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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, julio 2026 
 

 

 

Señor(a) 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 

Supervisor(a) contrato nro. 

9081576 del 2026 

Cargo del supervisor: 

Coordinadora 

academico    

académico 

Dependencia: 

Coordinación 

Académica Ciudad: 

Quibdó 

 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes julio del año 2026 

Referencia No (9081576) del año (2026) 

 
 

 
DIEGO MURILLO RODRIGUEZ identificado con la cédula de ciudadanía 

Nº 11809700, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del 

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento 

el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de 

CINCUENTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS 

CUARENTA Y DOS PESOS ($56.586.542) MCTE. Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de febrero del 2026 por (27) días correspondiente a un 

valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL 

CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.944.455), b) 

nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre 

por valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL 

OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE 

PESOS M/CTE. ($5.493.839) c) un último pago correspondiente al mes de 

diciembre por valor de DOS MILLONES CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL 

QUINIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. ($ 2.197.536) MCTE. 

 
Plazo: Será hasta el (12) de (diciembre) de 2026. 

 
Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal de instructor, para 

orientar la formación profesional en el nivel complementaria víctima, en el 

Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó 

durante la vigencia 2026, en las Áreas temáticas definidas en el anexo 2]. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 
1 

Establecer estrategias de 
enseñanza- aprendizaje-evaluación 
según el programa de formación 

profesional y el enfoque 
metodológico adoptado 

Elaboración de la planeación 
pedagógica, guías de 

aprendizaje e instrumentos 
de evaluación 

asociados a los programas de 
formación en ejecución 

Guía de 
aprendizajes e 
instrumentos de 

evaluación 
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Orientación 

  

  acompañamiento  

  a  

  lo aprendices en  

  las siguientes  

  actividades:  

  concertación  

  de la  

  formación  

  en  

  el  

  municipio Quibdó  

 

 
2 

Orientar los procesos de enseñanza 
- aprendizaje, según las 

necesidades detectadas en los 
procesos de evaluación, 

metodologías de aprendizajes y 
programas curriculares vigentes 

 comunidad de 
mi esfuerzo, 
con la 
participación 

 activa 

 
 

Registros 
fotográficos 

  de los  

  líderes  

  comunitaria  

  os  

  aprendices  

  participe  

  de  

  proceso  

  formativo.  

  Ejecución de la  

  formación atención  

  al  cliente  s  

    

    

  Con las fichas  

  (3563812)  

  (3563795)  

  (3563828)  

  (3563839) de  

  acuerdo a las  

  concer  
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   aciones realizadas 

los 
componentes 

 
que integran 

dichos programas 
los Cuale son 
teóricos y prácticos 

Encuentro 

y 
reconocimiento de 
la comunidad de 
baca de apartado 
Ofrecimiento de la 
formación a través 
de perifoneo y 
recolección de la 
documentación 
garantizar la 
calidad de la 
formación en el 
marco de la 
formación por 
competencias, el 
aprendizaje por 
proyectos y el uso 
de técnicas 
didácticas activas 
que estimulan el 
pensamiento para 
la resolución de 
problemas 
simulados y 
reales; soportadas 
en el utilización de 
las tecnologías de 
la información y la 
comunicación, 
integradas, en 
ambientes 
abiertos y , que en 
todo caso recrean 
el contexto 
productivo y 
vinculan al 
aprendiz con la 
realidad cotidiana 
y el desarrollo de 
las competencias. 

