SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 12 de septiembre 2024

Sefior (a)

David Alberto Ortega Mejia

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5852628

Coordinador Académico

Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba

Monteria
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes septiembre del afo
2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5852628 del afio 2024

Lisdeidy Alendra Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 22712435 de
Palmar de Varela- Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio,
Industria y Turismo de Cérdoba, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y DOS MILLONES TRECIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE
($32.345.085). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
un (1) por el mes de febrero de 2024 por valor de UN MILLON CIENTO CINCUENTA Y CINCO
MIL CIENTOS OCHENTA M/CTE ($1.155.180) b) nueve (9) pagos por el mes de marzo a
noviembre de 2024 por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($3.465.545).

Dichos honorarios serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma
definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta
de AHORROS No. 67852258664 del banco Bancolombia, cuyo titular es la contratista; el
cambio de la cuenta por parte del contratista debera ser informada al supervisor del
contrato con el fin de sustituir los tramites pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar
los tramites administrativos del pago, tales como la certificacién expedida por el supervisor
del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacciéon del objeto y
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificacion de los aportes al sistema
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de salud, Pensidn y Riesgos Laborales, asi como todos los documentos necesarios para el

pago.

Plazo: Sera hasta el 30 de Noviembre de 2024.

OBJETO:

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR
CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL
PROGRAMA OFERTA REGULAR, TITULADA Y COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL
CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CORDOBA.

Obligaciones Especificas:

programay la competencia
asignada, para el logro de los
resultados de aprendizaje
definidos, cumpliendo las horas
de formacidn de las
competencias de los programas
de formacidn equivalentes a la
programacion de la Formacion
Profesional Integral.

fichas:

Ficha 2994854 de auxiliar en
servicio de Bartender

Ficha 2926685 de servicios
de Alojamiento

Ficha 2986073 servicio de
alojamientos rural San
Antero

Ficha 2926283 operacién de
eventos

se proyecta el inicio del
complementario de basico
en mesay bar

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planeary ejecutar la formacién | Planeacion y ejecuto el Anexo 1.
profesional en el drea de su proceso de formacién Las asistencias y fotos de
educacion de acuerdo con el titulada del programaenlas | los aprendices en

formacion en auxiliar en
servicio de Bartender
ficha 2994854

Anexo 2.

Las asistencias y fotos de
los aprendices en
formacidn en servicio de
alojamiento ficha
2926685

Anexo 3

Las asistencias y fotos de
los aprendices en
formacién servicio de
alojamiento  rural san
antero ficha 2986073

Anexo 4.
Las asistencias y fotos de
los aprendices en

formaciéon operaciéon de
eventos ficha 2926283
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Apoyar la elaboracion de la
planeacion pedagdgica, guias
de aprendizaje, instrumentos
de evaluacion, plan de trabajo,
ayudas didacticas requeridos
para el desarrollo de los
procesos de formacién
asignados.

Se inicié con la actualizacion
de las guias de aprendizaje
para la competencia manejo
de valores e ingreso de la
Ficha: 2986073

En el Drive que le comparti al
coordinador estan las
actividades entregadas por
los aprendices

Anexo 5.

Actualizacion de la guia
del programa de servicio
de alojamiento rural
Ficha: 2986073

Anexo 6.

Pantallazo del DRIVE
compartido al supervisor
David ortega a su correo
Sena

Registrar en el aplicativo SOFIA
PLUS, todas las evidencias del
proceso formativo: crear las
rutas de aprendizaje, asociar
aprendices, realizar registro de
inasistencia de aprendices,
planes de mejoramiento y
registrar juicios evaluativos,
acorde con los lineamientos
institucionales.

Registro de inasistencia de
los aprendices del programa
de auxiliar en servicio de
barterder ficha: 2994854 en
Sofia plus.

Evaluacion final del
complementario etiqueta vy
protocolo ficha: 3020268

reporte de juicios
evaluativos servicio de
alojamiento ficha 2926685

Anexo 7.

Pantallazo de inasistencia
servicio de Bartender
ficha 2994854

Anexo 8.
Pantallazo del reporte de
juicios evaluativos del
complementario etiqueta
y protocolo ficha:
3020268

Anexo 9.

Pantallazo del reporte de
juicios evaluativos
servicio de alojamiento
ficha 2926685

Participar en las reuniones de
equipos de ejecucién de la
formacidn por grupo o areas,
segln la determinacion de la
respectiva Coordinacién
Académica y de acuerdo con el
procedimiento establecido por
la institucién, para garantizar
integralidad en el diseio de
actividades de aprendizaje.

Recibi el pedido de material
de formacidn el cual se le dio
entrada a almacén y estd en
el ambiente de formacién
guardado en gabinetes con
llave

Anexo 10.

Fotos del pedido
guardado en la neveray
gabinete recibido por
almacén con cadenay
candado

Presentar las actas finales de
cierre de etapa lectiva de las
fichas asignadas como

No aplica porque todas las
fichas estan en etapa
electiva actualmente

Las fichas se encuentran
en etapa electivas y no
han terminado su
formacién
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responsable, acorde con los
lineamientos institucionales.

6 | Apoyar el tramite de las No se han presentado No hay novedades por
novedades de desercion de novedades de desercion ningun aprendiz a
aprendices acorde con lo desertado hasta la fecha
establecido en el reglamento
del aprendiz.

7 Asistir a los aprendices en las Aun no se han presentado No se ha presentado
novedades acorde con lo novedades durante las novedad durante la
establecido en el reglamento formacién con los formacién que he
del aprendiz aprendices impartido

8 Aportar todos los documentos | Se espera respuesta del
soporte del proceso de presentan proyecto de Anexo 12.
formacion profesional, modernizacidn y dotacién Pantallazo del correo
publicados en la plataforma del ambiente de formacién donde se radico el
SIGA, asi como los requeridos con tres cotizaciones, la proyecto con pedido
para aseguramiento de la receta estandary la cotizaciones y la
calidad (Autoevaluaciony justificacion justificacion.

Registro calificado).

9 Participar en proyectos de Estoy a la espera respuesta
investigacion aplicada, técnica | del proyecto de Anexo 13. Pantallazo
y pedagdgica en funcion de la modernizacion y dotacion del archivo del pedido
formacién profesional de los del ambiente de formacién para el proyecto de
programas relacionados con el | con tres cotizaciones, la modernizacion y
area tematica receta estandary la dotacién, en el drive

justificacion compartido con el
supervisor

10 | Subir los documentos soporte se realizo el cargue de los no tengo documentos
del pago en la plataforma del documentos en el aplicativo | pendientes
SECOP Il en los plazos SECOP Il las carpetas GF y GC
establecidos por la entidad y y el informe de ejecucién
acorde con los requisitos mensual de acuerdo a lo
legales exigidos. solicitado por correo

11 | Comunicar al Supervisor del No se ha presentado
contrato en un plazo maximo ninguna anomalia enlas No se radicaron
de tres (3) dias habiles formaciones con los documentos ya que no se
anomalias, inconsistencias, aprendices y me presentd ninguna
novedades de aprendices y planificacién de las guias novedad
hallazgos en el registro de la de actividades
informacion.

