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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 30 noviembre de 2025

Sefor

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7504089
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7504089 del afio 2025

Jaime Duréan Fuentes, identificado con la cédula de ciudadania No. 91107567 de El Socorro, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Complementaria, 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: Se fija como valor total del contrato la suma de Veinte millones novecientos
sesenta y seis mil ochocientos ochenta pesos M/cte. ($30.894.380). las Horas contratadas a un
precio correspondiente a setecientas setentay ocho (778) horas. Esta suma serd pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: las Horas contratadas a un precio, unitario de treinta y nueve
mil setecientos diez pesos M/cte. ($39.710), el SENA pagara al CONTRATISTA los honorarios de
acuerdo con el nimero de horas de formacion impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en
el control del aplicativo SOFIA PLUS.

Plazo: Setecientas setenta y ocho (778) horas, sin exceder el calendario académico 2025, contado a partir

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal

como

complementaria y/o virtual, en la red de conocimiento gestién administrativa en el area tematica

administrativa y demds de su competencia en el Centro Agroturistico, Regional Santander.

instructor de formacion titulada,

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

1. Participar en la
planeacion de los
procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para el
area tematica del objeto
contractual

Se realizd alistamiento, elaboracion de guias
de aprendizaje, convocatoria, inscripcion,
programacion y matricula de las siguientes
fichas:

Servicio al Cliente, Basico Mercadeo y
Servicio al Cliente
Ficha: 3361291, 3373978, 3373736, 3375463

Evidencia 1.

Link portafolio del
instructor, carpeta
Guia de aprendizaje
GFPI-F-
135FormatoGuiade Ap
rendizaje V-04
Servicio al
Cliente.docx

GFPI-F-
135FormatoGuiade Ap
rendizaje V-04 Basico
Mercadeo y Servicio
al Cliente.docx

GFPI-F-
135FormatoGuiade Ap
rendizaje VV-04 Basico
Mercadeo y Servicio
al Cliente.docx

GFPI-F-
135FormatoGuiade Ap
rendizaje V-04
Servicio al
Cliente.docx

Participar cuando el
centro de formacién lo
requiera, en jornadas de
disefio 'y desarrollo
curricular de programas

Esta obligacion no se registrd para el mes de
noviembre de 2025

N/A
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de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las

necesidades nacionales
y a los lineamientos
institucionales
requeridos para el area

temadtica objeto del

contrato.

Evaluar los aprendizajes | Esta obligacion no se registrd para el mes de N/A
previos noviembre de 2025.

correspondientes a las

fichas asignadas, de

acuerdo con los

procedimientos, plazos

y herramientas

tecnoldgicas que

la entidad defina.

Ejecutar la formacién | Se Imparte formacion COMPLEMENTARIA en Evidencia 2.

profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular vy
proyecto formativo de
los programas del area
tematica objeto del
contrato.

los siguientes programas:

Servicio al Cliente, Basico Mercadeo y
Servicio al Cliente
Ficha: 3361291, 3373978, 3373736, 3375463

Link portafolio del
instructor
y pantallazos de los
actividades realizadas.
EVIDENCIAS
FICHA 3361291
NOVIEMBRE.docx

5.DESARROLLO DE
LAS SESIONES
DIARIAS -
EVIDENCIAS Y
FORMATOS DE
ASISTENCIA

5.DESARROLLO DE
LAS SESIONES
DIARIAS -
EVIDENCIAS Y
FORMATOS DE
ASISTENCIA

5.DESARROLLO DE
LAS SESIONES
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DIARIAS -
EVIDENCIAS Y
FORMATOS DE
ASISTENCIA
Aplicar segln la | Se aplican estrategias didacticas de Evidencia 3.
modalidad, estrategias | ensefianza, aprendizaje como test de | Link portafolio del
de ensefianza, | aprendizajes previos, lista de chequeo | instructor _ carpeta de
aprendizaje, evaluacién sensorial y talleres practicos | los instrumetos de
seguimiento y | establecidos en las siguientes Fichas: evaluacién
evaluacion de acuerdo a | Programa: Servicio al Cliente, Basico 4.INSTRUMENTOS
los lineamientos | Mercadeo y Servicio al Cliente DE EVALUACION
pedagodgicos y | Ficha: 3361291, 3373978, 3373736, 3375463

metodoldgicos de la
entidad.

4.INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Instrumento
Evaluacién-GA5-
270401091-AA1-
EVO01.docx

Instrumento
Evaluacién-GA5-
270401091-AA1-
EV01.docx

Participar cuando el
centro de formacién lo
requiera, en proyectos
de investigacion técnica
y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién  del area
tematica objeto del
contrato

Esta obligacién no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en el
desarrollo de su

Esta obligacion no se registra para el mes de
noviembre de 2025.

N/A
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SENA

N

formacion, aplicando los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina.