  



 
 

   Simulación 
Trabajo 
colaborativo 
Dinámica de 
grupos 
Técnicas 
participativas 
Trabajo de campo 
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Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje-evaluación 
de conformidad con los módulos de 

formación y el calendario 
institucional y el manual de 

procedimientos para la ejecución de 
acciones de formación profesional 

as actividades ejecutada 
durante la presente vigencia 

han sido desarrolladas acorde 
a las competencias resultados 
de aprendizaje asociados al 

programa d formación en 
mención denominado 

comportamiento 

 

 

 

Registro fotográfico 

 

 

 

 

4 

 

 

Llevar el registro de evidencias de 
la actividad enseñanza aprendizaje 

en el portafolio personal, para 
cuando sea requerido 

Efectivamente 
se está llevando 

el 
respectivo registro de 

evidencias, e cual soportan 
las actividades 

realizadas durante 
los 

diferentes periodos de 
ejecución de las formaciones 

 

 

 

 

videncias en google 
drive 

 

 

 

5 

 

Reportar información académica y 
administrativa según las 

responsabilidades institucionales 
asignadas 

 

Envió los archivos planos, 
planeaciones   y 
documentos de 
identificación de cada uno de 
los aprendices participe 

de los procesos formativos 

Archivo plano 

y 
programaciones 

enviadas vía 
correo electrónicos 

a las 
programadoras 

 

 

6 

Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no mayor a 
ocho días hábiles luego de 
finalizada 

la formación. 

Registro de juicios evaluativos 
de acuerdo a las competencias 
y resultados  de 
aprendizajes asociados a los 
programas de 

formación ejecutados 
el método de evaluación 
fue el de exposición y 
socialización en grupos 

 

 

Pantallazos de 
juicios evaluativo 

 

 

 

7 

 

Atender    oportunamente 
los requerimientos del 

supervisor del contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
ejecución del contrato 

Presentación del informe 
mensual correspondiente a 
julio, con sus respectivos 
soportes que evidencian las 
actividades realizadas 
d u r a n t e la vigencia en 
mención 

 

Informe del mes 
de marzo con sus 

respectivos 
soportes 

 

 

 

 

4 
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8 

 
 

 
Reportar 160 horas mes de labores 
en la formación Titulada y/o 
complementaria 

Envió de las respectivas 
programaciones, documentos 

de 
identificación y archivo 
plano a las 
programadoras,    para 
realizar las 

 
 

 
Copia de las 

programaciones en 
medio magnético 

  programaciones 
correspondientes a 

la vigencia actual 

 

 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

 
ÍTEM 

NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos 

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los 

desplazamientos realizados y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 

el No. 4656787046 de la planilla, operador soi y periodo junio de 2026. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) Cordialmente 



6 

GCCON-F-087 V2 

 

 

 
 

 
Cordialmente 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

Contratista 

C.C. No. 11809700 
 
 

 

ELSA MAÑA ROMAÑA 

Supervisor(a) Contrato 9081576 de 2026 Coordinadora Académica 

, 

Firmado 
digitalmente por 
Elsa Ines Romaña 
Fecha: 2026.08.03 
10:06:45 -05'00'
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO MURILLO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/07/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3563812 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,80

3563795 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

3563828 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32H

2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,80

3563839 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 165,30
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EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIEGO MURILLO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

• Denominación del Programa de Formación: ATENCION AL CLIENTE  

• Código del Programa de Formación: 13530025 

• Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): 

• Fase del Proyecto (si aplica): 

• Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): 

• Competencia: 
              210601010 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE       
ACUERDO 

• CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

• 

• 

 

Resultados dATENDER AL USUARIO, APLICANDO ACTITUDES, VALORES, PROTOCOLO, ETIQUETA Y 

LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN.EVALUAR Y CONTROLAR EL SERVICIO PRESTADO AL USUARIO, SEGÚN SUS 

REQUERIMIENTOS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓNe Aprendizaje 
1.  
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y ESTÁNDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL. 
5. VALORAR LA ATENCIÓN SEGÚN LA SATISFACCIÓN EVIDENCIADA POR EL CLIENTE. 
3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO 

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVÉS DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS 
CARACTERÍSTICAS, CONDICIÓN (FÍSICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS 

• 4. PROPICIAR LA SOLUCIÓN DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGÚN PROCEDIMIENTOS 

• ROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIOS AL CIUDADANO O USUARIO, DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR LA ENTIDAD PÚBLICA Y 

EL ESTADO. 

• ERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO O 

USUARIO, Y SATISFACER SUS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO COLOMBIANO. 
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• Duración de la Guía de Aprendizaje: 48 HORAS 

 

 
2. PRESENTACIÓN 
OFRECER SERVICIOS Y PRODUCTOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES, DEBERES Y DERECHOS DE LOS 
CIUDADANOS O USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LAS ENTIDADES Y ESTÁNDARES DE 
CALIDAD ESTABLECIDOS. 
PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIOS AL CIUDADANO O USUARIO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS, 
PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR LA ENTIDAD PÚBLICA Y EL ESTADO. - ESTRUCTURA DE LA 

ORGANIZACIÓN. 
- LINEAMIENTOS ESTRATÉGICOS DE LA ORGANIZACIÓN. 
- MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. 
- PORTAFOLIO DE SERVICIOS. 
- NORMAS APLICABLES AL SERVICIO AL CLIENTE: LEGALES, DE CALIDAD, DE ETIQUETA Y 
PROTOCOLO 
- CLIENTE: TIPOS, CLASIFICACIÓN Y CONDICIÓN (FÍSICA, HUMANA, SOCIAL). 
- ATENCIÓN AL CLIENTE: TIPOS, CLASIFICACIÓN, CONDICIÓN, ESTRA 

 
 
 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 
Descripción de la(s) Actividad(es) - INTERPRETAR LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD EN LA 

ATENCIÓN AL CLIENTE. 
- RECONOCER LA IMPORTANCIA DE LA APLICACIÓN DE LOS PRINCIPIOS ÉTICOS EN LA ATENCIÓN 
Y SERVICIO 
AL CLIENTE. 
- PRESTAR ATENCIÓN AL CLIENTE A TRAVÉS DE LOS CANALES DISPONIBLES CUMPLIENDO CON 
LOS 
PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES. 
- OFRECER ATENCIÓN A LOS CLIENTES DE ACUERDO CON SUS CARACTERÍSTICAS Y CONDICIÓN 
(FÍSICA, 
HUMANA Y SOCIAL). 
- RECONOCER LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCIÓN AL CLIENTE. 
- IDENTIFICAR Y EVALUAR EL CICLO DEL SERVICIO Y LOS MOMENTOS DE VERDAD. 
- PROPONER ACCIONES DE MEJORA, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS DE VALORACIÓN DEL 
CICLO DEL 
SERVICIO Y MOMENTOS DE VERDAD. 
- APLICAR LOS PROTOCOLOS DEL SERVICIO E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA PRESENTACIÓN 
PERSONAL. 
- SUMINISTRAR ATENCIÓN PERSONALIZADA DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE SERVICIO 
DE CALIDAD 
DE LA ORGANIZACIÓN. 
- CUMPLIR CON EL TIEMPO DE ATENCIÓN ESTABLECIDO, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES 
ORGANIZACIONALES. 
- APLICAR LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO ORGANIZACIONAL. 
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- DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y 
EMPRESARIALES. 
- BRINDAR SERVICIOS QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES. 
- GESTIONAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE GENERANDO ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN. 
- EVALUAR LA CALIDAD DEL SERVICIO OFRECIDO AL CLIENTE. 

• - REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIEN 

 

3.1 Actividades de reflexión inicial: 

 
ERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO O USUARIO, Y SATISFACER 

SUS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS, PLANES Y PROGRAMAS 

DEFINIDOS POR EL ESTADO COLOMBIANO. 

En esta actividad el aprendiz debe identificar cuales son los aspectos de terminante para la 

indentificacion de debilidades y fortaleza eante durante y des pues de la cristalización del 

emprendimiento 

 
En grupo los aprendices identificar cuales son los elementos requerdios para la identificación de el 

preceso de el negocion. 