12 | Comunicar al Supervisor del No se han presentado No se radicaron

contrato en un plazo no inferior
a quince (15) dias habiles las

anomalias en el contrato
sigue ejecucion

documentos ya que no
se presentd ninguna
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anomalias, inconsistencias,
novedades del Contrato (cesion
-Terminacion).

novedad del contrato

13 | Atender las solicitudes Anexo 14. Pantallazo
realizadas por el supervisor del reporte de eventos del
contrato. Realice los reportes de mes de septiembre

eventos del mes de .
. enviados al correo
septiembre
Anexo 15. Pantallazo de
, la agenda para viaticos de
asi como la agenda para los ek N
vidticos para el mes de septiembre que se envio
septiembre en las fechas diligenciado y al correo
solicitadas del supervisor correo
daortegam@sena.edu.co
14 | Gestionar la colocacion de Debido a mi reciente llegada | Estd en estudio las

aprendices en alguna de las
modalidades de etapa
productiva y rendir informes
periddicos de los resultados
alcanzados, conforme a las
instrucciones que les sean
impartidas

a la ciudad estoy en un
estudio de la oferta turistica
empezando a conocer los
establecimientos.

posibles visitas
proyectadas para la fecha
de terminacion de las
tituladas

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 67224 San Antero 2 de agosto 2024 30 de agosto 2024 ‘

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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y pago de aportes a seguridad social planilla No 4567301994 correspondiente al
mes de agosto expedido por Bancoomeva. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (73 ) folios

Cordialmente,

Firma
Lisdeidy Alcendra

Gonzalez Contratista

C.C. No. 22712435 de Palmar de Varela- Atlantico

Recibi a satisfaccion:

Firma

David Alberto Ortega Mejia

Supervisor(a) Contrato N2 CO1.PCCNTR.5852628 de 2024
Coordinador Académico
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Anexo 1.

Las asistencias 21, 26 y 28 de agosto y 2, 4, 9 de septiembre y fotos de los aprendices en formacion
io de Bartender ficha 2994854

us—

en auxiliar en servic

SENA

N

. Servicio Naclonal de Aprendizaje SENA
'7/.\6 Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: AUXILIAR EN SERVICIO DE BARTENDER
FICHA No. 2994854
Municipio: MONTERIA [ Lugar: CCIT
Instructor: LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ [ N°.Doc. Ident. | 22712435
FECHA: [ Zi /o35 72029 [ HORARIO: | 12:00Ma 8:00 PM
Ne APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | MONTOYA LOPEZ GUSTAVO ADOLFO CC 1112762595
02 | PEREZ ARGUMEDO JOHAN DAVID CC 1007565610
03 | PETRO GONZALEZ JULIETH PAOLA CC 1067951615
04 | SILVA BRUNAL AMELITH CC 1067843851
05 | LOPEZ CANTILLO PEDRO LUIS CC 1073829668
06 | VIDAL ARGUMEDO KATIUSKA CC 1007369561
07 | GUEVARA MEJIA FEDER CC 1137974958
08 | HERNANDEZ TORREGLOZA AIDA LUZ CC 50983451
09 | DORIA MORALES SILVIO ANGEL CC 1068427500 5:| , 'D
wol).
10 | FILIPPO REGINO BLEIDYS YANUARIS CC 1067878598
11 | REYES SALINAS DEIVI ESTIVEN CC 1000990021
PN
12 | DORIA HOYOS ELIZA ¥
BETH CC 1062435216 gl“lﬂbeH\ Dorpcy H
13 | ORTIZAYALA ANA SOFIA CC 1133798097
14 | GUERRA VILLADIEGO SEBASTIAN CC 1003002983 | gé] fhat
VN
15 | MARTINEZ TRUJILLO YERLEDYS ESTHER CC 1063726320
A
16 | MENDOZA PEREZ MAIRA ALEJANDRA cc 1067890863 | fpiry | ferdlogq
17 | MONTES JIMENEZ MIGUEL ANDRES CC 1003400959 . & i
18 | PADILLA DIAZ LINA MARCELA CC 1067846313 | A, = [OALEl
19 | ESPITIA LAGARES JORGE ANTONIO CC 1067911134
20 | TENORIO LOBO SERGIO ANDRES CC 1067840570 &WQ%O
21 | VIDAL ARGUMEDO KIARA KARINA CC 1007369568
22 | PACHECO OSPINO STIVEN DAVID CC 1137975843
23 | VALASQUEZ RAMIREZ YOEL JOSE CC 1064980446
AR
24 | FAJARDO LOPEZ JUAN JOSE CC1003001850 | \Juowy ForJomrg b
25
26
27
FIRMA DEL INSTRUCTOR M
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"~ Servicio Naclonal de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre del Curso: AUXILIAR EN SERVICIO DE BARTENDER

FICHA No. 2094854

Municipio. MONTERIA Lugar: CCIT o
Instructor. LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ N°. Doc. Ident. [ 22712435
FECHA: [ Z¢/epsdo [0z [ ___HORARIO: | 12:00Ma 8:00 PM
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS 1
01 | MONTOYA LOPEZ GUSTAVO ADOLFO CC 1112762595 |
| 02 | PEREZ ARGUMEDO JOHAN DAVID CC 1007565610 ,
PETRO GONZALEZ JULIETH PAOLA CC 1067951615 !
04 | SILVA BRUNAL AMELITH CC 1067843851 ‘
) Z |
| 05 | LOPEZ CANTILLO PEDRO LUIS CC 1073820668 |/ i [
06 | VIDAL ARGUMEDO KATIUSKA CC 1007369561 | Jntiska Uided 2] ;
707 | GUEVARA MEJIA FEDER CC 1137974958 | ’
| 08 | HERNANDEZ TORREGLOZA AIDA LUZ CC 50983451
| 09 | DORIA MORALES SILVIO ANGEL CC 1068427500
/10 | FILIPPO REGINO BLEIDYS YANUARIS CC 1067878598 !
11 | REYES SALINAS DEIVI ESTIVEN CC 1000990021 [
12 | DORIA HOYOS ELIZABETH CC 1062435216 | ~
, elnaheth D@ |
| 13 | ORTIZAYALA ANA SOFIA CC 1133798097 |
714 | GUERRA VILLADIEGO SEBASTIAN CC 1003002983 ]
|
15 | MARTINEZ TRUJILLO YERLEDYS ESTHER CC 1063726320 . _ |
L \)Pl 'CJL\ t!
16 | MENDOZA PEREZ MAIRA ALEJANDRA CC 1067890863 [ [ /.
17 | MONTES JIMENEZ MIGUEL ANDRES CC 1003400959 2 i 1
18 | PADILLA DIAZ LINA MARCELA cc1067846313 | /o /vM%_\
19 | ESPITIA LAGARES JORGE ANTONIO CcC 1067911134 |7 o | ¢
20 | TENORIO LOBO SERGIO ANDRES CC 1067840570 | Songid Tenomo
21 | VIDAL ARGUMEDO KIARA KARINA CC 1007369568 | J o o Ueclay AV
22 | PACHECO OSPINO STIVEN DAVID CC 1137975843 | = ]
23 | VALASQUEZ RAMIREZ YOEL JOSE CC 1064980446
24 | FAJARDO LOPEZ JUAN JOSE cc 1003001_859 Jv oy [ov ordp
25
26
27