Entregar los soportes del
procedimiento de
Ingreso de aprendices al
programa de formacion
tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de
identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

Pantallazo de solicitud de matricula
Servicio al Cliente, Basico Mercadeo y
Servicio al Cliente

Ficha: 3361291, 3373978, 3373736,
3375463

Evidencia 4
Pantallazo solicitud de
matricula de las ficha
3361291, 3373978,
3373736, 3375463 en
formato de evidencias
EVIDENCIAS
FICHA 3361291
NOVIEMBRE.docx

Registrar, verificar y
hacer seguimiento
oportuno en el sistema
de informacion que la
entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral
mediante las siguientes

actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices

seleccionados y
matriculados queden en
ese estado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
reintegrados o}
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente

Verificacién de la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados.
Ficha: 3361291, 3373978, 3373736, 3375463

Evidencia 5

Pantallazo de
verificacion de la
totalidad de aprendices
seleccionados y
matriculados, ficha
3361291, 3373978,
3373736, 3375463 en
formato de evidencias

EVIDENCIAS
FICHA 3361291
NOVIEMBRE.docx

EVIDENCIAS
FICHA 3373978
NOVIEMBRE.docx

EVIDENCIAS
FICHA 3373736
NOVIEMBRE.docx

EVIDENCIAS
FICHA 3375463
NOVIEMBRE.docx
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SENA

N

anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacién.

10

Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los

bancos de pruebas para
la seleccion de
aprendices

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

11

Aplicar y hacer cumplir
el reglamento  del
aprendiz, asi como el
manual de convivencia
del Centro de
Formacion.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
noviembre de 2025

N/A

12

Apoyar procesos de
Registro calificado para
los programas en nivel
tecndlogo del area
tematica objeto del
presente contrato,
cuando el centro lo
requiera

Esta obligacién no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

13

Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado de
Gestidn y el Sistema de
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el
centro programa

Esta obligacion no se registré para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

14

Apoyar al centro de
formaciéon cuando este
lo requiera, en la
promocién del
portafolio de servicios.

Esta obligacion no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

15

Realizar seguimiento en
la etapa productiva a los
aprendices que le sean

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A
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SENA

N

asignados, cuando el
centro de formacion lo
requiera

16

Responder por los
bienes y elementos
puestos a su disposicion
para el cumplimiento
del objeto del contratoy
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con
el Almacén

Esta obligacidn no se registré para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

17

Acompaniar a los
aprendices a las
actividades que se
encuentren planeadas
por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

Esta obligacion no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

18

Apoyar y acompafiar los
procesos de
autoevaluacion de
programas de formacion
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacidn

Esta obligacion no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

19

Participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos vy
magquinaria utilizados en
la Formacién Profesional
Integral

Esta obligacion no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

20

Asistir  y  participar
activamente en las
reuniones programadas
por la(s) red(es) de
conocimiento  propias
del Centro de Formacidén
a las cuales sea invitado

Esta obligacién no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

21

Participar en reuniones
y/o transferencias
técnicas y/o
pedagogicas.

Esta obligacién no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

22

Ejecutar la formacion
profesional integral en
los diferentes niveles y
modalidades (titulada,

Se imparte formacion en las siguentes fichas
teniendo en cuenta la planeacién y lo
programado desde coordinacién académica,
de la siguiente manera:

Evidencia 8
Ver en Drive
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complementaria

Y

virtual) que programe el

Centro de Formacion

Ficha: 3361291

Fecha: 6 y 13 de noviembre 2025

Rango de horas:

07:00 a 12:00

13:00 a 16:00

Nombre del programa: Servicio al Cliente
Competencia: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa

Actividad de aprendizaje
Validar satisfaccion del
protocolos de la organizacion.

cliente segun

Total horas: 16

Total horas mes: 16

Ficha: 3373978

Fecha: 4,11, 18 y 24 de noviembre 2025
Rango de horas:

07:00 a 12:00

13:00 a 16:00

Nombre del programa: Servicio al Cliente
Competencia: Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa

Actividad de aprendizaje
Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta

politicas de la organizacion

Total horas: 32

Fecha: 27 de noviembre 2025
Rango de horas:
07:00a12:00

13:00 a 16:00

Actividad de aprendizaje
Validar satisfaccion del
protocolos de la organizacion.

cliente segun

Total horas: 8

Total horas mes: 40

Link del portafolio de
cada ficha. FOTOS o
LISTADOS.

EVIDENCIAS

FICHA 3361291

NOVIEMBRE.docx

EVIDENCIAS

FICHA 3373978

NOVIEMBRE.docx

EVIDENCIAS

FICHA 3373736

NOVIEMBRE.docx

EVIDENCIAS

FICHA 3375463

NOVIEMBRE.docx
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Ficha: 3373736

Fecha: 7y 10 de noviembre 2025
Rango de horas:

07:00 a 12:00

13:00 a 16:00

Fecha: 12 de noviembre 2025

07:00 a 11:00

Nombre del programa: Basico mercadeo y
servicio al cliente

Competencia: Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacion.

Actividad de aprendizaje

Verificar la aplicacidon de las estrategias de
atencioén y servicio al cliente, cara a cara, de
acuerdo con la politica institucional y los
estdndares de calidad establecidos, por
medio de técnicas de ventas enfocados en los
elementos bdsicos de mercadeo.

Total horas: 20
Total horas mes: 20

Ficha: 3375463

Fecha: 14 y 19 de noviembre 2025
Rango de horas:

07:00a12:00

13:00 a 16:00

Fecha: 28 de noviembre 2025

Rango de horas:

07:00a11:00

Nombre del programa: Basico mercadeo y
servicio al cliente

Competencia: Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de acuerdo
con las politicas de la organizacioén.