Evidencias Socializacion 

Durancion 4 horas 

Ambientes requeridos 

6 horas de trabajo autónomo 

6 horas de trabajo presencial 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

Los aprendices que hacen parte del programa de formación, deberán recolectar informocion en el 

terreno para desarrollar los conosiminto acerca de las infraextructuras proceso de atención materia 

prima y materiales requeridos para el proceso de elaboración del emprendimiento o negocio. 

Evidencias. fotos. 

 

• Ambiente Requerido: espacios abiertos 

• Materiales: documentos de internet – video conferencia 

• Duración: 12 



 

 



 

 



REPUBLICA DE COLOMBIA 
DEPARTAMENTO DEL CHOCO 

MUNICIPIO DE QUIBDO DE 

BARRIO MIS EXFUERZO 

 
 
 
 

 

LA LIDER COMUNITARIA DE EL BARRIO DE MIS EXFUERZO 
 

Certifica que 
 
 
 

El instructor DIEGO MURILLO RODRIGUEZ identificado con cédula de ciudadanía 
No. 11809700 de Quibdó ha desarrollado y mantenido permanencia en los procesos 
de formación liderados por el SENA, en el la comunidad de mi esfuerzo, con numero 
de ficha (35638123586839-353828). ATENCION AL CLIENTE 

 
horaria de (48) horas, la cual se concertó con la comunidad y la líder SABINA 
GARCIA MOSQUERA con número de teléfono 1147951817 durante el periodo 
comprendido entre el (01) de julio al (30) de julio de 2026, en el marco del 
PROGRMA DE FORMACION, ATENCION AL CLIENTE 

 
 
 

Esta certificación se expide a solicitud de la parte interesada y para los fines 
pertinentes, en el barrio mi esfuerzo, a los 23 días del mes de junio de 2026. 

 
 
 
 
 

 

SABINA GARCIA MOSQUERA 
CC. 1147951817 
LIDER COMUNITARIA 



REPÚBLICA DE COLOMBIA 
DEPARTAMENTO DEL CHOCO 

MUNICIPIO DE RIO QUITO 

PAIMADO 

 
 
 

 

COORDINADOR DE JÓVENES EN PAZ EN EL MUNICIPIO DE RIO QUITO 
 

Certifica que: 
 
 
 

El instructor DIEGO MURILLO RODRIGUEZ identificado con cédula de ciudadanía 
No. 11809700 de Quibdó ha desarrollado y mantenido permanencia en los procesos 
de formación liderados por el SENA, en el la comunidad de PAIMADO, con numero 
de ficha (3563895). ATENCION AL CLIENTE 

Intensidad horaria (40) horas, la cual se concertó con el coordinador de jóvenes en 
paz EDIER ADILSON RODRIGUEZ PALACIOS con número de cedula 
1077467784 teléfono 3182129930 durante el periodo comprendido entre el 21 de 
julio al 31 de julio de 2026, en el marco del PROGRAMA DE FORMACION, 
ATENCION AL CLIENTE. 

 
 
 

Esta certificación se expide a solicitud de la parte interesada y para los fines 
pertinentes, en el municipio de rio quito (paimado), a los 28 días del mes de julio 
de 2026. 

 
 

 
Firma: 

 
 

 

 

EDIER ADILSON RODRIGUEZ PALACIOS 
Coordinador de Programa Jóvenes en Paz Rio Quito 

C.C.1077467784 de Quibdó 
Email:edadropa@gmail.com 

C.L. 3182129930 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

COORDINADOR DE JOVENEZ EMPAZ 

EDIER EDDILSO RODRIGUEZ PALACIOS 

 

CIUDAD Y FECHA: 

MUNICIPIO DE RIO QUITO) 

(18 DE JULIO - 

2026 

 HORA INICIO: 

2:AM 

HORA FIN: 

3;0Pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 

PAIMADO 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE RECURSOS 

NATURALES INDUSTRIA Y 

BIODIVERSIDA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. . Saludo de bienvenida y socialización del SENA como entidad formadora 

