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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, diciembre de 2025

Sefior (a)

YILSE ALEIDA RUIZ CARILLO
SUPERVISORA CONTRATO No. 7573970
Cargo del supervisor: Coordinador Academico
Dependencia: CAMPESENA

Ciudad: Quibdo

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

Referencia: No (7573970) del afio (2025)

Juan Jose Pino Mosquera, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.809.440 de
Quibdo, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa COMPLEMENTARIA, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia 7573970, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA
MILLONES TRESCIENTOS QUINCE MIL SETECIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE.
($50.315.740). M/CTE. Estos seran pagados por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente a Veintinueve (20) dias del mes de marzo de
2025, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL
OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS ($3.555.883) M/CTE, b) ocho (8) pagos
iguales correspondientes a los meses de abril a noviembre de 2025, por un valor de CINCO
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO
PESOS ($5.333.824) M/CTE, cada uno. Un ultimo pago correspondiente a 23 dias del mes
de diciembre por valor de CUATRO MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS
SESENTA'Y CINCO PESOS ($4.089.265) M/CTE.

Plazo: Sera hasta el (23) de (diciembre) de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo de Treinta y Seis (36) Instructores CAMPESENA
complementario, para la planeacion y ejecucién de la formacion, asi como la evaluacién de los
resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares asignados, para el desarrollo
de habilidades y competencias técnicas de la poblacion campesina, aportando al
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fortalecimiento de la economia popular, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con
lineamientos establecidos por la Direccion
Obligaciones Especificas:
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se programaron las
sesiones de orientacion
grupal para guiar a los
aprendices en la
ejecucion de las
actividades segun la guia
de aprendizaje y los
procedimientos
establecidos de las fichas
3405145, 3405134 vy
3405147 .
Orientar, asesorar y acompaiar | Facilitacion del servicio a
de forma permanente a los|los clientes internos y
aprendices en el desarrollo de las | externos  las  fichas | Guia de
actividades establecidas en la | 3405145, 3405134 vy | aprendizaje
1 | guia de aprendizaje de acuerdo lo | 3405147.
establecido en las guias, los
procedimientos y el Sistema | Identificacion de los | Registro
Integrado de Gestién y | factores que intervienen | fotografico
Autoevaluacion “SIGA” del SENA | en las estrategias de
el cual se encuentra | atenci’n al cliente de las | link del Drive
documentado en la plataforma | fichas 3405145, 3405134 | DICIEMBRE
Compromiso, en los programas |y 3405147
del é&rea tematica objeto del
contrato segun asignacion de | Valoracion de la atencion
grupos. segun la satisfaccion
evidenciada por el cliente
de las fichas 3405145,
3405134 y 3405147.
Se implementaron
evaluaciones a los
aprendices para
identificar sus
Realizar  reconocimiento  de coQOC|m|entos pr_evps y
aprendizajes previos y estilos de | estilos de aprendizaje, lo
2 | aprendizaje. gue permitid adaptar las
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estrategias pedagogicas
a sus necesidades
Se disefiaron planes de | Formato de
ensefianza basados en el | programacion
programa  ATENCION
AL CLIENTE EN LOS .
Guia de
PROCESOS aprendizaje
ADMINISTRATIVOS
Elaboracion de link del Drive
materiales didacticos
como guias,
presentaciones _ DICIEMBRE
educativas de las fichas | —
3405145, 3405134 vy
3405147.
Adaptacion de las
estrategias segun las
necesidades de los
grupos de las fichas
3405145, 3405134 vy
3405147.
Acompafiar a la poblacion | Se llevaron a cabo visitas
campesina; en la planificacion de | a comunidades rurales
mejoras de produccion familiar, | para brindar capacitacion
capacidad productiva yly orientacion en
condiciones ambientales en | ATENCION AL
concordancia con el protocolo de | CLIENTE  EN LOS
atencion definida  por la| PROCESOS
Coordinacioén Nacional de | ADMINISTRATIVOS,,
Atencion Integral, Diferencial e |[para la mejora vy
Incluyente a la Economia popular | productividad familiar en
- CampeSENA linea con el protocolo de
atencion de
CAMPESENA
Reportar la informacion
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacion DICIEMBRE
con claridad, oportunidad Yy | Reporte mensual del
veracidad en los sistemas de | estado académico de los
trazabilidad y seguimiento | aprendices, segun las
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dispuestos de manera temporal o
permanente por el SENA para el
seguimiento  de  actividades
especificas, entregando informe
al supervisor del contrato.

responsabilidades
institucionales asignadas

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

Se programaron los
procesos de formacion
ATENCION AL
CLIENTE EN LOS
PROCESOS

ADMINISTRATIVOS, en
los sistemas de
trazabilidad del SENA,
garantizando que la

informacion sea clara,
veraz y oportuna para el
control y supervision del
contrato.

Pantallazo envio
de correo al
agente GAE

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.

Se
herramientas
tecnologicas
evaluar el nivel de
cumplimiento de las
competencias adquiridas
en el programa
ATENCION AL
CLIENTE LOS
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS,
por los aprendices y se
emitieron juicios
evaluativos dentro del
plazo establecido,
asegurando la
trazabilidad del proceso

aplicaron

para

EN

Ver en la
plataforma

Sofia Plus

Reportar la informacion para la
creacion de unidades
productivas, bajo criterios de
calidad, oportunidad y veracidad,
cuando se le haya asignado