Actividad de aprendizaje

Verificar la aplicacidon de las estrategias de
atencioén y servicio al cliente, cara a cara, de
acuerdo con la politica institucional y los
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estdndares de calidad establecidos, por
medio de técnicas de ventas enfocados en los
elementos basicos de mercadeo.

Total horas: 20

Total horas mes: 20

Total Horas ejecutadas mes de noviembre
de 2025: 96 Horas

23

Utilizar el LMS
Institucional como
apoyo a la formacién en
cualquiera de las
estrategias
institucionales

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
noviembre de 2025

N/A

24

Cumplir con los
lineamientos de
orientacién del
desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje,
de acuerdo a o
establecido en el
aplicativo compromISO
— Guia Orientacion
Formacién ambientes
virtuales de aprendizaje
(Aplica para instructores
gue apoyan formacion
virtual).

N/A

N/A

25

Participar en las
actividades de induccion
y reinduccidon que sean
requeridas por el centro
de formacion.

Esta obligacion no se registré para el mes de
noviembre de 2025

N/A

26

Apoyar cuando sea
requerido por la
entidad, los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e
innovacion, cooperacion
técnica  nacional e

Esta obligacidn no se registré para el mes de
noviembre de 2025

N/A
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internacional en los que
el Centro participe,
dentro y fuera del pais.

27

Realizar  técnicamente
cuando sea requerido
por la Entidad, Ia
identificacion,
estructuracion y
definicién de las
especificaciones
técnicas de los bienes y
servicios necesarios
para el cumplimiento de
la misidn institucional y
apoyar la planeacién de
los procesos
contractuales de la
Entidad

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
noviembre de 2025

N/A

28

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad

la verificacion y
evaluacion técnica o
econdmica de las

propuestas que se
reciban dentro de los
procesos de
contratacion de la
Entidad.

Esta obligacién no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

29

En aplicacion de la Ley
1474 de 2011, realizar
cuando sea requerido
por la entidad el apoyo a
la Supervision de los
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervision
del SENA vigente.

Esta obligacién no se registrd para el mes de
noviembre de 2025.

N/A

30

Brindar apoyo en todos
los aspectos
relacionados con e
modelo de planeacion
integral participativa del
Centro.

Esta obligacidn no se registré para el mes de
noviembre de 2025.

N/A
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31 | Apoyarenlaelaboracion
de fichas técnicas,
estudios de mercado,
analisis del sector,
analisis de riesgos vy
demas documentos
necesarios para la | Esta obligacion no se registrd para el mes de N/A
adquisicidn de | noviembre de 2025.
materiales de formacién
y demds bienes vy
servicios del Centro
segun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca.
32 | Atender oportunamente Evidencia 9
los requerimientos que _
haga el supervisor del | go realiza entrega de informe de ejecucion Pantallazos de.mforme
contrato y  presentar | mangyal y formato de evidencias del mes de mensual de ejecusion
informes mensuales de | ,,oviembre. contréctual.yformato
la ejecucidn del contrato de evidencias, Correo
L. . electdnico de solicitud
Documento Gestidn Financiera:
de cuenta en formato
GF_91107567_24425 NOVIEMBRE_2025 d idenci
., e evidencias
Documento Gestion Contractual:
GC_91107567_24425 NOVIEMBRE_2025 EVIDENCIAS 8.
OBLIGACION
32.docx
33 Las demds necesarias
para el cabal | Esta obligacidn no se registrd para el mes de N/A

cumplimiento del objeto
contractual.

noviembre de 2025.

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 Legalizacién 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.
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N

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

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe

gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los deplazamientos realizados y el

certificado de la planilla 8638974441 de Seguridad Social ASOPAGOS del mes de octubre, (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

JAIME DURAN FUENTES

Contratista
C.C. No. 91107567

Recibi a satisfaccion:

GTH-F-062 V10

13



@
SENA

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7504089
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE CONTRATISTA: JAIME DURAN FUENTES

NUMERO DE CONTRATO:

MES: NOVIEMBRE 2025
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.14537006 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

|:| Publica Reservada

Introduccion: A continuacién, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccidon presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacion a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacién.

Publica X Publica Clasificada

Evidencia 1. Obligacion 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual
Accidn realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacién del proceso formativo formacién

complementaria. Servicio al cliente. Ficha: 3361291

c 4 1 P A | W -
e
S Onedrive €
@ Compartir G Copiarvinculo (B Anadir acceso directo a Mis archivos & Descargar @ Sincroniza IF Ordenar ¥ = v @& Detalles
piachect complementariaca PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 > JAIME DURAN FUENTES > 3361291
] Nombre Modificado Modificado. Tamaiio del ar. Compartir Actividad
1.PROGRAMA DE
PLAN RABAJ INCE
JE APRENDIZAJE
7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPIL
8.ACTA DE TRAZABILIDAD DE LA FICHA A.
@ 2c a ) @ = > - @ @ T Sy T
; | s DCC-rvEED D Pe [ ~nE ol it
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Basico Mercadeo y Servicio al Cliente. Ficha 3373978

™ SOUCITUD COMPLER @8 Correo: Jaime Duran @& 4INSTRUMENTOS D @& 3373978-OneD' X @ 33651291 - OneDrive & 3335162 - OneDrive. & 3332549 - OneDrive B ® Herel Am To W - = a X
< o 0 = 4 i {aca_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?CT=176236543853580R... 12 | P A B L0 <% ® =
PN o~
A OneDrive £ Buscar £ @ 27 ssimeDurantuen.. (
@ Compartir G Copiarvinculo (@) Afadir acceso directo a Mis archivos 4 Descargar  {@ Sincronizar I Ordenar v = v ED Detalles
complementariaca

complementariaca > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 > JAIME DURAN FUENTES > 3373978 & &

