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l. Identificacion del instrumento

Programa de formacion:

Codigo del programa de formacidn:
Cadigo de la guia:

Nombre del proyecto formativo:

Actividad del proyecto formativo:

Competencia a desarrollar:

Resultado(s) de aprendizaje:

Criterio(s) de evaluacion:

Nombre de la evidencia:
Tipo de evidencia

Tecnologia en Coordinacion de Servicios Hoteleros
621600
1

Coordinacion de los Servicios Hoteleros Bajo
Estandares de Calidad y Sostenibilidad.
Caracterizar la operacion del establecimiento de

alojamiento con base en estandares de calidad y
normativa
Supervisién de servicios de recepcién hotelera

Ofrecer servicios del establecimiento de acuerdo con
portafolio, tipo de hotel y protocolos.

Verifica la disponibilidad de habitaciones y servicios
con base en herramientas, estado de reservas y
politicas de la organizacion.

Cotiza servicios de acuerdo con los requerimientos
del cliente

Estudio de caso — Reserva grupal
Desempefio

Il.  Instrucciones para el diligenciamiento

Sefior Aprendiz:

El instructor verificara el desarrollo de la evidencia teniendo en cuenta todos los
indicadores propuestos en este instrumento, los cuales responden a lo solicitado en la
actividad. Debe verificar todos los aspectos a evaluar descritos en este instrumento y el
desarrollo y sustentacion de la actividad de verificacién de disponibilidad y cotizacion de

Servicios.
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Cada uno de los indicadores se evaltia de acuerdo con su presencia o ausencia, a través de
la escala si 0 no, respectivamente y se supera con el 100% de la evidencia por tanto la

actividad debe ser ejecutada de manera individual, en su totalidad y en el tiempo

informado por el instructor.

Tenga en cuenta que esta es una herramienta de apoyo para evidenciar su proceso
formativo y los items se toman como referente para evaluar el grado de desarrollo de la
competencia.

Nombre del Aprendiz:

Documento de Identidad: Ficha:

lll.  Cuerpo del instrumento

Criterio de Valoracion Si No Observaciones

Identifica las herramientas para verificacién de
disponibilidad

Conoce los estados de reserva hotelera

Consulta la informacion brindada por las
diferentes fuentes de reserva

Asigna habitaciones de acuerdo a disponibilidad

Utiliza el rack de reservas como base de
confirmacion de disponibilidad para una reserva

Diligencia formato de reserva de habitaciones y
servicios adicionales

Identifica los componentes de una cotizacién

Elabora cotizaciones basado en los requerimientos
del cliente

Utiliza el formato establecido para la presentacién
de la cotizacién

Solicita garantia de reserva de acuerdo a politicas
del hotel

Ciudad y Fecha:

Juicio Valorativo: | A |Aprobado| D [No Aprobado
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Firma del Instructor
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