Se recopilaron y
reportaron informaciones
detallada sobre sobre la
creacion y desarrollo de
unidades productivas
asignadas, aseguranado
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formaciones complementarias en | que cumplan con los | Informe cargado a
la ruta creacion de unidades | criterios de calidad, | la plataforma
productivas oportunidad y veracidad | secop 2
requerida
Se patrticipo activamente
Participar y apoyar en el proceso | en jornadas de induccion,
8 | de induccién de_Ia_s estrategias explicando los objetivos,
CampeS_ENA: Objetivos, alcance, estrategias y
estrategias, cadena de valor, .
metodologia, procedimientos e procedimientos de Registro
impacto. CampeSENA  a  los | fotografico
beneficiarios, con el fin
de garantizar una
comprension clara y una
correcta implementacion
del programa
Informar a la subdireccion de | Identificar y reportar
centro las oportunidades de | oportunamente a la | Correos enviados
relacionamiento con el sector | Subdireccion del Centro
9 | productivo o social que en el |las oportunidades de
cumplimiento de su objeto | relacionamiento con
contractual pudieran ser | empresas, entidades del
gestionadas sector  productivo vy
organizaciones sociales
gue puedan fortalecer los
procesos administrativos
y de atencién al cliente,
observadas durante el
desarrollo de actividades
formativas, visitas
empresariales 0
interacciones
institucionales.
Participar mensualmente en la | Se participo en
reunion de seguimiento operativo | reuniones, Actas de
del programa convocadas capacitaciones y | concertaciones
por la coordinacibn académica | actividades
10 | y/o misional con observancia del | complementarias gue | Registros
esquema operativo refuercen el | fotograficos
establecido por la Coordinacion | cumplimiento de las
Nacional de Atencion Integral, | obligaciones

Diferencial e Incluyente a la
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Economia popular —
CampeSENA para tal fin vy
generar las respectivas
evidencias

Atencion y respuesta a
solicitudes 0
requerimientos dentro de
los plazos estipulados

Participar en eventos de caracter
técnico, estratégico, de
socializacion y de otro tipo de

Se realizaron
socializaciones con el
equipo de trabajo para

evento al que sea convocado por | compartir las principales | Registro
11 | la direccidon general, regional o | conclusiones Yy aplicar | fotografico
centro de formacion, | mejoras en los procesos
garantizando la transferencia de | de ensefianzas
conocimiento obtenido al equipo
de trabajo.
Presentar informe mensual sobre | Se presento el informe
la ejecucidén de las obligaciones | mensual detallando el
contractuales donde se evidencie | avance en las metas
el avance a las metas asighadas, | asignadas, identificando
12 | asi como el respectivo andlisis y | dificultades y
acciones de mejora cuando dé a | proponiendo acciones de | Informe
lugar y a la terminacién del | mejora. noviembre en el
contrato presentar al supervisor Secop
de contrato informe anual de | Se incluyeron evidencias
gestion de centro en los términos | documentales para
solicitados respaldar el
cumplimiento de las
obligaciones
contractuales
Vigilar y salvaguardar los bienes
gue 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 | Se realizé control | Correos enviados
aplicables a los bienes fijados en | permanente sobre los | al supervisor
la  plataforma  Compromiso; | bienes asignados para el
adicionalmente deberda estar | desarrollo del contrato,
atento a los mantenimientos | garantizando su
preventivos y correctivos de los | adecuado uso, cuidado,
elementos, asi como la hoja de | registro y trazabilidad,
13 | vida de los bienes en la cual se | conforme a las guias y
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date la informacion actualizada
de los mismos, dar cuenta sobre
la entrega de los bienes al

supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los
organos de control fiscal y

disciplinario, de ser procedente.

procedimientos
establecidos en la
plataforma Compromiso
y a los lineamientos
institucionales

Realizar de manera oportuna el
proceso de seguimiento vy
evaluacion de la etapa productiva
del aprendiz, implementando los
formatos vigentes para tal fin,

Se ejecutd de manera
oportuna el seguimiento
y evaluacion de los
aprendices en etapa
productiva utilizando los
formatos vigentes
establecidos en la
plataforma Compromiso,

Actas de reunion

14 | disponibles en la plataforma | asegurando el registro
compromiso para las diferentes | completo de la
alternativas de desarrollo de | informacion, la
etapa productiva, cuando sea | comunicacion con las
asignado. empresas o0 entidades

donde se desarrolla la
etapa y el reporte
oportuno de resultados al
supervisor cuando sea
asignado
Validar novedades académicas y
disciplinarias de los aprendices | Se registro
conforme al reglamento del | oportunamente las
aprendiz: Reintegros, traslados, | novedades académicasy | Ver en Sofia Plus
aplazamientos, deserciones; | disciplinarias de los
conforme lo establece el | aprendices (reintegros,

15 | reglamento del aprendiz | traslados,
comunicando al Coordinador | aplazamientos,
Académico oportunamente | deserciones),
anomalias, inconsistencias, Yy | asegurando el

hallazgos en el registro de la
informacion, cuando aplique.

cumplimiento del
Reglamento del Aprendiz
y la coherencia de la
informacion reportada

Mantener actualizado el
Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos

actualizados del

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

sistema Integrado de gestidn
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 | Se  diligenciaron los
el desarrollo de la ruta de | planes concertados con

aprendizaje, segun guia para |los aprendices,
desarrollar los procesos | incluyendo guias de | Capturas de
formativos. b. Guia de | aprendizaje del prograde | pantalla de los

aprendizaje. c. Actas con los | formacion ATENCION | registros firmados
16 | planes de mejoramiento | AL CLIENTE EN LOS | por los aprendices
académico para aprendices que | PROCESOS

lo requieran. d. Planeacion, | ADMINISTRATIVOS.
seguimiento evaluacion de etapa
productiva (si aplica). e. Bitacora
del Aprendiz en etapa productiva
(siaplica) f. Formato de asistencia
y Registro de inasistencias en
aplicativo SOFIA PLUS. g.
Formato de juicios evaluativos
debidamente diligenciada para
cada resultado de

aprendizaje.

Participar en la formulacion y | Se desarrollo la | Acta de reunién
ejecucion de los proyectos | formulacion de proyectos
cuando sea requerido segun el | alineado con la | Registro

17 | drea de su especialidad y de | programacién academica | fotografico
conformidad con la programacion | establecida
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 continuacion el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM (l)\lF(;D[éﬁ LDAI\E LUGAR DE INICIO FINALIZACION
VIAJE DESPLAZAMIENTO
1. 46925 QUIBDO 27/09/2025 27/09/2025
2.