) complementariaca

BR Nuestros archivos [N Nombre - Modificado ~ Modificado... ~  Tamafodelar.. -~  Compartir ~ Actividad
{8 1.PROGRAMA DE FORMACION 27 de octubre complementariaca 1 elemento 83 Compartida
{8 2PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 27 de octubre complementariaca 0 elementos &3 Compartida
[88 3.GUIAS DE APRENDIZAJE 27 de octubre complementariaca 1 elemento Compartida
{8 AINSTRUMENTOS DE EVALUACION 27 de octubre complementariaca 2 elementos & Compartida
Tﬁ 5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIA... 27 de octubre complementariaca 0 elementos &3 Compartida
& 6JUICIOS EVALUATIVOS 27 de octubre complementariaca 0 elementos 83 Compartida
:Q_ 7.D0CUMENTOS DE IDENTIDAD COMPIL... 27 de octubre complementariaca 1 elemento &3 Compartida
{88 8ACTA DE TRAZABILIDAD DE LA FICHA A. 27 de octubre complementariaca 0 elementos &8 Compartida

e B Qe “srL ODCE-PDE D Dy ~a X caw Trne

Basico Mercadeo y Servicio al Cliente. Ficha 3373736

™M Enviodos - jaimeduranfue | @ Correo: Jaime Duran Fue @ 3373736-OneDrive X @ 3375463 - OneDrive & 3373978 - OneDrive & 3351291 - OneDrive € D Yohweh se manifest + - 8 x
< >0 0 = A  sena_edu_co/. layouts/15/onedrive aspx?CT=176264527620540R... 12 | P A B L0 =
o -
K OneDrive £ Buscar £ © 27 ssmeouanruen. ()
@ Compartic G Copiarvinculo (3 Anadir acceso directo a Mis archivos & Descargar @ Sincronizar If Ordenar v = v @D Detalles
complementariaca

) complementariaca > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 > JAIME DURAN FUENTES > 3373736 & @
B3 complementariaca

B3 Nuestros archivos [  Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ©+  Tamafodelar.. ~  Compartir ~ Actividad

{8 1.PROGRAMA DE FORMACION 27 de octubre complementariaca 1 elemento 83 Compartida
?3 2.PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 27 de octubre complementariaca 0 elementos &3 Compartida

3.GUIAS DE APRENDIZAJE 27 de octubre complementariaca 1 elemento &3 Compartida
__8 4.INSTRUMENTOS DE EVALUACION 27 de octubre complementariaca 1 elemento &3 Compartida
_g 5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIA... 27 de octubre complementariaca 0 elementos Compartida
:a' 6JUICIOS EVALUATIVOS 27 de octubre complementariaca 0 elementos &3 Compartida
___Q 7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPIL. 27 de octubre complementariaca 1 elemento Compartida

{8 8ACTA DE TRAZABILIDAD DE LA FICHA A. 27 de octubre complementariaca 0 elementos 23 Compartida

a5 M Qo “pLDECCLPBIID Peo @3 ~n 3 eoeone
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Basico Mercadeo y Servicio al Cliente. Ficha 3375463

M Enviados - jaimedurantuc: @ Correo: Jaime Duran Fuer @ 3373736 - OneDrive @ 3375463 -OneDrive X @ 3373978 - OneDrive @ 3361291 - OneDrive & ® Vahwen se manifests - - o8 x
< e 0 g 4  sena_edu_co/_ layouts/ = e 2| P A B SO0B%0 6=
o 2 —
i > uscal e u
& OneDrive £ Buscar &£ @ saime puran Fuen... (Or)
@ Compartir G Copiarvinculo (3 Anadir acceso directo a Mis archivos 4 Descargar <@ Sincronizar IF Ordenar v = v @D Detalles
complementariaca

> PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 > JAIME DURAN FUENTES > SEGUNDO TRIMESTE > 3375463 &5 &

£ complementariaca

a8 Nuestros archivos ™  Nombre - Modificado ~ Modificado... ~ Tamafo del ar... ~ Compartir ~ Actividad
& 1.PROGRAMA DE FORMACION 29 de octubre complementariaca 1 elemento 83 Compartida
{84 2PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 29 de octubre complementariaca 0 elementos 88 Compartida
'ya‘ 3.GUIAS DE APRENDIZAJE 29 de octubre complementariaca 1 elemento &3 Compartida
(O 88 A4INSTRUMENTOS DEEVAL.. ** & ¥ 29 de octubre complementariaca 1 elemento & Compartida
{8 5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIA... 29 de octubre complementariaca 0 elementos &8 Compartida
[& 6JUICIOS EVALUATIVOS 29 de octubre complementariaca 0 elementos 83 Compartida
:@_ 7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPIL. 29 de octubre complementariaca 1 elemento &8 Compartida
{8 B.ACTA DE TRAZABILIDAD DE LA FICHA A, 29 de octubre complementariaca 0 elementos 23 Compartida
e B Q su “sd e ODCCEevEaEE Pe & A R eow JUne