FIRMA DEL INSTRUCTOR

4
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Bn Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
TN Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: AUXILIAR EN SERVICIO DE BARTENDER
FICHA No. 2994854
Municipio: MONTERIA Lugar: CCIT
| Instructor: LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ N°. Doc. Ident. [ 22712435
FECHA: [ 28 /oot /7ozd [ HORARIO: | 12:00 M a 8:00 PM
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | MONTOYA LOPEZ ‘GUSTAVO ADOLFO CC 1112762595 =
02 | PEREZ ARGUMEDO JOHAN DAVID CC 1007565610
03 | PETRO GONZALEZ JULIETH PAOLA CC 1067951615
04 | SILVA BRUNAL AMELITH CC 1067843851 »
05 | LOPEZ CANTILLO PEDRO LUIS CC 1073829668 .
4
06 | VIDAL ARGUMEDO KATIUSKA cc 1007369561 | [/ Loila Ucd el M
07 | GUEVARA MEJIA FEDER ‘CC 1137974958 | ' <
08 | HERNANDEZ TORREGLOZA AIDA LUZ CC 50983451 )
09 | DORIA MORALES SILVIO ANGEL CC 1068427500 -, .{u io D
10 | FILIPPO REGINO BLEIDYS YANUARIS .CC 1067878598 -
11 | REYES SALINAS DEIVI ESTIVEN CC 1000990021
12 | DORIA HOYOS ELIZABETH CC 1062435216 |g 0
A N
13 | ORTIZAYALA ANA SOFIA CC 1133798097 S ') L
na_Java [ 3 | X Ll
14 | GUERRA VILLADIEGO SEBASTIAN CC 1003002983 YOJ\Z L
A\ Y
15 | MARTINEZ TRUJILLO YERLEDYS ESTHER CC 1063726320
n
16 | MENDOZA PEREZ MAIRA ALEJANDRA CC 1067890863 va \LMW:[ E
17 | MONTES JIMENEZ MIGUEL ANDRES CC 1003400959 L X T
18 | PADILLA DIAZ LINA MARCELA CC 1067846313 ,ﬂ,@%{clfa—&‘
19 | ESPITIA LAGARES JORGE ANTONIO CC 1067911134
20 | TENORIO LOBO SERGIO ANDRES CC 1067840570  [&uedo Tenorio
21 | VIDAL ARGUMEDO KIARA KARINA CC 1007369568
22 | PACHECO OSPINO STIVEN DAVID CC 1137975843
23 | VALASQUEZ RAMIREZ YOEL JOSE CC 1064980446
4 | FAJARDO LOPEZ JUAN JOSE CC 1003001859
2 Jvow FoadJerdo
25
26
27
FIRMA DEL INSTRUCTOR f?g
=
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8- Servicio Naclonal de Aprendizaje SENA
7/%‘ Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sisterna de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: AUXILIAR EN SERVICIO DE BARTENDER
FICHA No. 2994854
Municipio: MONTERIA Lugar: CCIT
Instructor. LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ N°.Doc. Ident. | 22712435
FECHA: [Z 7 Sep7/ Zo2y [ __HORARIO: | 12:00Ma8.00 PM
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | MONTOYA LOPEZ GUSTAVO ADOLFO CC 1112762505
02 | PEREZ ARGUMEDO JOHAN DAVID CC 1007565610
03 | PETRO GONZALEZ JULIETH PAOLA CC 1067951615
04 | SILVA BRUNAL AMELITH CC 1067843851
05 | LOPEZ CANTILLO PEDRO LUIS CC 1073829668
5 B |
06 | VIDAL ARGUMEDO KATIUSKA cc 1007369561 | [ fiogka (Joclaf £\ -
07 | GUEVARA MEJIA FEDER CC 1137974958
08 | HERNANDEZ TORREGLOZA AIDA LUZ CC 50983451
09 | DORIA MORALES SILVIO ANGEL CC 1068427500 5 oh;e O
s \\Wwio .

10 | FILIPPO REGINO BLEIDYS YANUARIS CC 1067878598
11 | REYES SALINAS DEIVI ESTIVEN CC 1000990021

RIA HOYOS ELIZABETH CC 1062435216
12 [po haabeth Oorvo i
13 [ ORTIZAYALA ANA SOFIA CC 1133798097
14 | GUERRA VILLADIEGO SEBASTIAN CC 1003002983 g.e‘ G (ykrer
15 | MARTINEZ TRUJILLO YERLEDYS ESTHER CC1083726320 | vy /)« ‘

(2

16 | MENDOZA PEREZ MAIRA ALEJANDRA CC 1067890863  |\! ) 00 R
17 | MONTES JIMENEZ MIGUEL ANDRES CC 1003400959 v R
18 | PADILLA DIAZ LINA MARCELA CC 1067846313 | Arc02 //k%é
19 | ESPITIA LAGARES JORGE ANTONIO CC 1067911134 T
20 | TENORIO LOBO SERGIO ANDRES CC 1067840570 | Nepuin Teaorip
21 | VIDAL ARGUMEDO KIARA KARINA cc 1007369568 | v Uddle[ A
22 | PACHECO OSPINO STIVEN DAVID CC 1137975843 |
23 | VALASQUEZ RAMIREZ YOEL JOSE CC 1064980446
24 | FAJARDO LOPEZ JUAN JOSE CC 1003001859 Jvon Fogdordo
25
26
27

~e

FIRMA DEL INSTRUCTOR

N
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o Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
N Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de QONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Geslién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad

Nombre del Curso: AUXILIAR EN SERVICIO DE BARTENDER

FICHA No. 2994854

\

Municipio: MONTERIA Lugar: CCIT
Instructor: LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ N°. Doc. Ident. [ 22712435
FECHA: [ Y7 Scp? [To24 [ HORARIO: [ 12:00 M a 8:00 PM
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | MONTOYA LOPEZ GUSTAVO ADOLFO CC 1112762595
02 | PEREZ ARGUMEDO JOHAN DAVID CC 1007565610 | idmrt
03 | PETRO GONZALEZ JULIETH PAOLA CC 1067951615 |\ 3 Letin Per /D
04 | SILVA BRUNAL AMELITH CC 1067843851 )
05 | LOPEZ CANTILLO PEDRO LUIS CC 1073829668
06 | VIDAL ARGUMEDO KATIUSKA CC 1007369561
07 | GUEVARA MEJIA FEDER CC 1137974958
08 | HERNANDEZ TORREGLOZA AIDA LUZ CC 50983451
09 | DORIA MORALES SILVIO ANGEL CC 1068427500 Sf’ Lo D
10 | FILIPPO REGINO BLEIDYS YANUARIS CC 1067878598
11 | REYES SALINAS DEIVI ESTIVEN CC 1000990021
12 | DORIA HOYOS ELIZABETH cc 1062435216 | () 7.alho H ’\)mﬂ
13 | ORTIZ AYALA ANA SOFIA CC 1133798097 L’ N
gem ﬂﬁm Qdi 4-19 :
14 | GUERRA VILLADIEGO SEBASTIAN CC 1003002983 \QQX\ Z'
O O-
15 | MARTINEZ TRUJILLO YERLEDYS ESTHER CC 1063726320 .
Vel ol ﬂtﬂmcz_
16 | MENDOZA PEREZ MAIRA ALEJANDRA CC 1067890863
17 | MONTES JIMENEZ MIGUEL ANDRES CC 1003400959 2 %
18 | PADILLA DIAZ LINA MARCELA CC 1067846313 | J/dl, W
19 | ESPITIA LAGARES JORGE ANTONIO CC 1067911134 | !
20 | TENORIO LOBO SERGIO ANDRES ccC 1067840570 |Serto TenomiO
21 | VIDAL ARGUMEDO KIARA KARINA CC 1007369568 L
22 | PACHECO OSPINO STIVEN DAVID CC 1137975843
23 | VALASQUEZ RAMIREZ YOEL JOSE CC 1064980446
24 | FAJARDO LOPEZ JUAN JOSE CC 1003001859 | T oun FadJo ry
Q
25
26
27
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5..‘5 Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA
N Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso: AUXILIAR EN SERVICIO DE BARTENDER
FICHA No. 2994854
Municipio: MONTERIA Lugar: CCIT
Instructor. LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ N°. Doc. Ident. [ 22712435
FECHA: | 97 %p¥ /%0274 [ HORARIO: [ 12:00M a 8:00PM
Ne APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | MONTOYA LOPEZ GUSTAVO ADOLFO CC 1112762595
02 | PEREZ ARGUMEDO JOHAN DAVID CC 1007565610
03 | PETRO GONZALEZ JULIETH PAOLA CC 1067951615
04 | SILVA BRUNAL AMELITH CC 1067843851
05 | LOPEZ CANTILLO PEDRO LUIS CC 1073829668
06 | VIDAL ARGUMEDO KATIUSKA CC 1007369561
07 | GUEVARA MEJIA FEDER CC 1137974958
08 | HERNANDEZ TORREGLOZA AIDA LUZ CC 50983451
LVI
09 | DORIA MORALES SILVIO ANGEL CC 1068427500 6?'[}-‘0 D.
10 | FILIPPO REGINO BLEIDYS YANUARIS CC 1067878598
11 | REYES SALINAS DEIVI ESTIVEN CC 1000990021
12 | DORIA HOYOS ELIZABETH CC 1062435216 Elna b 2. ‘“‘ Dox 0
13 | ORTIZAYALA ANA SOFIA CC 1133798097
14 | GUERRA VILLADIEGO SEBASTIAN CC 1003002983 &‘ Mown 6.
15 | MARTINEZ TRUJILLO YERLEDYS ESTHER CC 1063726320
16 | MENDOZA PEREZ MAIRA ALEJANDRA CC 1067890863
17 | MONTES JIMENEZ MIGUEL ANDRES CC 1003400959
18 | PADILLA DIAZ LINA MARCELA CC 1067846313
19 | ESPITIA LAGARES JORGE ANTONIO CC 1067911134
20 | TENORIO LOBO SERGIO ANDRES CC 1067840570
21 | VIDAL ARGUMEDO KIARA KARINA CC 1007369568
22 | PACHECO OSPINO STIVEN DAVID CC 1137975843
23 | VALASQUEZ RAMIREZ YOEL JOSE CC 1064980446
24 | FAJARDO LOPEZ JUAN JOSE CC 1003001850 | JUoW Fe.Jordo
25
26
27

FIRMA DEL INSTRUCTOR
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Anexo 2.
Las asistencias 20 y 27 de agosto y fotos de los aprendices en formacion en servicio de
alojamiento ficha 2926685

-t > %

e Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
7"/\V Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
Sisteriade CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestién de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Calidad R R -
Nombre del Curso: SERVICIO DE ALOJAMIENTO - o
FICHA No. 2926685 i
Municipio: MONTERIA | Lugar: CCIT
Instructor: LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ | N°.Doc. Ident. [ 22712435
FECHA: | 20 [oxosi0 [ZCZY [ HORARIO: [ t: o0 pm o [0'00 s
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | GALEANO HERNANDEZ MARIA VICTORIA 1001029687 s o . Cdbzing

L
02 | BELLO ARGEL LUZ ELENA 1003002960
03 | ARGEL MADERA SAYDITH ELENA 1003049543 | <942
04 | MOLINA MOLINA LUISA MILEY 1018228161
05 | GONZALEZ CONTRERAS ONALVIS 1027943247
06 | BENITEZ MEZA YULIANIS 1041975631
07 | COGOLLO ESPITIA SOFIA MARIA : 1062431050
08 | VARGAS ALVAREZ ERIC ELIAS 1062962839 )
09 | PESTANA LINARES CAROLINA ANDREA 1067853221 Od U(r " pes '[n I i Yo
10 | ARTEAGA CUADRADO JAIRINA VANESA : 1067869495 SRR ‘
I TAavynen fyTed e
11 | SOTELO FABRA YULIETH PAOLA 1067913860
L
12 | MARTINEZ MARTINEZ LINDA MARCELA 1067948431 61)»»01\ MAGOATY
13 | CARCAMO BALLESTEROS IVANNA 1068416509
14 | CHARRASQUIEL MARTINEZ YULISA 1068576524 *i U//’&r
15 | MANJARRES MURILLO KAREN YULIETH - | 1071430056
16 | BORJA MENDOZA ESTHER MARIA 50902128
17 | GONZALEZ CAMACHO GENESIS GABRIELA 5503969
18 | TEHERAN DALES GABRIELA 1013263438
19 | DURANGO CERVANTES MARIA JOSE : 1062434786
20 [ DIAZ YANEZ AIDYS 1062436829
21 | AGAMEZ NARVAEZ JOSE FERNAN 1062962472
22 [ ESPITIARUIZ YEANDRI SOFIA 1062964934
23 | JARAMILLO TOVAR SALOME 1063649322
24 | RICARDO PEREZ JULIETH CATALINA 1067865536 JO,{ weth RicardlO
25 | OROZCO RAMOS YESID ANDRES 1067869025 Cy@ ot 0@ (9#0 Ty
26 | REYES PADILLA KAREN DAYANA 1067871494
Aewen Egz ~e)
27 | BERRIO GARCIA OSCAR ANDRES 1073979972 Zé&)v 5
28 | GALEANO OSPINA BREINER 1137977273 A
-3