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 ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4627208258 de la planilla, operador SOI y periodo noviembre de 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es)
se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el
numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales
conflictos de interés y hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del
principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion
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Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

Firma
JUAN JOSE PINO MOSQUERA
Contratista ‘=1

Wwegs
Faber A, Ariza Bonilla

C.C. No. 11.809.440 der Agrsina

Recibi a satisfaccion:

Firma

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO
Supervisor(a) Contrato 7573970 de 2025
Coordinador Academico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN JOSE PINO MOSQUERA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  23/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3405147 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVOS

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80
FICHA 3405145 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVOS

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

10/12/25 15:42 Page 1 of 2



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 47,60

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: JUAN JOSE PINO MOSQUERA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

10/12/25 15:42 Page 2 of 2
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
* Codigo del Programa de Formacion: 12210010

* Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

* Competencia: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* Resultados de Aprendizaje:

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE
ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS POLOTICAS Y ESTANDARES DE
CALIDAD ORGANIZACIONAL.

2. ATENDER AL CLUENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS

CARACTERISTICAS, CONDICION (FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS,

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO

4, PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE

SERVICIO ORGANIZACIONALES,

5. VALORAR LA ATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE

* Duraddnde laGuia de Aprendizaje (horas); 48 horas

2. PRESENTACION

Al revisar la Teoria General de la Administracion, en el enfoque clasico y neoclasico se acentuaba la
productividad como variable de desarrollo empresarial, dejando de lado la identificacién de las
tendencias del mercado, los productos eran disefiados sin reconocer las necesidades y gustos de los
clientes.

Tiempo después de presentarse inconvenientes por la no identificacién de necesidades y la alta
competencia debido al desarrollo industrial, 1as empresas ven en aquella persona compradora o
posible compradara unos comportamientos diversos que le hacen llamar “Cliente” la razdn por la
que las empresas viven y generan estrategias de crecimiento,

GFPI-F-135 W04
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La Gestion de Servicio al Cliente es una funcion especifica, del area administrativa y comercial de
unaempresaen donde se deben hacer todos los esfuerzos posibles para atraer, retener y mantener
los clientes,

Lasempresas modernas parten de un mercado densamente dinamico, lo que implica la insercion de
éstas al alto mundo competitivo. Esto ha exigido un cambio frente a las nuevas tendencias en los
productos o servicios, gustos e intereses, habitos y comportamientos, que se deben ajustar a las
exigendias del mercado.

No basta con presentar nuevas e innovadoras formas identificadas en producto o servicio al
mercado, que simplemente satisfagan sus necesidades, sino que éstos deben contener
implicitamente un alto contenido de intencién, actitud yentrega por parte de quien hace elcontacto
directo o indirecto con €l y que permita satisfacer las expectativas generadas, Esto es, en concreto,
lo que se denomina servicio al cliente (Diago, 2005).

En esta gula se abordaran temas como: cultura del servido, tipos de clientes, triangulo del servicio,
momentos de verdad, normas, estrategias de servicio, PQRSF, tecnologia en protocolos de atendidn
al cliente, cultura de paz y transformacién de conflictos; entre otros.

GFPI-F-135 W04
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3, FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Bienvenido a su proceso de formacién!!l Inicle el desarrollo de la gula escuchando el audio que se
encuentra en el siguiente link y se anexa en la carpeta de material de apoyo (Reclamo Telmex) de la
presente guia: https://www.youtube.com/watch?v=4DPwp4dMijss . Luego, de forma individual,
describalasituacidn presentada en elaudio. {Considera Usted que laSefiora Patricia tiene la razén?

¢Por qué? ¢El personal de la empresa que atiende la llamada asume una posicion adecuada para
resolver el problemade laSefiora Patricia? ¢Por qué? ¢Quésituaciones se dieron en laempresa para
que el cliente llegara al punto de estar enfadada? Si Usted fuera el empleado de la empresa, icomo
caracteristicas de la Sefiora Patricia? Socialice estos cuestionamientos con sus compafieros e
Instructor de formadidn. asumiriaun cliente con las

3.2, Actividades de contextualizacion e identificacion de conodmientos necesarios para el
aprendizaje;

Estimado aprendiz, con el fin de observar los conocimientos previos que tiene acerca de los temas
propuestos por la gula, y teniendo presente que un verdadero servicio al diente es el que logra
armonizar las necesidades y expectativas del cliente, con una organizacion dispuesta a satisfacerla,
soportada en una estructura tanto humana como operativa, cuyo objetivo final es el cliente. Con lo
anteriormente planteado, se invita a ver el video, que se encuentra disponible en la carpeta de
material de apoyo de la presente guia y en el siguiente link:
https://www.youtube com/watch?va8_44RXLwEYs .

Una vez visto el video, describa con sus palabras 1a situacion presentada en: ¢ Considera Usted que
la atencion a la cliente presentada en el video es la adecuada? ¢Como manejaria Usted la situacion
sl estuviera atendiendo a su cliente?, Qué estrategias usaria para una buena atencion al cliente,
Solucione estos cuestionamientos y socialicelo por medio de un debate con sus compafieros e
instructor de formacion.

Ahora, basados en |a anterior actividad de contextualizacion, en el desarrollo de |a presente gula,
se identificaran los siguientes conceptos que seran afianzados por su instructor;

MOMENTO 1, FUNDAMENTOS DE SERVICIO AL CLIENTE
Conceptos de cliente, cliente interno, cliente externo, satisfaccion, servicio, calidad del servicio
Cultura del servicio
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Ciclo del servicio

Tridngulo del servicio al cliente

Momentos de verdad

Normas de servicio

Estrategias de servicio

Herramientas tecnoldgicas de servicio al cliente: CRM
Medicidon de lacalidad del servicio al cliente intemo y externo
Tipos de Clientes

Comunicacion: Concepto, componentes, caracteristicas
Comunicacion Asertiva

Comunicacidn Empresarial

Herramientas Tecnoldgicas empresariales como estrategia de Servicio al cliente. Redes Sociales
Estrategias de Atencion al Cliente

Factores de la Personalidad

MOMENTO 2. COMUNICACION EMPRESARIAL

Comunicacion: Concepto, componentes, caracteristicas

Comunicacidn Asertiva

Comunicacion Empresarial

Herramientas Tecnoldgicas empresariales como estrategia de Servicio al diente, Redes Sociales
Estrategias de Atencion al Cliente

Factores de la Personalidad

MOMENTO 3. NORMATIVIDAD

Normas legales vigentes para la atencion del servicio al cliente
Norma Técnica de Calidad ISO 10002:2004

Estatuto del Consumidor Ley 1480

PQRS

Manejo de agendas

Compaosicién y finalidad del Portafolio de Productos y Servicios

MOMENTO 4. APLICACION DE DISPOSITIVOS PARA ATENCION AL CLENTE
Medios Tecnolégicos y aplicativos disponibles

Estéandares de calidad

Politicas de laOrganizacion

Aplicacién de normas internas y externas de laorganizacion.