2. Intervención del instructor sobre la oferta del curso veneficios y accesibilidad 

3. Concertar el desarrollo de la formación atención al cliente en   la forma como se va 

a desarrollar la formación los días, horario por parte de los lideres y el instructor 

4. Dar a conocer las temáticas y método logia como se van a desarrollar la formación 

5. INSTRUCTOR 

6. DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1.Consertar con El el  líder encargado de la formación, los aprendices los días horario para 

llevar a cabo la formación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. El día martes 27 de julio, Siendo las 9:am via telefónica atraves de viodeo llamada se llevó 

a cabo la reunión con el Instructor del Programa de victima. Se da inicio a la reunión con la 

intervención de el líde EDIER EDILSON RODRIGUEZ PALACIOS, la cual les explica mi presencia 

en la reunión indicándoles que yo soy la persona que les va a dictar el curso de atención al 

cliente en esta comunidad. 

Hago mi intervención explicándoles cual es mi propósito allí, que es el Sena cuales son las 

oportunidades de asociabilidad que ofrece el Sena en sus distintos programas de formación 



GOR-F-084V02 

 

 

Los aprendices manifiestan su interés por participar en el curso, y sus expectativas están en 

foada en cristaliza sus ideas de INTERPRETACION EN CUANTO LA ATENCION DE LOS CLIENTES. 

CONCLUSIONES 

 DEBIDO A LA TERMINACION DE LAS DISTINTAS ACTIVIDADES COMO LA ECONOMICA NO FUE 
POSIBLE LOCALIZAR LOS APRENDICES EN EL TIEMPO PROGRAMADO DEA CUERDO AL 
CALENDARIO.  
DE IGUAL FORMA LA FORMACION EN EL MARCO DEL CONOSIMIENTO Y OFERTA DEL CURSO 
SE CONCLUYO QUE SE REALIZARA 

EL EN CURSO DE ATENCION AL CLIENTE EN EL MUNICIOPIO RIO QUITO  CON LOS ASPECTO 

REQURIDO PARA LA FORMACION 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

INFORMACION 

RECOPILADA ATRAVES 

DEL SENA 

18-07-2026 COORDINDOR DE  DE 
JOVENES EN PAZ  
EDIER EDILSON 
RODRIGUES 
PALACIOS 

PARTICIPACION  

TLEFONICA 

Desarrollar las 

actividades propias 

del curso (talleres, 

consultas, trabajos 

en grupo). 

   

                 18-07-2026 DIDER EDDILSON 
RODRIGUREZ 
PALACIOS 

TELEFONICA 

Cumplir con lo    

expuesto en la                                        y el  

reunión  instructor  
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Explicación de la 

temática del curso de 

atención al cliente  

e información de 

certificados 

finalizado el curso. 

18-07-2026 Instructor del SENA TELEFONICA 

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
 

 

RECOLECION DE LA INFORMACIO 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

LIDER COMUNITARIA 

CIUDAD Y FECHA: 

(BARRIO MIS EXFUERZO) 

(03- DE JULIO - 

2026 

 HORA INICIO: 

2:AM 

HORA FIN: 

3;0Pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 MIS EXFUERZO 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CENTRO DE RECURSOS 

NATURALES INDUSTRIA Y 

BIODIVERSIDA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. . Saludo de bienvenida y socialización del SENA como entidad formadora 

2. Intervención del instructor sobre la oferta del curso veneficios y accesibilidad 

3. Concertar el desarrollo de la formación atención al cliente en los procesos 

administrativo en MIS EXFUERZO la forma como se va a desarrollar la formación los 

días, horario por parte de los lideres y el instructor 

4. Dar a conocer las temáticas y método logia como se van a desarrollar la formación 

5. INSTRUCTOR 

6. DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1.Consertar con el consejo de la mis exfuerzo, los aprendices los días horario para llevar a 

cabo la formación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. El día martes 11 de junio, Siendo las7 1/2Am en BACA DE APARTADO se llevó a cabo la 

reunión con el Instructor del Programa de victima DIEGO MURILLO RODRIGUEZ. Se da inicio a 

la reunión con la intervención de la líder SABINA GARCIA MOSQUERA, la cual les explica mi 

presencia en la reunión indicándoles que yo soy la persona que les va a dictar el curso de 

atención al cliente en los procesos administrativo en esta comunidad. 

