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CONTRATO Y/O CONVENIO No 215-2026 RESPONSABLE: DORA LUZ OCAMPO L
FECHA: DE MARZO 15 A ABRIL 14 DE 2026 LUGAR: SDEYC

Actividad: Disenar, elaborar, ajustar y entregar las cartillas metodologicas correspondientes a
cada etapa de la Ruta de Emprendimiento CAFEs, que sean concertadas con el equipo y la
coordinacion, utilizando un lenguaje claro, pedagogico e inclusivo. Las cartillas deberan contener
presentaciones, herramientas practicas, guias, ejercicios, formatos y actividades aplicadas que
faciliten la apropiacién de la metodologia por parte de los emprendedores y su implementacion
por el equipo CAFEs. Este alcance incluye la revision y ajustes requeridos por la supervision del
contrato y la entrega de los productos finales en los formatos y tiempos establecidos por la
entidad

Desarrollo de la actividad:

En el marco del alcance contractual correspondiente al desarrollo de la fase 4. Ventas Esenciales,
utilizando la siguiente asignacion enviada por medio de drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1ssDGnFkHIaOB02ASrKxvON46iB2EVL-o, durante el periodo
contractual se desarrollaron los siguientes temas con el fin de cumplir con los requisitos
determinados en la fase 4:

FASE 4. VENTAS ESENCIALES

* Sesion 23. Como atender

* Sesion 24. Como atraer clientes

* Sesion 25. Como presentar un producto o servicio
* Sesion 26. Ficha técnica de producto o servicio

* Sesion 27. Plan de accién comercial

Con el objetivo de desarrollar los contenidos de las sesiones mencionadas, se complementaron
los siguientes datos:

* Responsables del tema

* Subtemas

* Metodologia

* Objetivo

* Indicadores de desempeno
* Actividades propuestas

* Producto

Se diligenciaron los siguientes formatos:

1. Plan de estudios — Emprendimiento esencial
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RESPONSABLE DEL
TEMA Fase ‘ Sesidn ‘ Temtica Sublemas Metodologia
s 1. Entender al cliente local 2. Visibilidad ) ) . "
Dora/Carlos 24 (,C6mo atraer clientes locales? loca (que  vean) 3 Estrategias pera Enfoque: Tedrico (30%) - préctico (50%) -
Estructura de una presentacion efectiva: 1.
. . . Conectar 2. Identficar necesidad Enfoque: Tedrico (30%) - préctico (50%) -
Dora/Carlos Fase 4: Ventas esenciales 25 COmo presentar un producto o servicio? 3 Presentar | solucion 4 Hablar en aplcado (20%)
beneficios 5. Cierre/invitacion 6. Error
. 1. Modulo |. Mentalidad en ventas 2. Enfoque: Tedrico (30%) - préctico (50%) -
Dora/Carlos % Ficha técnica de producto 0 servicio Modulo Il Que es una ficha técnica y por  |aplicado (20%)
., 1. Que es un plan comercial 2 Enfoque: Tedrico (30%) - préctico (50%) -
Dora/Carlos a Plan de accion comercia Componentes del plan comercial 3 aplicado (20%)

2. Formato Contenidos Café. Las sesiones se desarrollaron de la siguiente manera:

B RECURSOS

. e
@i Sesion 23. Como Atender.docx &%
B | s 1
ECONDMICO ¥
siitin | COMPETITIVIDAD L Tare a Socvari caUeaaral x
ECONOMICO ¥
siiiin | COMPETITIVIDAD: lr Tare
tﬂNTENIDDS CAFE
SORCHRIN 3 Io5 PaFTCINANtEs Que dGan clempice y escribirios debaje de |a pasbr.
COMPONENTE - EMPRENDIMIENTO ESENCIAL MODALIDAD PRESENCIAL Epemnpl de respuestas que dan ks emprendedares:
'NOMERE DEL -
TALLER: COMD ATENDER EN VENTAS W2 DESESION: | 23 #Buzna atenciin: amabilidad, rapkdes, respeto
TEMA: COPMD ATENDER TIEMPO: 2 horat sMala aterckdn: mala actitud, no cscuchar, ignomr

DBIETIVD: D€ L&

Desarrollar en los emprendedores habilidades bdsicas de atencidn al diente, que ks
permitam brindar um servicko amable, entender s necesidades del diente y oérecer