Vocabulario técnico dirigido aservicio al cliente,

3.3, Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)

iLlegd la hora de apropiarse de estos conocimientos!
Una vez explicados, profundizados y afianzados los conceptos de la presente guia, usted debe realizaren
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su portafolio de evidencias una serie de actividades para que aporte ala construccion de suconocimiento
con ayuda del material de apoyo.

EVIDENCIA L.

De forma individual elabora resumen plasmados en Mapa Mental o Conceptual donde describa los
conceptos de: cliente, cliente interno, cliente externo, satisfaccion, serviclo, calidad del servicio, cultura del
servicio, ciclo del servicio, triangulo del servicio al cliente, momentos de verdad, tipos de clientes, normas
de servicio, estrategias de servicio. Soclalicelo con sus compafieros.

EVIDENCIA 2,
DISENO Y APLICACION DE LA HERRAMIENT A DE SERVICIO AL CLENTE:

El Objetivo del disefio y aplicacion de herramientas, la definicién de la poblacidn, el cdlculo de la
muestra, paraaplicacion de la encuesta, |a codificacion, la tabulacion y los graficos; permite conocer
informacion, variables o factores de andlisis para el diagnostico del servicio al cliente (como por
ejemplo: tiempos de entrega, # de quejas o recdamos, # de quejas solucionadas, facturacion,
retencion del cliente, # de cancelaciones de pedidos, # devoluciones, # de garantias usadas,
dedicacion del tiempo necesario al cliente, cortesia y amabilidad de los empleados, tiempos de
espera , disposicion por resolver sus problemas, asesoramiento que le propordonan, rapidez con
que realizan las solicitudes, # repeticion de compra o fidelizacion del cliente, # de clientes nuevos.
Con las cuales se definirdn los “indices de satisfaccion delcliente”. Andlisis de los resultados
obtenidos e identificacion de factores por mejorar,

De acuerdo con lo anterior y con los materiales suministrados de aspectos generales de la
comunicacion, Servicio al Cliente y la Comunicacion, Los Clientes y las redes sociales, elabore una
infografia con el uso de la herramienta de su preferencia, donde se explique los medios para una
comunicacion asertiva, redes sociales, CRM y formatos PQRSF. Instrumentos de Medicion
{Importancia del disefio y aplicacién de herramientas), la cual debera ser socializada
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3.4 Actividades de transferenda del conocimiento,

El cliente es la vida de toda empresa, sin é1 no hay Ingresos por venta, por tal razén fidelizarlo le da
a la empresa mayores posibilidades de crecer, es asi como empresarios y emprendedores destinan
cadavez mas recursos para suministrar a sus trabajadores los conocimientosy elementos necesarios
para lasatisfaccion y fidelizacién de los clientes.

EVIDENCIA 3

Apreciado Aprendiz: [Es hora de aplicar lo que sabelll En esta parte de la guia, el aprendiz
demostrarad el grado de aprehension del conocimiento frente a contextos reales, Por lo tanto, los
aprendices deben realizar la propuesta de FORMATO PQRSF donde se involucre los aspectos
generales que deben ser tenidos en cuenta en una unidad de negocio, No olvide incluir los tiempos
de respuesta.
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Responda el cuestionario de preguntas suministrade por su Instructor.

Evidencias de Conocimiento:
Reconoce los diferentes tpos de
clentes.

Aplica protocoio de atencién y

Téenica: Formulacion de
preguntas.

instrumento: Cuestionario

Servicio de acuerdo con 1a ocasion, “"‘““""“"‘:’:Wm
H copkiuni, pire o ehclents
. . para
Elabora documentos relacionados desom taboral
con la atencién y el servico al perio
cliente aplicando las normas Aplica rigurosamente el
técnicas y las politicas de la protocolo de acuerdo con la
organizacitn. ocasidn, el lugar y las
) intervienen
on ella, Técnica: Observacién Sistematica
Evidencias de Desempefio
Elabora responsablementa Instrumento: Lista de chequeo
Realiza cada uno de los enlregables | corespondencia relacionada con las actividades solcitadas en
de esta guii de acuerdo a lo con la atencion y el servico a la guia.
solicitado y teniendo en cuenta los los clientes internos y externos
hechos y situaciones administrativas
de servicio al cliente de la Clasifica con responsabilidad
ion en sucontexio y enla | los tipos de clientes que visitan
5 de problemas. la organizacion,
Aplica en la atencién y servicio
con objetividad los momentos
de verdad durante el ciclo del Técnica: Observacién Sistematica
Evidencias de Producto: Servicio al chente intemo y
externo. Instrumento: Lista de chequeo
Desarrolla propuesta de formato
PQRSF de Servicio al Chente Aplica diligentemente las
sugerido estrategias de atencion y de
sevicio, cara & cara y a través
de medios tecnoldgicos, de
acverdo con los estdndares de

cakdad y las politicas de t@a
Organizacian.
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5, GLOSARIO DE TERMINOS

Buzdn De Sugerendas: esta disefiado para que los consumidores sin necesidad de escribir su
nombre o sepan quién es dala opinién de cémo le para rece el servicio o lo atencién PRESTADA en
el establecimiento,

Cadena De Satisfaccion: es utilizada en las empresas como medio de medir las capaddadesde sus
colaboradores el sentido de pertenencia con la organizacion para asi poder brindarlesa los clientes
lealtad a la marca.