Evidencia 2. Obligacién 4. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del drea tematica
objeto del contrato. Accién Realizada: listados de asistencia de la formacién. Ficha:
3361291
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Evidencia 3 obligacion 5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagodgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Accion realizada: Pantallazos de las estrategias de aprendizaje, imagenes, videos usados en
la formacion, e instrumentos de evaluacion subidos en el DRIVE. Servicio al Cliente:

1. DATOS GENERALES

3. EVALUACION

Programa de Formacion: Senvicio al Cliente
ol
Proyecto Formativo: Juicio de valor
Fase Proyecto:
7. Prestar servicio al cliente feniendo en cuenta
Resultados de Aprendizaje: politicas de la organizacién 32h

Atender y valorar clientes de acuerdo con
Actividad de izaje imiento de servicio y normativa

Cuestionario de preguntas
Evidencia de Conocimiento:

Criterios de Evaluacién:

« Clasifica clientes teniendo en cuenta tipologia
« Clasifica necesidades del servicio a partir de los requerimientos
Determina momentos de verdad de acuerdo con ciclo icic

2. LISTA DE VERIFICACION

CUMPLE | Observaciones

No. de VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO
Orden SN0
1. [Cataloga idores femiendo en cuenia

. |Cataloga carencias del senvicio a parir Ge las exgencias
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Basico Mercadeo y Servicio al Cliente:

| 2 [Entiende la importancia de servicio al cliente
1. DATOS GENERALES

)

[Apiica buenas practicas para mejorar Ia experiencia del
leliente

Programa de Formacion: BASICOMERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE

Proyecto Formativo:

Fase Proyecto:

1. Identificar las necesidades de atencion y servicio
Resultados de Aprendizaje: al cliente, cara a cara, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos por medio de
técnicas de escucha para asi identificar las
necesidades del cliente

2. Aplicar soluciones de atencién y servicio al
cliente intemo y extemo, teniendo en cuenta
los requerimientos de la unidad administrativa y
Ia organizacién, para asi generar la
colocacién de productos y servicios enfocados en
los conocimientas de producto, precio,
promocion y publicidad

3. Verificar la aplicacion de las estrategias de

atencion y servicio al cliente, cara a cara, de
acuerdo con la poliica institucional y los
esténdares de calidad establecidos, por medio de
técnicas de ventas enfocados en los elementos
basicos de mercadeo.

Oftecer atencion de acuerdo con las_poliicas,

Actividad de Aprendizaje: utilizando las tecnologias y normas de cortesia

Cuestionario de preguntas
Evidencia de Conocimiento:

Criterios de Evaluacion:

«  Clasifica clientes teniendo en cuenta tipologia

Evidencia 4 obligacion 8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices
al programa de formacién tales como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de
identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute formacion
complementaria.

Pantallazo solicitud de matricula ficha 3373978

M4 SOLCITUD COMPLEL  x @ Corveo Jaime Duran Fu - : : - 1375 " - > - 1 : o ru Diste Tu + - & x
< c [0 % mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/QgrolHsTatMVKDGPNLRWWKEKPBWPZSPqugG 2 P A o) OB ® @ =
= M Gmail Q  insent x = ® @ +
P <« m O w =B & 109 < > C
= SOLICITUD COMPLEMENTARIA  Recitidos = -]
e Jaime Duran Fuentes %
: O o e camonta me prrris i s cocumertes.por - - , @
> 3 &
o*
- Jaime Duran Fuentes 6,29 oct, 1264 (hace 10.dias) ¥
- +
N o matriculacomplementariaca ia, 31 oct s (ha i T @ «
Cordial saludo;
De manera atenta adjunto reporte de matricula de la ficha 3373978 (SERVICIO AL CLIENTE); De igual manera verificar el namero de cédula, tipo de documento, nombres y apellidos, lo anterior con el
objetive de no tener ninguna dificultad con el certificado, de presentar algan problema en el documento se pueden comunicar a este mismo correo.
[ Reporss de Inseripeionss \
[ Codigo Ficha | 3373978 \
| Programe de Formacion | SERVICIO AL CLIENTE |
Identificacién Nombre Estado
Tl - 1101992460 ANGEL SEBASTIAN CASTRO CASTRO Matriculado
@ T - 1100962279 ANGELICA SOFIA SILVA BARRERA Matriculada .
R 8 as oee @ m Fe ®© ~wm R ewe JDELe
Mayorm. ubledo [ L] = = - £ V@ & Lan 8/11/2025

8
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Pantallazo solicitud de matricula ficha 3373736

M SOUCITUD COMPLEL > @ Coreo: lsime Duran Fuer | @ 3373736 - OneDrive & 1375463 - OneDrive & 3373978 - OneDrive