3. identificacion de imaginarios

sESION: soludones adecuadas, con el fin de mejorar la experienca de compra, aumentar las
wenkas y fideizar ios dientes
Mizdir cudntos clientes reciben sequimaenio después de b compra.
INDICADORES DE
" Mzdir can encwestas simples |3 sanisfaccin del diente
il
TIEVPO
PAS0S DEL TALLER
JRECUS0S
i AMBIENTAOON: Mirarics: 5
52 Inkcla con un saludo de bienvenida. Luegn se procede con la presentacion de cada
emprendecor, donde cxplica de que trata su emarendimicnto. Terminada @ presentacion
s da ka siguiente introduccian al tema.
*Hoy vamos 3 aprender cimo vender de forma sendlla, incluso sl estds empezando, para
que pucdas atraer cientes y aumentar tus ingresos.”
2. EXPLORACKIN DE IMAGINARIDS: Flrartoa: 10
Idenoficar a5 ideas, Crooncas y cxperiendas previas, gue tenen los emprendedores | RL Tablero o

sobee & atencon al diente.

1. Inickar con preguntas ablertas a los emprendedores, de (3 sigulente manera:

] ¢0ué significa para tf atender a un diente?

] £0ué hace gue una Jtenodn 3 buena o mak?

] £Crees que atender bien influye en las ventas? CPor qué?
] £ o5 o mds aificll al atender 3 un diente ™

Pormitir que varias participantes respondan.
2. Actividad practica (sipida)
Dindmnica: identsficar “Lo bueno y lo malo”

Para realzar esta actividad, se dividiid on dos partes un tablero o hoja, con las
siguicnies palabras:

i Bucna atenckan

Mala atencidn

haja para escribir

Recoge las deas que surjan. Algunos Imaginarios comunes son:
» Atender Bien ex sala seramatie
 El diente sismpre tene | mzon.
 Atcnder toma mucha dempa.
® 5 ol producto 5 buend, |3 atencidn no imparta.
® Atender bien na influye tanto en vender
4. Refiexltn guisda
Sn corregir drectamente, generar of siguiente andlisis on los participantes

*¢Crocn que solo con amabildad o logra una bucna atencdn?”
*{Oué pasa sl no esouchamas al chente?™

5. Comexddn con & tema

Ciera |2 actividad con esta frase cave: "Atender no o5 solo ser amable, o5 entender al
diente, ayudario y generar confianza”™

6. Resuitado esperado

Al finalizar la exploracion oo imaginarias, kos paricipartes cstan lstos para
#Reconocer Sus creenchs
sGenerar paricipaciin acta
sEstin preparados para aprender correctaments o tema

7. Frase de cherve sugerida

“Una buera atercion pusde hacer que un diente comgre... y vacha.”

£h COMCEFTUALIZACION: Wlimiutos: 20

Como atender, o5 of conpunto de actitudes, habMdades ¥ procesas que un emprendeder | R2. Diapasitva en

utiliza pard INGETACTUAr Co U ClieThes antes, durante y despucs de Und venta. Power Paint
Coma Atender

Referencias Blbogrificas:
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‘ s:m‘._gm,,..# ‘ -f.:mq'.tucu".‘lrc |
siida | COMPETITVIDAD Lr Tars st | COMPETITVIDAD Ly Ta~e
® Kotler, P, & Kelier, Ko L (2020). AMarkepng Afooogement (160 od.) Pearson. ® Hacer preguintas para cntender mejor sus neceskdades.
Condiene fundamentos de marketing v atencion al diente aplcables 3 ventas para
cmprendedornes. 3.3 empartia

®» Drucker, P (2007). Lo proctice de fo direccidn de empresas. Editorial Morma.

Poncrse en of lugar ded dicrie.
Explica la importancia de la orientackdn 3l diente y la gestion de reladones.

= Comprender sus problemas y expectativas.
® GRomer, | [2010). Lo S%do de kas venfos. Edrorial Gnapo Nelson. Gala prictica

sobee técnicas de venta y atencion al cliente, ficl de aplicar para emprendedarncs, 3.4 Orlentacian 3 soludones.
& Monroy, A [ID1E]. Emprendimients ¥ weneos parg priecipiantes. Edrodal # Offecer productas 0 SEnicios que realmente resuetan |3 necesidad ded diente.
MicGraw Hill. Libro cnfocade on cstratcgias biskas para atenchdn y wentas en #  Eyitarvender sok porvender

pequefios negodos.