Cido De Servicio: Es la cadenaque forma todos los momentos de verdad que el diente hatenido la
oportunidad de vivirlos, esto ayudatambién a las personas que PRESTAN un servicio para mejorarlo
y conocer lasnecesidades del cliente,

Cliente: es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir una
necesidad que para é| es bdsica e impdrtate en ese momento. Ellos son los més importantes de
nuestra empresa gracias a ellos es |a productividad

CREATIVIDAD:
Capacidad de generar ideas y soluciones innovadoras y originales mediante la combinacion de
habilidades, conocimientos y experiendas.

EMPATIA:
Capacidad de comprender y compartir los sentimientos, necesidades y perspectivas de los demas.

NECESIDADES: Requerimientos 0 carendias que una persona o grupo de personas necesita satisfacer
para alcanzar sus objetivos, mejorar su bienestar o resolver un problema.

ARBOL DE PROBLEMAS: Herramienta visual que se utiliza para identificar, analizar y estructurar los
problemas de manera jerdrquica, desde los sintomas hasta las causas raices.

DISENAR: Creary planificar la estructura, forma y funcionalidad de algo, como un producto, servicio,
espacio o experiencia, con el fin de satisfacer las necesidades y objetivos de los usuarios.

DESIGN THINKING (PENSAMIENTO DE DISENO): Enfoque de resolucion de problemas que combina
la empatia, la creatividad v la experimentacion para disefar soluciones innovadoras y centradas en
las necesidades de las personas,

PROTOTIPO: Versian preliminar o modelo a escala de un producto, servicio o solucion que se utiliza

para probar, validar y refinar su disefio y funcionalidad antes de su implementacién o lanzamiento
final,
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INNOVACION: Proceso de crear e implementar nuevas ideas, productos, servicios o procesos que
aportan valor y mejoran la eficiencia, productividad y competitividad, y que pueden generar
cambios significativos en la forma en que se hacen las cosas.

COMPETENCIA: Capacidad de una persona, equipo u organizacion para desarrollar habilidades,
conocimientos y actitudes que les permiten destacar y alcanzar sus objetivos en un entomo
determinado,

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

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 investigacion, cuando es de
forma escrita se usaentrevista y de forma escrita se realiza por medio de cuestionario.

Estrategia: eslatécnicaque tiene unaorganizacion para desarrollar ciertas actividades que mejoren
el proceso de serviclo con un objetivo fijo la satisfaccién del cliente.

Etica: ser correcto y actuar bojo una normas o principios individuales y sociales que cada uno de
nosotros vamos creando porque en el ambiente interno y externo de la organizacién de vacreando.

Garantia De La Calidad: comprende todas aquellas actividades de una empresa u organismo para
conseguiry demostrar la calidad en ésta.

Gestion: es la direccion o administracion de un negocio, que lo guia hacia un mismo camino lo cual
lo puede llevar a la excelendia.

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

Momento De Verdad: es el contacto fisico que tiene el cliente con la organizacién donde sabemos
como se prestara el servicio a cada uno de los clientes,

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 drea asignada.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) JUAN JOSE PINO INSTRUCTOR | CRNIB NOVIEMBRE 2025
MOSQUERA

8, CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes ala guia)

Dependencia Fecha Razdn del Cambio

Autor (es)
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& [CARACTERIZACION DE LA FORMACION

7 V F006-007-25 / Version 01
A Proceso: Administrad 6o educativa

e IProcedimiento; Matricula

N’ FICHA DE CARACTERIZACION: 3405147 No. SOLICITUD
NOMBRE DE LA FORMACION: ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

TITULADA: ___ CODIGO PROGRAMA: 12210010 VERSION; 1 SECTOR: PRIMARIO Y EXTRACTNO

CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 51 22025 TERMINACION: 23/12/2025 TOTALHORAS: 40
N° APRENDICES: __18 _ MUNICIPIO: NOVITA

VEREDA: URABARA  DIRECCION:

FORAAD
dhoas) |
oA NVEIENTE DEAPFENCIZAJE s Al
LUES NOVITA_URABARA 2:PM aPM
NOWITA_URABAR
MWRTES Al A 2:PM 4PM
MERCOLES NOVITA_URABARA 2:PM aPM
JEVES NOVITAURARARA 2:PM aPM
VIERNES NOVITA_URABARA 2:PM 4PM
SABADO NOVITA_URABARA 2:PM aPM
DOANGO
FESTNO " Fach
* Cuando sea fes8w0 Indicar B cha del KV QUe 50 FabaARE
NOMERE DEL INSTRUCTOR:  JUAN JOSE PINOMOSQUERA TELEFONO: 310 3585646
EMAR:
NOMBRE ENPRE S A TENOIOA:
MTNE TELEFONO: FAX:
DIRECCION: _APARTADO: .y
E-MAR:
NOMBRE DEL GERENTE:
Mo DE EMPLEADOS: ACTIVIDAD ECONOMGA:
oeT0: MUNKII:; GREMIO:
Limtala (has Institucion s B g s
TIPO DE EMPRESA {5 - ! ]
T Gewas o ot Gvee
5 T teoris Trpimm Crurain T Twdern :
1]
[beesa s s Buer I
Vuan Joge o Hosguem
JUAN JOSE PINO MOSQUERA YILSE ALEIDA RUIZ CARILLO 411212005
INSTRUCTOR COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA

GTH-F-062 V10

26



®
SENA

N

[CARACTERIZACION DE LA FORMACION

e

A

’7!'% F.006-007-25 / Versidn 01

A Proceso: Administradén educativa

— [Procedimiento: Matricula

N° FICHA DE CARACTERIZACION: 3405134 nNo. sOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
TIMULADA: ___ CODIGO PROGRAMA: 12210010 VERSION: 1 SECTOR: PRIMARIO Y EXTRACTMO

CONVENIO,

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 512/2025 TERMINACION: 23/12/2025 TOTALHORAS: 40
N° APRENDICES: _17 _ MUNICIPIO: NOVITA

VEREDA: URABARA  DIRECCION:

