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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA San José de Cucuta, 25 de noviembre 2025

PRESENTADO A: José Efrén Fajardo Montafia, subdirector (e) del centro Cedrum

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
136525 10/11/2025 14/11/2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
CONVENCION Norte De Santander/ CEDRUM

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacién en el programa campesena: FORTALECIMIENTO DE SERVICIO AL
CLIENTE MESAY BAR, ficha: 3372635

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Dia1:10/11/2025
Desplazamientos ruta de ida: Cucuta — Abrego
Medio de transporte: terrestre hora de salida 05:00 am.

Actividades realizadas: Formacion - Ruta 2 Saludo de bienvenida, presentacion de a la
agenda de formacion, Socializacion de la guia de aprendizaje. Fortalecimiento de servicio
al cliente mesa y bar Horario: 13:00 p.m. a 21:00 p.m. (pernocto)

2. Dia2:11/11/2025

Actividades realizadas: En un horario de 13:00 p.m. a 21:00 p.m. (con pernocta) El
manejo de situaciones dificiles en el servicio de mesa y bar consiste en aplicar
habilidades comunicativas, emocionales y técnicas para resolver de manera eficaz los
problemas que se presentan con los clientes, el personal o el servicio, garantizando la
satisfaccion del cliente y manteniendo una buena imagen del establecimiento.

3. Dia3:12/11/2025.

Actividades realizadas: En un horario de 13:00 p.m a 21:00 p.m (con pernocta)
Imagen Personal y Presentacion Profesional
La imagen personal y la presentacion profesional son aspectos esenciales en el servicio de mesa y
bar, ya que reflejan la identidad del establecimiento y generan confianza en los clientes. Un
trabajador con buena presencia, actitud positiva y comunicaciéon adecuada contribuye directamente a
la satisfaccidn del cliente y al prestigio del lugar.
¢ 1. Uniforme y aseo personal
Mantener el uniforme limpio, planchado y completo.
Cuidar el aseo personal: cabello recogido, ufias limpias, sin exceso de perfume ni accesorios.
La higiene y presentacion transmiten respeto, orden y profesionalismo.
¢ 2. Posturay actitud en el servicio
Adoptar una postura erguida, mirada atenta y movimientos seguros.
Mostrar actitud amable, respetuosa y proactiva ante los clientes
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Dia 4:13/11/2025

Actividades realizadas: Durante el horario de 13:00 p.m. a 21:00 p.m. (con pernocta),
Uso de Herramientas y Tecnologias en el Servicio

El uso de herramientas tecnoldgicas en el servicio mejora la eficiencia, la rapidez y la
calidad de atencidn al cliente. Estas tecnologias facilitan la comunicacién entre el
personal, reducen errores y optimizan la gestidon de pedidos y ventas dentro del
establecimiento.

1. Uso de software para toma de pedidos

e Permite registrar las drdenes de los clientes directamente desde una tableta o
dispositivo movil.

e Facilita la comunicacién entre el drea de servicio, cocina y bar.
e Reduce errores en los pedidos y mejora los tiempos de entrega.

e Ejemplos: Glop, Poster, Loyverse, Maitre D.
2. Terminales POS (Punto de Venta)

e Sistemas electrdnicos para registrar ventas, generar facturas y controlar inventarios.
e Permiten aceptar diferentes medios de pago (efectivo, tarjeta, cédigo QR).

e Ayudan al control contable y al seguimiento de ventas diarias.

e Ejemplo: terminales POS Android o iPad con conexién al software del restaurante.

3. Aplicaciones méviles de reservas o pedidos

e Facilitan la reserva de mesas o pedidos a domicilio desde el celular.

e Ofrecen comodidad y rapidez tanto para el cliente como para el establecimiento.
e Permiten gestionar horarios, disponibilidad y confirmaciones automaticas.

e Ejemplos: OpenTable, Rappi, Uber Eats, Didi Food.

4. CRM basico para fidelizacion del cliente

e CRM (Customer Relationship Management) es un sistema que permite registrar
informacién de clientes.

e Ayuda a ofrecer promociones personalizadas, descuentos y recordatorios.

e Fortalece la relacion con el cliente y promueve la fidelizacién.

e Ejemplo: bases de datos de clientes frecuentes o software como HubSpot, Zoho o Treble.
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Dia 5: 14/11/2025

Actividades realizadas: Durante el horario de 08:00 am. a 12:00 p.m. (con pernocta),

Desplazamientos Ruta de regreso: Abrego a Cucuta
Hora de salida: 03:00 p.m.

RESULTADOS:

1. Como resultado del fortalecimiento del servicio al cliente en mesa y bar en Abrego, se logré
mejorar la calidad de la atencidn, el trato al usuario y la imagen del servicio turistico local. El
personal participante adquirié nuevas habilidades en comunicacién, presentacién y empatia,
reflejdndose en una atencién mas eficiente, amable y profesional hacia los visitantes.

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

1. Evidencias fotogréficas
2. Tiquetes de transporte publico legal

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Evaluar los resultados de Martha Fernanda Garcia 27 de Noviembre de 2025
aprendizaje en la plataforma | Quintero
Sena Sofia plus.
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CONCLUSIONES:

1. El fortalecimiento del servicio al cliente en mesa y bar en el municipio de ABREGO evidencid
mejoras notables en la atencién, el compromiso del personal y la aplicacién de buenas practicas
orientadas a la satisfaccion del usuario. Las capacitaciones permitieron fortalecer la
comunicacién, la empatia y la presentacién personal, promoviendo una cultura de hospitalidad
basada en la amabilidad y el respeto. Este proceso representa un avance importante hacia un
servicio mas competitivo y de calidad en el sector turistico local.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Martha Fernanda Garcia Quintero
Martha Tervanda Carea
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Profesional Dinamizador Heriberto Trujillo Herrera .';“‘;z"‘
= q .--.
Campesena
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LA FORMACION EN DESARROLLO

1 Dia:10/11/2025

2 Dia:11/11/2025
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Dia 3:12/11/2025

Dia 5:14/11/2025
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TIQUETES TRANSPORTE
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