3.5 Actitad de servicio
Concoprualizacksn Comao Atemder

Mastrar dispasicin, pacienda y una actitud positha.
Brindar ayuda coratante durame todo ol proceso e venta

1. Definkcian

#tender en venkas o5 of proceso medianie of cual un emprendedor o vendedor redibe,
esoucha y comprende al cliente, ofreciéndole productos o sendcos de mancra amabile,
cficiente y enfocada en sus necesidades, con el objetivo de generar satisaorion,
monfanza y fidelizacién. Mo oo trata solo de vender un peoducta, sino de Crear una
ENpericnoa positva que maothe al diente 3 regresar y recomendar o regock.

4. Proceso basico de atenciin en venias

B

Saluda inicial- generar URa busna primer Impresion.

-

Identficacion de pecesidades: escuchar y Facer preguntas.

2. Importancla de una Buena atencién
o Presentacian del producto o servick: mostrar cama satistace b recesidad.

wiGenera confianza: El cliente se siente valoraco y respetada.

B

Resoluckdn de dudas: respander con daridad y seguridad.
wFadlita la venta: Entender s necesidades permite ofrecer soluciones adeousadas

-

Cierre dievenita: acompafiar 2l diente a tomar b deckian.

wFidoiza clientes: La atencdn de cabdad hacoe que bos clientes regresen.
¥ Despedida y scguimicnto: dejar una buena impresién y mantener contacta.

- Dierencia tu negoco: Un buen senido distingue a tu emprendimiento de k
competencia 5. ENFores comunes en |3 atencldn

3. Bemenios fundamentales de la atencion en venias o esouchar al ciente.

Ser indiferenie o grosero.
3.1 Comunicaciin efectiva

s  Explicar daraments los beneficios del products o senico.
& MaAEner un ienguaje mabie ¥ respetunss.

o
o
¥ Pressonar demasiado para vender.
o Descorocer of producho.

o

Ignorar reclamos o necesidades.

4. REFLENMON ¥ ANALISIS CONCEFTUALZACION: Mirutes: 10
Cuando un cmprendedor empicza s negocio, sucle enfocarse en el producto: qué
wender, QUMD Cuests, como produdria. Sin embargo, b forma en que atiende 3 aE
dientes 5 igual o mas importante que e gue vende.

2.2 Excucha activa

® Presmar atenoion 3 looque el dients dioe.

‘ Seowargcaleaarolc ‘ Sa ey o Deaamic
ECONOmICD ¥ ECONOmMICD ¥

sfifda | COMPETITIVIDAD | lr Tare sitds | COMPETITIVIDAD

lr Tare
-
#pender mo es 50k responder proguntas o entregar un producto. Es orear uma B otscnador vuche a tomar nota de:
experiencla, gencrar Lonfianza y CORSITUIr una relacidn. En muchas casos, los diertes no
WASNTN por &l products... wuelven por como fusron tratados. wictud
sComunicacén
APLICACION : :
5. EIERCICIO DE NIWVEMLCIAL: Miruios: 30 aSersacian del dients
1. gercicio de aplcacion: “Vivicndo |a caperienda del cliemme”. R3. E|crrices
“vicndo la .
2. Onjertee del ejercklo: Que o emarendedar comprenda, & frawds de i expenencia ool o L 4.4 Realizar |a Reflexian: guiancala de la sguicnite manera:
directa, céene influye i atencisn al clientes en la decisidn de compra yen la fidelzacion. diente”
. Despuits die las dos rondas, responder:
3. Partidipantes: Minima: 2 personas. ldcal: grupas de 3 (cliente, vendedor, obsenvadaor)
4. Desarrolio del ejercicio ¥ Para el ciente:
4.1 5e asignan rakes: ®;CAMO te senbsee en cada cse !
s\iendedar jemprendedor) ®:En cual comprarias y por que !
wClinte =i0ué hizo la déerencia?
wObservador
¥ Para el vendedor:
Situacisr: £l wendedor ofrece un producto o servicio senollo (pucde sor ficticio o reak
Lomida, FOEd, SCrWichs, ot ¢ 0uit cambidh e tu forma de actuar?
43 Pri Ronda: "Atencte —— ®;Cudl atencidn fue mas dificlly por qué?
: »;0ué aprendiste?
H vendedor debe atender de forma intendonalmente mala:
wRosponde con desiniores e e
=Ho mira al diente (o ignora mensajes|
o eeplica bien ol praducts =i 0ué actudes marcaron [a diferenda?
whiucstra impadencia : ®; Qué errores fusron mas cvidentes?
El cizre reacriona de fomma rarural 4.5 Andllsls grupal. E| grupa identifica:
B otsermder toma nota de o0ué comportamicntos gereran confianza
s0ué actitudes alsfan a los dientes
sarmrud o0ué pricicas pueden aplicar on su emprendimicnto
sComunicacon
wSerzacian del ciente 4.6 Clerre reflexivo: El capaditador plartea o3ta idea:
4.3 Seguntda Ronda: “ALCnoen ciectva” "El cliente no siempre recucrds b que compnd, porg ranca oivida como ko hideron
sentr”
ARora el wendedor cambila completamente:
4.7 Valor del ejercici: Este ejercico fundona pongue:
sSaluda cordaimente
wEscucha al diente sho s solo teanis 3 se vive B experiencia
sHaor preguntas para erfender neccsidades sGonera condencis emacional
sEiplica clammente sPermite idenithicar enores reales
®Mucstra disposicsdin y FEspeta
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B | conemesy PEI'EITNI — y
- " § moomcoy | Perellg