TR0

o AVEIENTE DE APFENDIZAJE e i
LUNES NOVITA_URABARA 10:AM 12:PM
IWATES NOVITA_URABARA 10:AM | 12:PM
MERCOLES NOVITA_URABARA 10:AM 12:PM
NEVES WOVITALURARARA 10:AM 12:PM
VIERNES NOVITA_URABARA 10:AM | 12:Pm
SABADO NOVITA_URABARA 10:AM | 12:PM
TON0D
FESTNG* Facu;

* Quando sea lestivo indicar la facha del fesivo que 50 Mabaa s
NOMERE OEL INSTRUC TOR:  JUAN JOSE PINOMOSOUERA TELEFONO: 3103585645

EMAR :
NOMERE ENPRE $A A TENDIOA;
MTNG, TELEFONO: FAX:
DIRECCION: APARTADO:
E-MAR
NOMERE DEL GERENTE:
No DE EMPLEADOS: _ACTIVIDAD ECONOMICA:
et MUNICIIO; GREAYO:
Titats Prosoparag T3 o s B 451
WO DE EMPRESA b Sy fal
== | B
Seo Rzrre B I
“l'*"‘-"' los e fine Hasquem
JUAN JOSE PINO MOSQUERA YILSE ALEIDA RUIZ CARILLO 4/12/2025
INSTRUCTOR COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA
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7'!'V'“ F 006-007-25 / Version 01
A Proceso: Administradon educativa

T Iprocedimiento: Matricula

NP FICHA DE CARACTERIZACION: 3405145 No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: ATENCION AL CUENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
TITULADA: ___ CODIGO PROGRAMA: 12210010 VERSION: 1 SECTOR: PRIMARIO Y EXTRACTNMO

CONVENIO,

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 511 22025 TERMINACION: 231122025 TOTALHORAS: 40
N° APRENDICES: __ 15 _ MUNICIPIO: NOVITA

VEREDA; URABARA  DIRECCION:

ORI
o8 MJEIENTE DEAPRENCIZAJE s
LUrEs NOVITA_URABARA 08:AM 10:AM
IWATES WOVITA_URABARA 0BAM | 10AM
MERCOLES MEVATAURABANA 08:AM | 10:AM
JUEVES NOVITA_URABARA 08:AM 10:AM
VERHES NOVITA_URABARA 08:AM 10:AM
NOWITA_URABAR.
SABAD0 Al N 08:AM | 10:AM
DOAN0D
FESTNG* Facha.
* Quando sea festvo indicar I fecha del festvo Que 30 Mabaan
NOMERE DEL INSTRUCTOR: JUAN JOSE PINOMOSQUERA TELEFONO: 310 3585646
EMAL:
NOMERE EMPRE $4 A TENDIOA:
NTHE TELEFONO: FAX:
DIRECCION: APARTADO:
E-MA
NOMERE DEL GERENTE:
No DE EMPLEADOS: _______ ACTIVIDAD ECONOMCA:
eTo: MUNKIFIO: GRENSO:
Limtata s Insitacions s Educ Mivas
TIPO DE ENPRESA 8 i g
e e e
Grewa s atie: Bees f
: | )
Juan Jase Hina K, S
JUAN JOSE PINO MOSQUERA YILSE ALEIDA RUIZ CARILLO 4/12/2025
INSTRUCTOR COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA
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Envio de informacién academica
SN225, 1804 Yahoo Mal - formscion pors aesr ichs

Informacion para crear ficha

e Juan jose Pino mosquera (uanjopimol 108wy shaoo.com )
Para:  fanzxasena educo, nasprillaasena edu.co, kpalaciosgi senaed woo

Fecha: martes, 2 de dickembre de 2025, (2:13 pom. GMT-5

Cordial saludo,

Envio adjunio documentos e informacion requerkd a para crear 3 fichas con ks cursos de ATENCION AL CLIENTE EN
LOS PROCESO S ADMINISTRATIVOS con codigo 12210010,

Quedo atento,

JUAN JOSE PINO MOSQUERA
Adminisvador de Empresa
Especialisia en Gerencia de Proyectos
TL: 3103585648

CREACION DE FICHA JUAN PINO_DICIEMBR Exlx
103 KB

ARCHIVO PLANO JUANJOSE PINO_NOVITA 1 xsx
TAKB

ARCHIVO PLANO JUANJOSE PINO_NOVITA2_URABARA Msx
T34 KB

ARCHIVO PLANO JUANJOS E PINO_NOVITA 3 _UIRABARA xsx
T3 KB

B B & B
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PERMANENCIA DICIEMBRE

COCOMAN - CONSEJO COMUNITARIO MAYOR DE NOVITA
Q HESOLUCION NUMERO 02633 DEL 21 DE DIIEMBAE DEL ARD 2001 M T: 9000458639

\/

CERTIFICACION DE PERMANENCIA

El(la) suscrito(a) TULIO ANTONIO HURTADO IBARGUEN, en calldad de:

Representante Legal del Consejo Comunitario Mayor de Névita
CERTIFICAQUE:

El (la) instructor Jmn José Pino Mosquera ha desa«ollado y mantienen

permanencia en. pmoasoa de formacién en el municipio de Névlla y comunid ades
aledafas, como: Urabara, durante el periodo comprendido entre el 5 dedldembre de

2025 hasta el 23 de diciembre.

Nombre del | Documento | Programade | Municipiol | Periodo de

Instructor de Formacion Comunidad | Pemnanenda
L) Identidad 3 )
Juan José
Pino. 11809440 Ilido
Mosquera Urabara 51 2/2025
' CLIENTE & LG8 Ao
PROCESOS 23’;?20
ADMINISTRATVOS

Dicha certificacion se expide a los 11 dias del mes de diciembre de 2025.

Representante Legal del Consejo Comunitario Mayor de Novita COCOMAN.
C.C.82.382.938 de Istmina.

Barrio el Rosario — Novita Chocd Tel: 3219770454 - 3135239694
Email’s: cocomannovital23@gmail.com 6 amiafron@gmail.com

De la mano de Dios, con liderazgo y gestién para el desarrollo de nuestras comunidades
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Concertacién proceso de formacién a desarmollar
en el municipio de Novita, comunidad Urabara

CIUDAD Y FECHA: Novita 24 de HORA INICIO: HORA FIN: 03:00 pm

noviembre de 2025 02:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Novita DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: C.R.N.1.B
- Regional Choco

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Bienvenida y presentacion de objetivos de la reunion

2. Explicacion de la importancia del proceso de formacion
3. Aclaracién de roles y expectativas de los participantes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Concertar el proceso de formacion ATENCION AL
CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, con fichas 3405134,
3405145 y 3405147 en el municipio de Novita comunidad Urabara.