Hago mi intervención explicándoles cual es mi propósito allí, que es el Sena cuales son las 

oportunidades de asociabilidad que ofrece el Sena en sus distintos programas de formación 
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Los aprendices manifiestan su interés por participar en el curso, y sus expectativas están en 

focada en cristaliza sus ideas de negoción e incursionar en el mercado, cumpliendo así con su 

sueño de tener la voluntad de  tener la condiciones necesaria para atender todos os 

procesos con las clientelas. 

CONCLUSIONES 

EN EL MARCO DEL CONOSIMIENTO Y OFERTA DEL CURSO SE CONCLUYO QUE SE REALIZARA 

EL EN CURSO DE ATENCION AL CLIENTE EN  EN EL MUNICIOPIO QUIBDO  CON LOS ASPECTO 

REQURIDO PARA LA FORMACION 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

PERIFONEO PARA 

RECOGER LOS 

DOCUMENTOS 

03-07-2026 LIDER COMUNITARIA PARTICIPACION 

PRESENCIAL 

Desarrollar las 

actividades propias 

del curso (talleres, 

consultas, trabajos 

en grupo). 

   

 03-07-2026 Lideres de la PRESENCIAL 

Cumplir con lo  comunidad de mis 
esfuerzo 

 

expuesto en la                                        y el  

reunión  instructor  

Explicación de la 

temática del curso de 

atención al cliente  

e información de 

certificados 

finalizado el curso. 

03-07-2026 Instructor del SENA PRESENCIAL 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

     

     

     

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
 

 

RECOLECION DE LA INFORMACIO 
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N.º FICHA DE CARACTERIZACION: 3563812 No. SOLICITUD 

NOMBRE DE LA FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE  

TIPO DE FORMACION: TITULADA:  COMPLEMENTARIA: _X  

CODIGO PROGRAMA 13530025 VERSION  2 SECTOR:  SERVICIOS 

CONVENIO     

PROGRAMA ESPECIAL:    

FECHA: INICIO: 0 7 /07/2026 TERMINACIÓN: 24/07/2026 TOTAL HORAS: 48 

Nº APRENDICES: 25 MUNICIPIO: QUIBDO (HORIZONTE) 

VEREDA:  H O R I Z O N T E  DIRECCIÓN: 
 

HORARIO 

DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE 
HORAS (24 horas) 

INICIO FIN 

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 10:00M 12:00AM 

MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 10;00M 12:00AM 

MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 10:00M 12:00AM 

JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 10:00M 12:00AM 

VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 10:0M 12:00AM 

SABADO 
   

DOMINGO 
   

FESTIVO * Fecha:   

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CC. N.º TELEFONO: DIEGO MURILLO RODRIGUEZ.:3127429767 

EMAIL: dmurillor@sena.edu.co 

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA: 

NIT Nº TELEFONO: FAX:   

DIRECCION:  APARTADO:   

E-MAIL: 

NOMBRE DEL GERENTE:        

No DE EMPLEADOS:   ACTIVIDAD ECONOMICA:       

DPTO: CHOCÓ MUNICIPIO:  QUIBDO HORIZONTE 

 GREMIO:   

 
 

 

TIPO DE EMPRESA 

 
 

 

DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 07/07/2026 
INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA 

Página 1 de 1 
Ruta  Ficha 

Aprobada 

 Ficha 
Matriculada 

 Numero de 
Inscritos 

 Numero de 
Anulados 

 Ficha 
Certificada 

 Numero de 
Certificados 

 

 

 

Á
ni

m
o 

de
 L

uc
ro

 

Limitada  

 