< c 0 =

M™i Gmail

il FCLNTDx DSJACMWpCGY

Q

« m O ES

in:sent x

- 3361291 - OneDrive

[lad

€ 9 En s Cruz Diste Tu v + - [=] ®

P a M LAO0BL0 e

@ & +

P 3 10de10s < > ]
= SOLICITUD COMPLEMENTARIA  Rectidos « Fo =~ ]
- Jaime Duran Fuentes @ vie, 17 oct, 22:05 b+ 3
- Cordial saludo Muy respetucsaments me permito enviar 1os documentas, para la solicitud de Ia complementaria 41310317 BASICO MERCADEQ Y SERVICIO AL CLIENTE  Por @
> 3 &
o*
o Jaime Duran Fuentes. @ mié, 29 oct, 1351 (hace 1 ‘r
Cardial saludo Muy comedidamenta me permito enviar los documentos solicitados. Agradezco la atencion prestada y quedo atento
- +
matriculacomplementariaca © mié, 29 oct, 1849 hace 10 dias)  Yr @ €
+ para complementariaca, mi v
Cordial saludo;
De manera atenta adjunto reporte de matricula de la ficha 3373736 (BASICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE); De igual manera verificar el nimero de cédula, tipo de documento, nombres y
apellidas, Io anterior con el objetivo de no tener ninguna dificultad con el certificado, de presentar algtin problema en el documento se pueden comunicar a este mismo correo.
[ Reporte de Inscripciones |
[ Codigo Ficha [ 3373736 |
| d | BASICO MERCADEO ¥ SERVICIO AL CLIENTE |
Nombre Estado
T1-1101623730 ADRIAN FELIPE DELGADO GARCIA Matriculado
@ TI - 1100964161 ANA LUCIA CARRERNO RINCON Matriculado T
2aC - b ESP E59pom
7 F I Q s e POCCEPEEIOD PedF ~&Z cue 2ine
Pantallazo solicitud de matricula ficha 3375463
M SOLCITUD COMPLEL X @ Corea: faime Duuran Fue & 3373736 - OneDrive & 3375453 - OneDrive & 3373978 - QneDrive & 3361291 - OneDrive & ® Enla Cruz Diste Tu Vi + - B X
< o [] = mailgooglec il thqDpPNF [ TPIGTPAMChGDV | P A E LAO0@R$ 66 @ =
M Gmail Q  insent x ® @ +

< B 0 ® =]

SOLICITUD COMPLEMENTARIA  Recitidos =

Yerm N

8de109 < >

T e

=

Jaime Duran Fuentes Toct, 2208 ¢
Cordial saludo Muy respetuosamente me permito enviar los documentos, para la solicitud de la complementaria 41310317 BASICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE. Por @
2 -
.
[b)
P complementariaca & mi6, 25 oct, 16:29 (hace 10.dias)  Tr
Cordial Saludo Sefiores Administracion Educativa De ka manora mas alanta me permito remitirle archivo prara ka realizacion de la MATRICULA segin fichi que se manc
- +
matriculacomplementariaca & vie, 31 oct. 1149 (ha @ « i
+ para complementariaca, mi
Cordial saludo;
De manera atenta adjunto reporte de matricula de la ficha 3375463 (BASICO MERCADEO ¥ SERVICIO AL CLIENTE); De igual manera verificar &l nimero de cédula, tipo de decumento, nombres y
apellidos, lo anterior con el objetivo de no tener ninguna dificultad con el certificado, de presentar algin problema en el documento se pueden comunicar a este mismo carreo.
[ Reporte de |
[ Cédigo Ficha [ 3375463 |
Programa de Formacién | BASICO MERCADEO ¥ SERVICIO AL CLIENTE |
Identificacién Nombre Estado
T1- 1100961039 ADDA VALENTINA MOTTA BAUTISTA Matriculado
@ T1- 1100963026 DARWIN JAVIER RUEDA DURAN Matriculado >
8 :c - ¢ £sp
Z (aeyorm. nubiad Q suscer “d s OCCLPE PO E Pe&®©F -~ caeDne
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Evidencia 5. Obligacion 9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema
de informacién que la entidad defina para la Gestion de la Formacién Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacién.

Pantallazo totalidad aprendices seleccionados y matriculados. Ficha 3373978

Reporte de Inscripciones

1

2

3 Cadigo Ficha 3373978

4 Programa de Formacion SERVICIO AL CLIENTE

5

6 Identificacion Nombre Estado

7 TI- 1101992460 ANGEL SEBASTIAM CASTRO CASTRD Matriculado
8 Tl - 1100962279 AMNGELICA SOFIA SILVA BARRERA Matriculado
9 Tl - 1052841355 CESAR JHONETHSY BARRERA CASTRO Matriculado
10 TI- 1100221945 DALIANA SOFIA PINTO CASTRO Matriculado
11 TI- 1101992909 DASLEY ORIANA MELGAREJD MIETO Matriculado
12 TI- 1101992493 DIEGO FERNANDOD PATING DIAZ Matriculado
13 TI - 1100958873 DIEGD SAMUEL RAMIREZ ARDILA Matriculado
14 PPT - 7198726 JENNIFER ALEJANDRA ARAUJO ROZO Matriculado
15 Tl - 1100960655 JOHAN SEBASTIAN REYES FIGUEROA Matriculado
16 Tl - 1116041624 JOSUE PASTOR LOPEZ DE DIOS Matriculado
17 TI- 1100962449 JUAN JOSE HERNANDEZ ROJAS Matriculado
18 TI- 1101261728 KAROL DANIELA VESGA VERA Matriculado
19 TI- 1101992429 KAROL VANESSA CALDERON TORRES Matriculado
20 Tl - 1186713164 LAURA DANIELA SANCHEZ DELGADD Matriculado
21 Tl - 1101624136 LEIDY YULIANA CASTRO CASTRO Matriculado
22 TI- 1101992458 LIZETH TATIANA ROSALES PATINO Matriculado
23 PPT - 6158399 LUIS BENITO MORENO SANTOS Matriculado
24 Tl - 1186713206 LUISA FERNANDA BASTILLA PEREIRA Matriculado
25 Tl - 1052572281 MADELEYNIS GUERRERO MORATO Matriculado
26 Tl - 1100960712 MARIANA ARDILA SANCHEZ Matriculado
27 Tl - 1100962939 MARYBEL SANTOS SUAREZ Matriculado
28 TI- 1101992501 MATIAS QUINTERO SAAVEDRA Matriculado
29 Tl - 1100961081 NELSON FERNEY PORRAS HERMANDEZ Matriculado
30 Tl - 1100962349 NICOLAS GOMEZ SOLANO Matriculado
k| Tl - 1100221480 NORIETH KATHERINE SIERRA CASTRO Matriculado
32 TI - 1232394159 OSCAR JAVIER PENALOZA CALA Matriculado
33 Tl - 1186213039 VALERIA SANCHEZ VESGA Matriculado
34 Tl - 1100960217 VAMNESA MEJIA RICO Matriculado
35 TI- 1101691094 YULI MARCELA SANTOS CASTELLANOS Matriculado