29 | JIMENEZ HOYOS VANESSA FERNANDA 1148437158 ’)é W _
30

FIRMA DEL INSTRUCTOR
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

A\ Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cordoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gesliontita FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad

Nombre del Curso: SERVICIODE ALOJAMIENTO

FICHA No. 2926685

Municipio: MONTERIA [ Lugar: GCIT
Instructor: LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ | N°_Doc. Ident. | 22712435
FECHA: | X [ao)osfo /[ Zoly [ HORARIO: | 00 prm & 10006 ppm
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | GALEANO HERNANDEZ MARIA VICTORIA 1001029687
02 | BELLO ARGEL LUZ ELENA 1003002960
03 | ARGEL MADERA SAYDITH ELENA 1003049543 |G, yr{, Ay °€
04 | MOLINA MOLINA LUISA MILEY 1018228161
05 | GONZALEZ CONTRERAS ONALVIS 1027943247 |~ a ﬁ,
MNal s Garok
06 | BENITEZ MEZA YULIANIS 1041975631 _ ]
07 | COGOLLO ESPITIA SOFIA MARIA 1062431050  [Spba (/oaollo &.
08 | VARGAS ALVAREZ ERIC ELIAS 1062962839 “
o 2 L

09 [ PESTANA LINARES CAROLINA ANDREA 1067853221 ({ d ro&;l gL%é‘faﬂq LCMYCS.
10 | ARTEAGA CUADRADO JAIRINA VANESA 1067869495 j s fries G=
11 | SOTELO FABRA YULIETH PAOLA 1067913860
12 [ MARTINEZ MARTINEZ LINDA MARCELA 1067948431 (rg o MpncPoar @.
13 | CARCAMO BALLESTEROS IVANNA 1068416509
14 | CHARRASQUIEL MARTINEZ YULISA 1068576524 q UHF -7
15 | MANJARRES MURILLO KAREN YULIETH 1071430056 ‘mven Man\avves
16 | BORJA MENDOZA ESTHER MARIA 50902128 gﬂqe v ,gc(_go
17 | 6ONZALEZ CAMACHO GENESIS GABRIELA 5503969
18 | TEHERAN DALES GABRIELA 1013263438
19 [ DURANGO CERVANTES MARIA JOSE 1062434786
20 | DIAZ YANEZ AIDYS 1062436829
21 [ AGAMEZ NARVAEZ JOSE FERNAN 1062962472
22 [ ESPITIA RUIZ YEANDRI SOFIA 1062964934 [/
23 [ JARAMILLO TOVAR SALOME 1063649322
24 [ RICARDO PEREZ JULIETH CATALINA 1067865536 lotieth Ricardo.
25 [ OROZCO RAMOS YESID ANDRES 1067869025 %s_l L Or22c0
26 | REYES PADILLA KAREN DAYANA 1067871494 T—
27 [ BERRIO GARCIA OSCAR ANDRES 1073979972 0 < car. /4 Z;)@‘ il

L . 1
28 | GALEANO OSPINA BREINER 1137977273 —— Q L
29 [ JIMENEZ HOYOS VANESSA FERNANDA 1148437158
30
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Anexo 3
Las asistencias 16, 23 y 30 agosto y 6 de septiembre y fotos de los aprendices en formacion servicio

de alojamiento rural san antero ficha 2986073

Nombre del Curse

WS 000 Servicio Nacional de Aprendizaje SENA T
7/%‘ Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba

Sistema de CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Cahdad

D‘ ‘ LVcLo &K A\v‘-’ )O("\ [WeZaN ‘\ 1o “{u -(Lu\,ﬁ S i ]

S —

[FICHANe T9 ¥ 60 >

MNP0 A A O | Lugar Gon Aaketo o =
Instructor L C»\\.L "] J\(‘_’)\LLQ I N°. Doc. Ident I 22 jl (2 (k?,S

FECHA | _sl”gr og (7202 T__HORARID. | (2-Cbcn o -g.0%pm |
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS l
L AnO\ln Tous vz _pady Arzaadb]_loz Moo, |
9 Uy Media Carreg | \Jong de |l merr 03624 530 ns et _men

2 a%?ﬂ?nn Jprigncl MOG31543 8, g koo

¢ [ance alet i <ca 1o3ozyse|  wdia 1.

5 1pv3e) warduez Lui) Mbato  1a2826145] | ,.S Blbrin.

Lo, \0Per Andues FoLde 338R61S Anlses, F.
erat \Wnedas Loy OS24 (29 Oensfer *
? |V OWo “<=otq _L(')z_ ey lofz£fRN] o= ke
57 arnbrano torlero2a | pn'a oV 402 | Uy e Zormdord naz -

2 | \ogmilo Ponguern | lenaifer u2raeres|

i Com O Shu (e-g Uinianer  luzz 33d49Q Shiley ooy

22| Dare2 Mvm[@ Awin David 1131405254 ]

4 - | garelyr 3cor1z3388] Norelys .

24 |Anos Rarnal Lusn cu%aﬁsmweq Loisa Anas
15 |oonweaun T NMacin Fag 3o06aRalgs | NS 6o Tepddial
e fan-n'ln DI Ay Loz, 1737170171334l i o,

47 € S 100365513 P g

26 [ Yicardy {ica €0l 16 11 S3YL (2

19 | biaz Hont e dina MHarcele 1131108542 dinq_ Hareely
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Calidad

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

- \
Nombre del Curso: €5, ULEAD &N

L0 A ¢ A s
Mo“mm ool A gNeden

FICHANo. 2 B6903) a
Municipio. S e\ AT ©, M [Tugar. <o ot C (O
Instructor: \\asdhtnihy  NBemUN oy [ N°. Doc. Ident. [ZZzF\ZU3s
FECHA' IR WA & ArZ-X2 [ _HORARIO. [ 7ZF12(35 1200 o ECOL
N APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT, FIRMAS
< |AmgNn  Toos (02 AcoNQ_ Waaeadb | o1 AwoND.
ME Goe s OO Jesha £naeQue HD6Z1631997] Jesds /
> 7. I orales vn Dand 4131705250 | . A,é{
¢ | Linrio limnd eniy 26 11030 | Obucke/,
T [Zombrono MonTerrza | Mavas Tiubd | 10r2524033 slgma s
P00 ot = HERJ 10134 2
ferodn VAR IS [JentfRy > BY2s24( enifen
jarnmillo Pancper {enn e 1121900675 2
7 Roro Guevarod | Shyleq Bliana (1zzsidda|Shidley Peovng
0 ancnita_@ia2  AIdn  Lvg TRIMMANING Lz cunOiny D
0| et pMerptes hodulys, Pevez i ocveaslse. | Muduld s p- &
12 |Anns bunan (050 farnanda 1012523133 | Lensa Bnss.
13 [ponicad MP NN DSL 06146431 o dend EEnads
14 |L\conn nEvere 0MUEL TOSE - HOF¥B8IB |aamuel TOSE
15 e plberto 130 [Luis 1102824165 | §10i) 41b6 V4O
|(. o ui AcI2.52351 s Licono
12| Devez Qoo akOc) n.ol 103131382 [Vota Pexcr
18 (Medina cowwea /'I;ns el mor M26565Yp |Jons ded moc.
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Sistema de
Gestion de la
Calidad