S
o

li
d

a
ri

a
 

Precooperativas   Instituciones Educativas  

Anónima  Cooperativas   Instituciones Educativas: 
Publica Privada 

  

En Comandita  Cooperativas Públicas    Otros  

Economía Mixta  Empresas Comunales   Entes Territoriales  

Colectiva  Mutuales   ONGS  

Unipersonal  Fondo de Empleados   Grupos  

 



 
N.º FICHA DE CARACTERIZACION: 3563828 No. SOLICITUD 

NOMBRE DE LA FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE 

TIPO DE FORMACION: TITULADA:  COMPLEMENTARIA: _X  

CODIGO PROGRAMA 13530025 VERSION  2 SECTOR:  SERVICIOS 

CONVENIO     

PROGRAMA ESPECIAL:    

FECHA: INICIO: 07/07/2026 TERMINACIÓN: 24/07/2026 TOTAL HORAS: 48 

Nº APRENDICES: 25 MUNICIPIO: QUIBDO (HORIZONTE) 

VEREDA:  H O R I Z O N T E  DIRECCIÓN: 
 

HORARIO 

DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE 
HORAS (24 horas) 

INICIO FIN 

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 2:00PM 4:00AM 

MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 2;00PM 4:00AM 

MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 2:00PM 4:00AM 

JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 2:00PM 4:00AM 

VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 2:00PM 4:00AM 

SABADO 
   

DOMINGO 
   

FESTIVO * Fecha:   

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CC. N.º TELEFONO: DIEGO MURILLO RODRIGUEZ.:3127429767 

EMAIL: dmurillor@sena.edu.co 

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA: 

NIT Nº TELEFONO: FAX:   

DIRECCION:  APARTADO:   

E-MAIL: 

NOMBRE DEL GERENTE:        

No DE EMPLEADOS:   ACTIVIDAD ECONOMICA:       

DPTO: CHOCÓ MUNICIPIO:  QUIBDO HORIZONTE 

 GREMIO:   

 
 

 

TIPO DE EMPRESA 

 
 
 

 

DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 07/07/2026 
INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA 

Página 1 de 1 
Ruta  Ficha 

Aprobada 

 Ficha 
Matriculada 

 Numero de 
Inscritos 

 Numero de 
Anulados 

 Ficha 
Certificada 

 Numero de 
Certificados 

 

 

Á
ni

m
o 

de
 L

uc
ro

 

Limitada  

 

S
o

li
d

a
ri

a
 

Precooperativas   Instituciones Educativas  

Anónima  Cooperativas   Instituciones Educativas: 
Publica Privada 

  

En Comandita  Cooperativas Públicas    Otros  

Economía Mixta  Empresas Comunales   Entes Territoriales  

Colectiva  Mutuales   ONGS  

Unipersonal  Fondo de Empleados   Grupos  

 



 
N.º FICHA DE CARACTERIZACION: 3563839 No. SOLICITUD 

NOMBRE DE LA FORMACION: EMPRENDIMIENTO INNOVADOR 

TIPO DE FORMACION: TITULADA:  COMPLEMENTARIA: _X  

CODIGO PROGRAMA 11220041 VERSION  1 SECTOR:  SERVICIOS 

CONVENIO    

PROGRAMA ESPECIAL:    

FECHA: INICIO: 07/07/2026 TERMINACIÓN: 24/07/2026 TOTAL HORAS: 40 

Nº APRENDICES: 25 MUNICIPIO: QUIBDO (MIS ESFURZOS) 

VEREDA:  M I S  E S F U E R Z O S  DIRECCIÓN: 
 

HORARIO 

DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE 
HORAS (24 horas) 

INICIO FIN 

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 4:00PM 6:00PM 

MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 4;00PM 6:00PM 

MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 4:00PM 6:00PM 

JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 4:00PM 6:00PM 

VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL 4:00PM 6:00PM 

SABADO 
   

DOMINGO 
   

FESTIVO * Fecha:   

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CC. N.º TELEFONO: DIEGO MURILLO RODRIGUEZ.:3127429767 