Pantallazo totalidad aprendices seleccionados y matriculados. Ficha 3373736
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Pantallazo totalidad aprendices seleccionados y matriculados. Ficha 3375463
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Reporte de Inscripciones

Cédigo Ficha I 3373736
Programa de Formacién [ BASICO MERCADEQ Y SERVICIO AL CLIENTE
Identificacién Nombre Estado

Tl - 1101623730 ADRIAN FELIPE DELGADO GARCIA Matriculado
T1- 1100964161 AMA LUCIA CARRERNO RINCON Matriculado
Tl - 1101623831 ANDREA LILIANA BANDERAS AFANADOR Matriculado
Tl - 1101689997 ANDRES FELIPE ESPINOSA ARDILA Matriculado
Tl - 1100960565 CAMILA ANDREA SALCEDO QUINTERD Matriculado
T1- 1101623931 DAMIEL CAMILO RIDS CEDIEL Matriculado
Tl - 1100961222 DANMA VALERIA DURAN TARAZOMNA Matriculado
CC - 1102488377 DAVID FERNANDO GALVIS OLAYA Matriculado
Tl - 1099744657 EMILY GISELLE PARRA LIEVAND Matriculado
T1- 1100957838 FREDY ALEXANDER FIGUERDA BLANCO Matriculado
T1- 1097110313 FREYMAMN ANDRES SILVA CAMPOS Matriculado
T1- 1098386553 IMER CALEB BAUTISTA QUINTERO Matriculado
Tl - 1097970258 JHOMNATHAN YESID SANCHEZ GOMEZ Matriculado
T1- 1100957233 JONATHAN MAURICIO MOREND GUEWVARA Matriculado
T - 1130104300 JUAN DIEGO TORRES GONZALEZ Matriculado
T1 - 1084055627 JUAN PABLO RAMOS RODRIGUEZ Matriculado
Tl - 1101624139 KAREN WALERIA PATINO RODRIGUEZ Matriculado
T1- 1100960062 KENMETH JOHAN ARGUELLD QUINTANA Matriculado
Tl - 1102489466 MARIA FERNANDA OCHOA GONZALEZ Matriculado
T1- 1100960265 MARIA JOSE MUNOZ BAYONA Matriculado
| T1- 1101206101 MAYCOLL FABIAN TORRES GONZALEZ Matriculado
T1- 1095312167 MIGUEL ANGEL OSORIO GUTIERREZ Matriculado
CC - 37924946 MNAMNCY RAMIREZ SANDOVAL Matriculado
T1- 1100960415 MICOLAS STIVEN CALA GOMEZ Matriculado
T1- 1101205129 SHERLY SARAY QUINTERD DIAZ Matriculado
CC - 1081026541 SULEIDI ESTHER FOMTALVD GUTIERREZ Matriculado

Reporte de Inscripciones

Cddigo Ficha

3375463

Programa de Formacion

BASICO MERCADEQ Y SERVICIO AL CLIENTE

Identificacion

Nombre

Estado

Tl - 1100961039

ADDA WALEMTINA MOTTA BAUTISTA

Matriculado

Tl - 1100963026

DARWIN JAVIER RUEDA DURAMN

Matriculado

Tl - 1102489387

DERIAN RICARDO ALVAREZ SOLANO

MMatriculado

T - 1100957762

ERICK CAMILO CARRENO GARCIA

Matriculado

Tl - 1186713269

HEIDAMN SEBASTIAN RUIZ RAMOMN

Matriculado

Tl - 1098200521 ISABELLA DEL VALLE TORRES ORTIZ Matriculado
T - 1100838230 JAIRD QUINTERO DIAZ Matriculado
Tl - 1100838248 JEAMN CARLOS FUENTES ORTIZ Matriculado

Tl - 1096068164

JOMATAN FEDERICO PATINO BERNAL

Matriculado

Tl - 1097113065

JUAN DAVID URIBE GOMEZ

Matriculado

Tl - 1100963750 JUAM JOSE REMOLINA MENDEZ Matriculado
Tl - 1101624210 KAREN SOFIA MUNOZ RIANO Matriculado
Tl - 1100963210 KAREM YULIANA URIBE PORRAS Matriculado
Tl - 1186713064 KAROL SMITH MEJIA MURIDZ Matriculado
T - 1100962583 LAURA XIMENA MUROZ CALDERON Matriculado
PPT - 4307775 LEUMAN ARON VERGARA GONZALEZ Matriculado