FICHANO 24 8GO N

Nombre del Curso CX\V\Ce et

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

ROEARS

N (\wav\ \( "\L)

200 o Yero

Municpio. < 0_13;\(_ ] tugar |
Instructor { “‘74 ;c“_{h\ W Docident [Z2 23y (2U3% |
FECHA ol 0 I _HORARIO. [ Jzto o $00. em

il

N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. ~ FIRMAS
£ I poND TS W2 Dan Aoz | o Moo
< _hwavauel CGonaley | yncvg A |_Inch -
M Colrea Uovie_del mor @p_:b)_v Olel mar |
¢ Rrer  Mawo Ulcel {O6t51z82. i
L5 | licare loper Andys fdup Ik S
L\CONA_NSOYERR A0MOR 7036 HoH185uk | Dombesose |
= [ 10ln _<=olo Lz, HEPY O340 z .
o onegyod ey l63zs2012 |
— lawmiter s _ .’
1 Lameilo Jenaitce (2900631 _leaniter Jeiama(t
(9 O Gv<~'°f°‘ Shey Bornang |, z2z3399 %ﬂ{ﬂ‘f geor o
! cancna a2 nida lvz 11Emt la '
W2 |Svared o : 113
13 A re s - NoYos3g34 | Aprelys.
Y 1 Bvios bamal Loy AN 3R |
| a0 O 2 = \
T Nolos 04
(ano Lo @fentS b1t
\Y | Aambano Honf roaa &ln;’q “TFrobel 1032524023 | Han'a Zambans
Q" BOC) maAYdiC= > Abe/Fo 1102894165
———
- : o = 4
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
"'7',{\= Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
L CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
B g FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Calidad
Nombre del Curso. Seqyuvand At Mo eraventD  ~ utol en
FICHA No ,__°\ L0372 )
Municpo. S knd<< 0 Lugar  Sor AKX D
Instructor \x s d €\ By fAlcecdYa Eon 10-!{7_ N°. Doc. Ident. [Z2ZX(Z Y>35

FECHA | [ WYY i I7oul [ HORARIO: | \Z . c0wm o2 00 pm

N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. ) FIRMAS

¥ AmﬂQ Toos (L2 Dard M2A42246] WL PyoND
e Males 124. z

3 alee NATL U7 1q
/1/1' 19X Ddies 4_0-}2-3%(« ﬂn.lus J-

5 Lacon 0 NeEIerg A0 M OATO%e.  HO$3E SO muerT.

4 Harn Dafltel (063151382 JQZA:_&@F__
279c| mm’aaéa {gf;‘,s AMbeyto 11028241 W

P | Vicarko Leaprto ey 26 1153Y46 it

4 |flnos Rarnan 0150 Farnonda 1032523133 Laisa Axias...

101 oeelys 12523974 2 lys .

4 ponoga Bieol | 106314 | MSvd F.

12 2O Gvevara |Swaleq  Vjuveng | 1tzR9] Sho ley Ramo

3 | \o\Q) _—t10 Yoz B “ofsteezug | daz BEW )5

' AN IMedma Lomee nS olel mar . L4oo36565%0 d del fron .

cancnljm  Ding Ao Lup rEmaty | A con
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Anexo 4.
Las asistencias 3 y 10 septiembre y fotos de los aprendices en formacion operacion de eventos ficha
2926283
R Servicio Nacional de Apr je SENA S
N Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba
S e CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
Gestion de la FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.
Caldad
Nombre del Curso Pedolien 5«,« Cuenio ()
FICHA No 2_?72 6282
Municipio MONTERIA | Lugar: CCTI
[ Instructor LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ | N*_Doc_ ident [ 22712435
FECHA 1 3 7/ GepT [702Y¢ [__HORARIO [ 1200w s V.00 g
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | CABRALES MARTINEZ WENDY DEL CARMEN CC 1007594985
02 | FUENTES ARTEAGA LINA ESTHER T1 1067163540 L 100 fuenies
03 | GARRIDO RAMIREZ YOFRANNY PPT 2462023
04 | ESPITIA ESTRADA MARIANGEL T 1064985967
05 | PEREIRA PEREZ VALENTINA T1 1062964641 "
06 | ALVAREZ GONZALEZ CAROLINA PATRICIA CC 1067954496 ?;L y 7,
07 | MARTINEZ MARTINEZ MARIA JOSE CC 1003433836 | 'y i
08 | MERCADO CAVADIA JONATHAN 11138077077 %
09 | ECHEVERRY MONTES SANTIAGO CC 1062958470
10 | PERT ,
0 | PERTUZ NIEVES MARIA LUZ CC 1062431502 “m:d e'_lu 2
11 | HERNANDEZ VERTEL MARIA ALEJANDRA TI1067866762 | )\ o)\ iy
) 12 [ KERGUELEN RUIZ VALENTINA CC 1003396440 7
13 | RAMIREZ YANEZ SEBASTIAN ccloe06113s | =g,
14 | DIAZ MORA UZ LICELA ce 1065011393 [\ ¢y TN Yory
) 15 | PACHECO PEREZ OMAR YESID CC 1003435449
16 | LOPEZ CIFUENTES MICHELL SMIT CC 1001444628 |, 1| Loper
17 | PEREZ TORDECILLA DENISSE CAMELY CC 1062425028 | e S, Pefecy
18 | BALLESTEROS LLORENTE CARLOS MARIO CC 1062432313 [( ntl_pot [hnotle clo roe.
19 | LOPEZ ARTEAGA MARIA ALEJANDRA CC 1003433508 | . AAS—
20 | LOPEZ SARMIENTO CARLOS ALBERTO CC 1003431506 y
21 [ CASSERES VALENCIA SEBASTIAN ANDRES T1 1062433794 1 N
22 | VILORIA FLOREZ MARIA NELA cc 1003049997 |1 - MoJer ! flova
23
24
25
26
27

30
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Serviclo Naclonal de Aprendizaje SENA
Centro de Comercio, Industna y Turismo de Cérdoba
CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
FORMATO UNICO PARA REPORTE DE ASISTENCIA CCIT.