DESARROLLO DE LA REUNION

Elinstructor da el Saludo de bienvenida y expone el objetivo de la reunion. Siendo
las 2:00 pm se reunieron en el municipio de Novita, Juan José Pino Mosquera en
calidad de instructor SENA del programa CAMPESENA vy la lider Leidy Ibarguen;
para establecer las estrategias metodologicas del proceso de formacion a
desarrollar, la duracion del proceso de formacion inicial, entre otros.

Se presenta la agenda y se acuerda el desarrolio de la reunién.

Se explica el objetivo de la reunién por parte del instructor. Este programa busca
fortalecer las competencias técnicas y transwersales de los participantes,
promoviendo el aprendizaje significativo a través de metodologias activas y
colaborativas. También se menciona la importancia de la concertacion para
garantizar el éxito del proceso de formacion.

Posteriormente, se discuten y acuerdan los siguientes aspectos:

Metodologia: Se implementara un enfoque basado aprendizaje activo, con talleres
practicos.

La formacion tendra sesiones lunes, miércoles y viernes de 2:00 PM a 4:.00 PM
Finalmente, se concerté desarrollar la formacion de manera presencial los dias

lunes, miércoles y viernes debido a que manifiestan que tienen otras actividades
para realizar; ya que son los dias que les he posible participar de los encuentros.
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Siendo las 3:00 pm. Se da por terminada la reunion.

CONCLUSIONES

Se concertd, desarrollar el proceso de formacion en CONTABILIDAD:
RECONOCIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y ATENCION AL CLIENTE
EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, con fichas 3379174, 3379178,
3379180y 3379197 en el municipio de Novita comunidad Sin Olvido de manera
Teorico-Practico, para facilitar que los aprendices se empoderen con mayor
facilidad de cada actividad del proceso formativo a desarrollar,

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Envio de cedulas para | 25/11/2025 | Leidylbarguen | |, 4y iluetiden 8
inscripcion de los cursos >

Inicio del proceso de|6/12/2025 | Juan José Pino
formacion Juon Joss o Hosquen

AT
o

ASISTENTES

Evidencias asistentes.

GOR-F-079 V01
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Reunién de Concertacion sobre el proceso de formacion, planificando metodologias y
estrategias de enseﬁanu-qprendluje
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Quibdd, 01 de diciembre de 2025

PRESENTADO A: CARMEN STRELLA ARBOLEDA VELASQUEZ-
Directora Regional o Subdirectora de Centro

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
46925 27-09-2025 27-09-2025

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO FORMACION

Quibdo C.N.1.B

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Acompafiar a grupos y organizaciones campesinas rurales,
comunitarias, asignadas, como facilitador; de acuerdo con el protocolo de atencién definido por la
Coordinacion nacional. Para desarrollar actividades contractuales, relacionadas con los didlogos
territoriales que ayuden en la contextualizacion organizacional para impulsar el Emprendimiento en la
Produccidn del campo relacionada con la tradicidn cultural e histérica de los ecosistemas de produccién
de acuerdo con las épocas, con lo que se pretende orientar y fortalecer las politicas de desarrollo socio
econdmico que ayuden en el mejoramiento empresarial en las comunidades

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Las actividades que se desarrollaron el 27 de septiembre fueron las siguientes: Durante la jornada de
los didlogos, se desarrollaron las siguientes actividades

1. Secoordina el desarrollo de las actividades con el equipo encargado de desarrollo de las actividades
de los didlogos con los instructores y lider del programa, con quienes se coordina las jornadas de
trabajo y horarios para el desarrollo de la tematica de los didlogos con la comunidad, en el municipio
de QUIBDO, a las cuales asisten las siguientes comunidades y asociaciones; promoviendo un espacio
de didlogo participativo entre los representantes de diferentes organizaciones comunitarias,
asociaciones de mujeres y productores rurales de Quibdd, CERTGUI, Unién Panamericana,
PACURITA, Guayabal, Las Animas, Guadalupe y MUNGUIDO.

2. Durante la jornada de los Didlogos Territoriales Comunitarios realizada el 27 de septiembre de 2025
en Quibdd, se desarrollaron acciones de acompafiamiento técnico y pedagdgico en el marco de la
estrategia CampeSENA. En donde se desarrollan los ejes tematicos para contextualizar a cada uno
social y econdmico del mundo empresarial y econdmico y social; de tal forma que los didlogos estan
orientados a la motivacion y el mejoramiento productivo de los grupos de trabajo, la recoleccién de
informacidn y la sistematizacion de los resultados.

3. Los Dialogos Territoriales. El encuentro finalizd con una plenaria en la que se socializaron las
conclusiones de cada eje tematico y se establecieron compromisos de articulacién interinstitucional
y seguimiento con las comunidades.

RESULTADOS:

1. Fortalecimiento de unidades productivas encontradas

GTH-F-087 V.02
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2. EI SENA, se fortalecid en la articulacién con las comunidades y las organizaciones comunitarias de los
territorios, dado que los participantes, generando un espacio de confianza y construccion colectiva.