Tl - 1100960791

LIMNA SOFIA MARQUEZ PINZON

Matriculado

Tl - 1186713285 MARIA ALEJANDRA GARAVITO TRIAMA Matriculado
Tl - 1098695959 MARIA BALBIMNA CACERES DIAZ Matriculado
Tl - 1101261541 MARIA LUCIA ROJAS MEJIA Matriculado

T - 1100961141 MARIA PAULA CHACON GOMZALEZ Matriculado
Tl - 1101624200 MARIO ANDRES MAYORGA DUARTE Matriculado
Tl - 1065641615 MIGUEL ANGEL ALFONSO SILVA Matriculado
Tl - 1143440454 SARETH SAMAI BAUTISTA ORTIZ Matriculado

Tl - 1101624205

SEBASTIAN CAMILO ROMERO VARGAS

Matriculado

Tl - 1095485891

VALERY MATALIA CHAPARRO OVALLE

Matriculado

T - 1101691443

YOJAN SEBASTIAN APARICIO VARGAS

Matriculado

GOR-F-012 VO3
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Evidencia 7. Obligacién 22. Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de
Formacién

Accidn Realizada: Registro fotografico de la formacién en la ficha 3361291, los dias 6 y 13

del mes de noviembre.

Registro fotografico de la formacion en la ficha 3373978, los dias 4, 11, 18, 24 y 27 del mes

de noviembre.

12
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Registro fotografico de la formacion en la ficha 3373736, los dias 7, 10 y 12 del mes de

noviembre.

GOR-F-012 VO3
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Registro fotografico de la formacion en la ficha 3375463, los dias 14, 19y 28 del mes de

noviembre.
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Evidencia 8. Obligacidon 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato

Accidn realizada. Pantallazos de informe de ejecucién mensual:
Documento Gestidn Financiera: GF__911075267_24425_NOVIEMBRE_2025

Documento Gestion Contractual: GC_91107567_24425 NOVIEMBRE_2025 y correo
electronico de solicitud de cuenta de cobro de noviembre.

INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE CONTRATISTA: JAIME DURAN FUENTES

NUMERO DE CONTRATO:

MES: NOVIEMBRE 2025
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.14537006 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Puablica Pablica Clasificada I:l Pablica Reservada I:l

Introduccién: A continuacién, se consigna una sintesis del momento del desarrollo de la
guia de aprendizaje y después una serie de evidencias de interaccién presencial para
desarrollo de actividades de aprendizaje; se realiza retroalimentacién a cada una de las
actividades diarias, actividades participativas de forma presencial y virtual programadas por
el Centro de Formacién.

Evidencia 1. Obligacién 1: Participar en la planeacién de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el drea temética del objeto contractual

Accidn realizada: Alistamiento de acuerdo a la planeacién del proceso formativo formacion

complementaria. Servicio al cliente. Ficha: 3361291

GOR-F-012 VO3
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 30 noviembre de 2025

Sefior

OSCAR WILLIAN VERGARA ROMERD

SUPERVISOR(A) CONTRATO Mo. CO1.PCCNTR.7504085
Cargo del supervisor Coordinador Programas Especiales
Centro Agroturistico

San Gil

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7504089 del afio 2025

laime Duran Fuentes, identificado con la cédula de ciudadania Mo, 91107567 de El Socorro, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn
de Servicios de la referencia, a continuacidn presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de Veinte millones novecientos
sesenta y seis mil ochocientos ochenta pesos M/cte. (530.894.380). las Horas contratadas a un
precio correspondiente a setecientas setenta y ocho (778) horas. Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: las Horas contratadas a un precio, unitario de treinta y nueve
mil setecientos diez pesos M/cte. (539.710), el SENA pagara al CONTRATISTA los honorarios de
acuerdo con el nidmero de horas de formacion impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en
el control del aplicativo SOFIA PLUS.

Plazo: Setecientas setenta y ocho (778) horas, sin exceder el calendario académico 2025, contado a partir

del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

GOR-F-012 VO3
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAIME DURAN FUENTES

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3373736 - BASICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION, PARA ASI GENERAR LA COLOCACION DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS ENFOCADOS EN LOS CONOCIMIENTOD DE PRODUCTO, PRECIO, PROMOCION Y PUBLICIDAD.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS POR MEDIO DE TECNICAS DE ESCUCHA PARA ASI IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS, POR MEDIO DE TECNICAS DE VENTAS ENFOCADOS
EN LOS ELEMENTOS BASICOS DE MERCADEO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3375463 - BASICO MERCADEO Y SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION, PARA ASI GENERAR LA COLOCACION DE PRODUCTOS Y
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EN LOS CONOCIMIENTOD DE PRODUCTO, PRECIO, PROMOCION Y PUBLICIDAD.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS POR MEDIO DE TECNICAS DE ESCUCHA PARA ASI IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS, POR MEDIO DE TECNICAS DE VENTAS ENFOCADOS
EN LOS ELEMENTOS BASICOS DE MERCADEO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3373978 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3361291 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JAIME DURAN FUENTES

CENTRO DE 3
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO
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