-F-057

COMISIONES DE SERVICIOS
COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

CERETE 20/10/2025
CERETE 21/10/2025
CERETE 22/10/2025
CERETE 23/10/2025
CERETE
CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: CERETE ;;lﬁgggig Cédigo Regional : 23
CERETE 28/10/2025
CERETE 29/10/2025
CERETE 30/10/2025
CERETE 31/10/2025
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: MAURICIO BENAVIDES MESIAS Caédigo Centro: 9515
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1067888762 Fecha de elaboracién: 24/11/2025

20-21-22-23-24-27-28-

En desarrollo de la comision No. 196425 durante los dias,g 35 54 del mes de octubre  seinforma que en los tramos
detallados a continuacidn, fue necesario utilizar transporte informal sin generacién de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:
VALOR
FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO PAGADO

20/10/2025 Terminal de transporte __ [IE MADRE LAURA _ Terminal de transpori Moto 28000
21/10/2025 Terminal de transporte __ [IE MADRE LAURA _ Terminal de transpori Moto 28000
22/10/2025 Terminal de transporte __ [ I.E. ALFONSO SPATH SPATH _ Terminal de transpori Moto 25000
23/10/2025 Terminal de transporte __ [IE MADRE LAURA _ Terminal de transpori Moto 28000
24/10/2025 Terminal de transporte __ [ I.E. ALFONSO SPATH SPATH _ Terminal de transpori Moto 25000
27/10/2025 Terminal de transporte __ [IE MADRE LAURA _ Terminal de transpori Moto 28000
28/10/2025 Terminal de transporte __ [IE MADRE LAURA _ Terminal de transpord Moto 28000
29/10/2025 Terminal de transporte __ [ I.E. ALFONSO SPATH SPATH _ Terminal de transpori Moto 25000
30/10/2025 Terminal de transporte __ [IE MADRE LAURA _ Terminal de transpord Moto 28000
31/10/2025 Terminal de transporte __ [ I.E. ALFONSO SPATH SPATH _ Terminal de transpori Moto 25000

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: 268000




Para efectos legales el funcionario certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor

efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO FUNCIONARIO

JEFE INMEDIATO

ORDENADOR DEL GASTO

Nombre completo:

MAURICIO BENAVIDES MESIAS

Nombre completo:

Enais Marina Ortega Morelo

Nombre completo: |Miguel Aonso Oviedo Somez

Cargo:

Contrajista

Cargo:

Cargo:

Firma:

o i

Firma:

Coordinador de Académico

Firma:

va