Nombre delCurso o e ton Sl Y g ek O

FICHANo 2Q 7623 ™ HESTee
Municipio. MONTERIA Lugar. CCTI
Instructor LISDEIDY ALCENDRA GONZALEZ N° Doc ldent [ 22712435
FECHA [ 7ol Scp¥ 72029 [ _HORARIO. | 12700 o Y02 pfn
N° APELLIDOS NOMBRES DOC. IDENT. FIRMAS
01 | CABRALES MARTINEZ WENDY DEL CARMEN CC 1007594985 | Loendu  calo
02 | FUENTES ARTEAGA LINA ESTHER TI 1067163540 200 Toen
03 | GARRIDO RAMIREZ YOFRANNY PPT 2462023 R =
04 | ESPITIA ESTRADA MARIANGEL T1 1064985967 -
05 | PEREIRA PEREZ VALENTINA T1 1062964641 n/" bro ()
o (2 <A 1= -
06 | ALVAREZ GONZALEZ CAROLINA PATRICIA CC 1067954496 | (‘fenlngs A
07 | MARTINEZ MARTINEZ MARIA JOSE CC 1003433836 da Jo .
08 | MERCADO CAVADIA JONATHAN TI 1138077077 | 4/, & Al
09 | ECHEVERRY MONTES SANTIAGO CC 1062958470
10 | PERTUZ NIEVES MARIA LUZ cC 1062431502 fy) - ’? l o
ana (X3
11 | HERNANDEZ VERTEL MARIA ALEJANDRA T 1067866762 2\ n‘a va
12 | KERGUELEN RUIZ VALENTINA CC 1003396440 uaﬂw{\m K B..
13 | RAMIREZ YANEZ SEBASTIAN CC 1062961135 Zo
14 | DIAZ MORA LIZ LICELA CC 1065011393 ct"t Va1 Morg
L
15 | PACHECO PEREZ OMAR YESID CC 1003435449
16 | LOPEZ CIFUENTES MICHELL SMIT CC 1001444628
17 | PEREZ TORDECILLA DENISSE CAMELY cc 1062425020 | [ 1SS {42 Pez
18 | BALLESTEROS LLORENTE CARLOS MARIO CC 1062432313 5y «
19 | LOPEZ ARTEAGA MARIA ALEJANDRA CC 1003433598 Avid
20 | LOPEZ SARMIENTO CARLOS ALBERTO CC 1003431506 |
21 | CASSERES VALENCIA SEBASTIAN ANDRES TI 1062433794 =
22 | VILORIA FLOREZ MARIA NELA CC 1003049997 | Yo o=
fwia Mla Vi lona
23 =
24
25
26
27
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Anexo 5.
Actualizacién de la guia del programa de servicio de alojamiento rural Ficha: 2986073
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL FORMATO GUIA DE
APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacion del Programa de Formaciéon: Técnico en OPERACION DE
ALOJAMIENTOS RURALES

Cédigo del Programa de Formacion: 633410

Nombre del Proyecto: Prestacién del Servicio de Alojamiento bajo estandares
de Calidad y Sostenibilidad

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Realizar el registro de llegada y salida del huésped
segun protocolos de servicio, normatividad vigente y requisitos legales.

Competencia:
o MANEJO DE VALORES E INGRESOS. (EQUIVALE A LA NORMA NTS
005 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1.

o o

INTERPRETAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA MANEJO DE VALORES E
INGRESOS CON BASE EN LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA EMPRESA
Y NORMAS LEGALES VIGENTES.

REALIZA OPERACIONES DE CAMBIO DE DIVISAS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS LEGALES VIGENTES.

EFECTUAR EL COBRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, ASUMIENDO
PRINCIPIOS ETICOS Y APLICANDO PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
POR LA EMPRESA

REGISTRAR INGRESOS A CAJA CON BASE PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

REMITIR FONDOS, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDAS.

REPORTAR NOVEDADES REGISTRADAS EN LAS OPERACIONES
REALIZADAS EN CAJA Y REMISION DE FONDOS, DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.



7 /g

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz

En esta guia encontrara una serie de actividades que lo llevaran a alcanzar los resultados de
aprendizaje del programa de formacion y cuyo objetivo es que adquiera o fortalezca los
conocimientos, las habilidades y las destrezas que le permitan desempefiarse de manera
eficiente al momento de prestar el servicio de recepcion hotelera, asi mismo se busca que
logre comunicarse en espafiol e inglés de manera asertiva con huéspedes y clientes aplicando
estandares de calidad que aporten a la sostenibilidad del establecimiento.

Para alcanzar el objetivo propuesto es indispensable que desarrolle de manera organizada,
colaborativa y oportuna las actividades planteadas en esta guia, asi mismo tenga presente
gue cuenta con acompafiamiento del equipo de instructores. Es importante que esté dispuesto
a utilizar las herramientas tecnoldgicas que reciba en formacion y otras que de manera
autonoma explore en el entorno Tic.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

https://conceptodefinicion.de/wp-content/uploads/2013/09/check-in-2.jpg

3.1- ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Las funciones de la Recepcién en un Hotel o establecimiento de hospedaje se identifican
con el cumplimiento de las etapas que constituyen el ciclo de estadia del huésped que
son:

¢ Preventa de habitaciones o proceso de reservas
e Reqgistro de entrada

e Atencién a solicitudes del huésped

e Control de ocupacion

e por ultimo, registro de salida del huésped.


https://conceptodefinicion.de/wp-content/uploads/2013/09/check-in-2.jpg
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La aplicacién de este ciclo estructura las funciones basicas de la recepcion, para
desarrollar estas funciones es necesario disponer de equipos de comunicacion

adecuados;

e Un software hotelero

e Los procedimientos de informacion que generen la documentacion necesaria

para ejercer el control de la operacion

e y por ultimo lo mas importante un personal con un perfil orientado al servicio y

atencion al huésped.

El personal de recepcion esta literalmente al frente de lo que llamamos la linea de
imagen o cara del Hotel, por esta razon la variedad de talentos y habilidades necesarias
para satisfacer a los huéspedes hace que el trabajo de la recepcion sea interesante y

gratificante.

RAP1.

IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA MANEJO DE VALORES E INGRESOS CON
BASE EN LAS POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA EMPRESA Y NORMAS LEGALES

VIGENTES.

Los conocimientos previos que necesitas son los siguientes: Concepto de hotel, Caracteristicas de

1. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. CONOCIMIENTOS PREVIOS

un hotel y Estructura organizativa de un hotel

Instrucciones: Relaciona ambas columnas, escribiendo la letra correspondiente en el paréntesis

de la columna izquierda.

1.

( ) | Los hoteles estan clasificados en una serie de categorias de
acuerdo a los servicios, posicionamientos y comodidades que
prestan al huésped.

( ) | Establecimiento que ofrece alojamiento a las personas que viajan
fuera de su lugar de residencia

( ) | Deberan estar ubicados en edificios construidos con materiales
de primera calidad que ofrezcan condiciones de alto confort y
distincion; las instalaciones generales y de las habitaciones seran
de excelente calidad.

( ) | Puede ser pequefio, mediano o grande. El nimero de
habitaciones es un factor importante.

( ) | El que este bien ubicado, es uno de los principales criterios de
seleccién para los viajeros en el momento de elegir un hotel.