EMAIL: dmurillor@sena.edu.co 

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA: 

NIT Nº TELEFONO: FAX:   

DIRECCION:  APARTADO:   

E-MAIL: 

NOMBRE DEL GERENTE:        

No DE EMPLEADOS:   ACTIVIDAD ECONOMICA:       

DPTO: CHOCÓ MUNICIPIO:  QUIBDO MIS ESFUERZOS 

 GREMIO:   

 
 

 

TIPO DE EMPRESA 

 
 
 

 

DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 07/07/2026 
INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA 

Página 1 de 1 
Ruta  Ficha 

Aprobada 

 Ficha 
Matriculada 

 Numero de 
Inscritos 

 Numero de 
Anulados 

 Ficha 
Certificada 

 Numero de 
Certificados 

 

 

Á
ni

m
o 

de
 L

uc
ro

 

Limitada  

 

S
o

li
d

a
ri

a
 

Precooperativas   Instituciones Educativas  

Anónima  Cooperativas   Instituciones Educativas: 
Publica Privada 

  

En Comandita  Cooperativas Públicas    Otros  

Economía Mixta  Empresas Comunales   Entes Territoriales  

Colectiva  Mutuales   ONGS  

Unipersonal  Fondo de Empleados   Grupos  

 



N.º FICHA DE CARACTERIZACION: 3563795 No. SOLICITUD 

NOMBRE DE LA FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE 

TIPO DE FORMACION: TITULADA:  COMPLEMENTARIA: _X 

CODIGO PROGRAMA 13530025   VERSION 2 SECTOR: SERVICIOS 

CONVENIO  

PROGRAMA ESPECIAL: 

FECHA: INICIO: 25/07/2026 TERMINACIÓN: 30/07/2026 TOTAL HORAS: 48 

Nº APRENDICES: 25 MUNICIPIO: RIO QUITO (PAIMADO) 

VEREDA:  P A I M A D O  DIRECCIÓN: 

HORARIO 

DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE 
HORAS (24 horas) 

INICIO FIN 

LUNES AMBIENTE PRESENCIAL 8:00M 10:00AM 

MARTES AMBIENTE PRESENCIAL 8:00M 10:00AM 

MIERCOLES AMBIENTE PRESENCIAL 8:00M 10:00AM 

JUEVES AMBIENTE PRESENCIAL 8:00M 10:00AM 

VIERNES AMBIENTE PRESENCIAL :00M 10:00AM 

SABADO 

DOMINGO 

FESTIVO * Fecha: 

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: CC. N.º TELEFONO: DIEGO MURILLO RODRIGUEZ.:3127429767 

EMAIL: dmurillor@sena.edu.co 

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA: 

NIT Nº TELEFONO: FAX:  

DIRECCION:  APARTADO:  

E-MAIL: 

NOMBRE DEL GERENTE:  

No DE EMPLEADOS: ACTIVIDAD ECONOMICA:   

DPTO: CHOCÓ MUNICIPIO:  RIO QUITO PAIMADO 

GREMIO: 

TIPO DE EMPRESA 

DIEGO MURILLO RODRIGUEZ 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA          07/07/2026 
INSTRUCTORA COORDINADOR ACADEMICO FECHA DE ENTREGA 

Página 1 de 1 

Á
ni

m
o 

de
 L

uc
ro

 

Limitada 

S
o

li
d

a
ri

a
 

Precooperativas Instituciones Educativas 

Anónima Cooperativas Instituciones Educativas: 
Publica Privada 

En Comandita Cooperativas Públicas Otros 

Economía Mixta Empresas Comunales Entes Territoriales 

Colectiva Mutuales ONGS 

Unipersonal Fondo de Empleados Grupos 



Ruta  Ficha 
Aprobada 

 Ficha 
Matriculada 

 Numero de 
Inscritos 

 Numero de 
Anulados 

 Ficha 
Certificada 

 Numero de 
Certificados 

 

 