| & PRODUCTO/ENTREGABLE Winutos: 20 widis | COMPETITVDAD " Tar

Ejercicios practicns donds s puedan revisar los Siguicnies puntos.

Salust Ben 11, WATERIALDEL TRABAID

o

W Escuché al diente
o Edpliqué bereficias
W
o
o

Respondi dudas

Ped la venta Total

Hice Seguim ents Ihrl.i Iﬁ.lniﬂd uﬁmli &
Wender £5 una habilidad que se aprende practcands.

Lapiceras 1 5

NO NECESIRGS SOT SXperts pan CMESIn S0k HECESItas 3picar £5tos pasos todos los dias.
Miicriras mis practigues, mads natural se nacive. Fipelboed ! ‘
7. EWALLACION: Mirtcs: 10 -
Se realim la evaluacian, estableciendo las siguicntes preguntas: Marcadares 1 .
e lo e complste Formatas e ol plan
Fsaiudé de forma amable g dencén g 1 ;
H Hice preguntas para entender
B Expliqué beneficias (ro sok caractenisticas) amgafam ity
H Respondl dudas sin discuti Indiduzl
B imtenke cerrar la wenta

F Hice scguimienio

B, COMPROMISOS ¥ CERRE: Miagtos: 10
Eni la prisiimia sesidn de frabajo se espera gue los emprendedones: 11, “mmm
o Apliquen lo aprendido M

+ Mecjorar la forma de comunicarse.

® Kater, P, & Keller, K. L. (2020). Movkefing Management {16 ed.). Pearsan. Coniens fundamentos de
marketing y atencidn al chente aplcathes 3 ventas para emprendedores

Drucher, P i2007). Lo prdcticn de o clreceiin de empresas. Edforial Noma. Explica R Impartandia de
a orientacidn al cliente y & estion de relacions

Groemer, 1. [2000). La Bibba de kos ventas. EdRorkal Grupo Nelsan. Gula pracfica solire tcnicas de venta
y atenchdn al cliente, faol de aplicar para emprendedores.

Manray, A, (2018). Emprenciminto y ventes para princioionées, Edroral MeGraw Hill. Libro eriocado
£n eqtrategias bdsicas para atencin y ventas en pequefo negocias.

 Practicar todos hos diazs

« Aprender de cada experiencia,

« Hater seguimicnta.

a. REFERENCIA DE RECURSOS
Los recursos que se wiilizan son

R1 Tabicro o hoja para esoribir

R2. Diapositiva en Power Point "Como Aender”

R3. Ejercicio "wiviendo la experiencia del dienie®.

Las sesiones 24,25, 26 y 27 se desarrollaron de la misma manera. Lo anterior quedo
consignado en el drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1ssDGnFkHIaOB02ASrKxvON46iB2EVL -0

(IR T

Elaboro: DORA LUZ OCAMPO LOPEZ
Contratista
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