3. Aplicacidn de los conocimientos impartidos en la formacidn de acuerdo a los componentes tedricos
y practicos, Importancia del emprendimiento, organizacién empresarial

4. Con el desarrollo de los didlogos, se identificaron necesidades prioritarias relacionadas con
fortalecimiento organizativo, conectividad, medio ambiente, educaciéon y sostenibilidad econdmica, en
donde se evidencia debilidades

a. Estructura Organizacional del entorno y de la unidades productivas o empresa “la familia

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

1. Registro fotografico
2. Listados de asistencia
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompanamiento para el | Acompanfa para Establecer los
desarrollo y trasformacion de | procesos de produccién que
productos fortalecimiento de la | ayuden en la calidad del
produccién  por parte del | producto. 16-4-2026
programa, de acuerdo con las | Instructor técnico, de
ideas de negocio en los diferentes | emprendimiento y o de
formacién fortalecimientol
Acompafnamiento y asesorias alas | Se debe continuar en el
unidades productiva de las | asesoramiento cada
comunidades y organizaciones, | cuatrimestre en la 16/3/2025
para la comercializacién de los comercializacion de los
productos. productos
Instructor de Emprendimiento
y fortalecimiento
Segmentacién de clientes, Brindar asesorias y
socios claves, recursos y acompanamiento en la
canales de distribucion segmentacion de clientes. 12/06/2026
Instructor de emprendimiento
y fortalecimientol

CONCLUSIONES:

1. El desarrollo del Didlogo Territorial Comunitario en Quibdd permitié evidenciar los procesos
asociativos, organizacionales y desarrollo productivo, para que los las comunidades y
organizaciones los apliquen con una mejor efectividad posible., con el compromiso social y la
vision de futuro de las comunidades del Chocd, avancen hacia un modelo de desarrollo
sostenible e inclusivo.

2. Las comunidades participaron de forma activa, en donde los representantes demostraron su
capacidad para la concertacidén que con desarrollar modelos de asociativa dad empresarial que
sean pilares fundamentales para fortalecer la economia popular y la gobernanza territorial.

3. El encuentro también reafirmd la importancia de vincular el conocimiento ancestral y la
educacion técnica como herramientas complementarias para impulsar procesos productivos
sostenible

GTH-F-087 V.02
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4. Las comunidades y organizaciones que participaron en este evento de los didlogos territoriales
CAMPESENA, mostraron la importancia de realizar estos, cada aio, dado la importancia de estos para
identificar las oportunidades del entorno para dar soluciones a las y las necesidad.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

JUAN JOSE PINO MOSQUERA

Juan Jose Ko Nasquer
2

17
o =
I —_—
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA ACADEMICA YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO m A
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EVIDENCIAS DEL PROCESO DE DIALOGOS TERRITORIALES
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GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: QUIBDO 01 DE DICIEMBRE DE 2025 Codigo Regional : Choco
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JUAN JOSE PINO MOSQUERA Cédigo Centro: 27
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 11809440 Fecha de elaboracidn: 1/12/2025

En desarrollo de la comisién No. 46925 durante los dias 27 del mes de septiembre de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuacién, fue necesario utilizar transporte informal sin
generacion de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGOD MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
Movilizacion en transporte urbano en QUIBDO para la
organizacion en el desarrollo para la asistencia de las
27/12/2025 g- . . P . L Terrestre 5250.000
organizaciones y comunidades a los dialosgos territoriales
de las siguientes comunidasdes y veredas de Quibdo
RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: 5 250,000

Para efectos legales el contratista 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 dnicamente 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 CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo: JUAN JOSE PINO MOSQUERA MNombre completo: YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO Nombre completo: CARMEN STRELLA ARBOLED.
Numero de Contrato: H ; 3103585646 Cargo: COORDINADORA ACADEMICA Cargo: Director Regional Chocd [E
Firma: Jua n 'j{\ 5 'Hﬂ{_‘p l‘]‘“‘-‘u‘ ¢ r] Firma: ‘ Hﬂ -L Firma: '




NOTARIA PRIMERA

QUIBDO - CHOCO

s

DECLARACION JURAMENTADA N°1707

En la ciudad de Quibdo, a los cinco (05) dias del mes de diciembre de 2025, estando en el
despacho de la Notaria Primera del Circulo de Quibdo, el Doctor JORGE IVAN RIOS
VALENCIA, Notario Primero del Circulo de Quibdo, comparecié JUAN JOSE PINO
MOSQUERA, quien se identificé con la C.C. Nro. 11.809.440 de Quibdo, con el fin de
rendir declaracion que solicita, de conformidad con el Decreto 1557 de 1989 en armonia
con el articulo 188 del codigo General del Proceso, prometié decir la verdad y nada mas
que la verdad de todo cuanto le consta y tenga conocimiento.- Exhortado sobre sus
condiciones civiles EXPRESO.- Mi nombre es como ya esta dicho, mayor de Edad, Natural
del Quibdé(Chocé), de estado Civil; union libre, de Ocupacion, Instructor y residenciada
en el barrio: Mis Esfuerzo, Teléfono: 3103585646. EXPRESO BAJO LA GRAVEDAD DEL
JURAMENTO QUE, en cumplimiento de la orden de comision N° 6925 emitida por el
Sena, los dias 27 de septiembre de 2025 fue necesario utilizar transporte interno informal
terrestre dentro del municipio de Quibdé. Por un valor de $250.000 en pasajes cancelado
al sefior JOSE WILSON SERNA MOSQUERA, identificado con c.c. No. 1.077.440.946 de
Quibdb.

Constancia Notarial

El suscrito Notario informa al declarante que en todos los tramites ante Autorida

Administrativa_o _de cualquier indole se _suprimieron como requisito las
Declaraciones Extra-judiciales ante Notario. Bastaria la afirmacién bajo la g‘ravedad
del Juramento que haga el particular ante la Autoridad (Articulo 7 decreto 029 de

2012), corregido por el decreto 053 de enero de 2012. =

Q.

['4

***'k***lMPORTANTE********
LEA BIEN SU DECLARACION UNA VEZ RETIRADA DE LA NOTARIA NO SE ACEPTA
RECLAMOS NI CORRECCIONES SOBRE EL TEXTO.
No siendo otro el motivo de la presente diligencia se da por terminada y se firma como
aparece.

Declara te,‘

3\)00 305: Pno \\ﬂkﬁguoﬂk
JUAN JOSE PINO MOSQUERA
C.C. Nro. 11.809.440 de Quibdd

El Notario,

NotaoL
Derechos notariales: declaraci

#  COLOMBIA
' ROTENCIA DE La

Notaria § de Quibdé-Chocd. 5
Notario Jorge lvén Rios Valencia
- Direccidn: Carrera 7* No, 2434
Teldfonos: (604)6718024
Email: psi Wiy
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