. hotel

. tamano

. cuatro

estrellas

. ubicacion

. Ccategoria

Video complementario: ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE UN
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HOTEL, Autor: ILERNA Online,

LINK del Video: https://www.youtube.com/watch?v=FsGRdJYCLDbl

2. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. ACTITUDES, COMPORTAMIENTOS Y ACCIONES
REALIZADAS POR EL RECEPCIONISTA.

A continuacion, se presenta lo siguiente.

Video: Primeras impresiones de la recepcién” Segmento poco profesional de la recepcion,
Autor: Educational Institute,

Link: "Front Desk First Impressions" Front Desk unprofessional segment (youtube.com)

Analice las actitudes, comportamientos y acciones realizadas por el recepcionista.

Elabore unalistade los aspectos con los cuales estay no esta de acuerdo; y cOmo esos
aspectos pueden fortalecer o debilitar la calidad en el servicio al huésped.

Ambiente Requerido: Aula dotada con equipos de cémputo.

Materiales: Cuaderno de anotaciones, esferos, lapiz, papel periédico, bond o cartulina,
marcadores, tijeras, recortes de revistas.

Video complementario: LA GANADORA LA GANADORA DEL CONCURSO A LA MEJOR RECEPCIONISTA
ES ESPANOLA, LINK del Video: https://www.youtube.com/watch?v=vQSOH6rhCKk



https://www.youtube.com/watch?v=FsGRdJYCLbI
https://www.youtube.com/watch?v=s3aR3yP4aKg
https://www.youtube.com/watch?v=vQSOH6rhCKk
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3. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. CARACTERISTICAS DEL CAJERO

e PERSONALES

v
v
v
v
v

v

excelente presentacion
puntual

honesto

activo

organizado

honrado

e DE RELACIONES HUMANAS:

v

v

buen fisonomista

trato amable

v' Consciente de lo que su labor representa en la imagen del hotel

e TECNICAS Y EXPERIENCIA:

v' Manejo de maquinas registradoras y calculadoras

v

Conocimientos sobre hoteleria

Instrucciones: Con los contenidos abordados anteriormente, realiza el llenado del siguiente
cuadro. Una vez socializados los temas analiza cuidadosamente las actitudes, habilidades y
conocimiento del cargo que se relacionen con tu personalidad y escribelos en el cuadro

comparativo explicando porque te sientes identificado con estos.

PRESONALES

DE RELACIONES HUMANAS

TECNICAS Y EXPERIENCIAS
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4. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Instrucciones: Relaciona los siguientes enunciados con la letra que consideres

correcta

1. { ) |Informa a contabilidad cuando un huésped ha sobrepasado el . Recepcion
credito otorgado, para que se ponga al corriente.

2| ) |Una vez que el huesped pagd su cuenta, el cajero debera de . Ventas
entregar el pase de salida correspondiente.

3.( ) |Entrega los “vouchers” (pagares) de las tarjetas de crédito . Auditoria
solicitadas a los huespedes en el momento de su registro. Nocturna

4. ) | 5e encarga de requerir el pago de las notas enviadas por los . Créditay
cajeros al area de Cuentas por Cobrar. Cobranzas

5.( ) | Notifica la llegada de grupos o realizacion de Convenciones, el . Botones

periodo de estancia, [a forma del manejo de cuentas y las formas
de pago.
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5. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. TERMINOLOGIA contable

Instrucciones: Coloca dentro del cuadro la letra que corresponda a su definicion.

Glosario hoteleria. (2024). SlideShare; Slideshare. https://es.slideshare.net/juamy2/glosario-

hoteleria,

A. Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de compraventa.

B. Es una carga fiscal sobre el consumo, es decir financiado por el consumidor y corresponde al
19%.

C. Impuesto sobre Hospedaje (3%).

D. Moneda extranjera.

E. Personas que logran tener preferencia cuando se establecen relaciones comerciales. Puede
ser para el pago total de los alimentos, estancia o cualquier otro tipo de servicio.

F. Porcentaje de rebaja o reduccién de una cantidad, bien o servicio.

G. Registro Federal de Contribuyentes se hace ante las oficinas del Servicio de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

H. Tarjeta que permite a su titular que sus compras sean cargadas directamente de los fondos
gue mantiene en una cuenta en una institucion de depoésito.

I. Tarjeta que permite hacer compras sin la obligacién de desembolsar la totalidad del dinero en
el acto y con la posibilidad de devolverlo en varios plazos.

J. Trabajador que, mediante la operacion de una maquina registradora, cobra a los clientes las

cantidades amparadas por las notas respectivas o0 marcadas en las mercancias, entregando al
cliente la copia de la nota de venta o la tira de la registradora.


https://es.slideshare.net/juamy2/glosario-hoteleria
https://es.slideshare.net/juamy2/glosario-hoteleria
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6. ACTIVIDAD DE APREDIZAJE. REALIZAR OPERACIONES MATEMATICAS

Vd
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BASICAS PARA ELABORAR LA CUENTA DEL HUESPED.

Apropiarse del conocimiento de las operaciones basicas matematicas (suma, resta, multiplicacion,
division, aplicacion de porcentajes). Investigar en diferentes fuentes y de acuerdo con las
indicaciones del instructor desarrollar taller de operaciones matematicas basicas, de acuerdo con
las necesidades del area.

Las tarifas netas de las habitaciones que estaremos ocupando para realizar las actividades son

las siguientes:

N° VALOR por

COLOR TIPO DE HABITACION |HABITACION | habitacion
Verde Estudio (S) 101-115 $ 50.000
ocupada un sofa cama de 1m x

1.90m
Amarilla Doble (D) 201-215 $ 100.000
Reservada 1cama 1.36m x 1.90 m

Doble-Doble (DD) 301- 315 $ 280.000

2 camas dobles

Twin (T) 401-415 $ 120.000
Disponible 2 camas 1m x 1.90m

Triple (TX) 501-515 $ 300.000

3 camas 1m x 1.90 m
Azul 601-615 $ 150.000
Ofrecidas a Queen (Q)
agencias lcamal50mx1.90m

King (K) 701-715 $170.000

cama 2 mx 1.90m

Hollywood (H) 801-815 $ 220.000

2 camas 1 m x1.90m,

uniry separar T o K

Junior Suite (HS) 901-915 $ 2.300.000

sala pequefia,y 10 2

cuartos

Suite (ST) 1001-1005 $ 2.300.000

sala medianay 203

cuartos

Suite Presidencial (ST-P) | 1006-1010 $ 3.500.000

sala grande y lujosa

PLAN Tipo

P.E. Solo alojamiento Los pares dan a la DESAYUNO
Plan Europeo playa 15.000

P.C. Alojamiento + desayuno Los impares dan al COMIDA
Plan Continental frente 30.000

P. AM. Media pension Todas pueden

Plan Americano (alojamiento + desayuno + incluir cuna

Modificado 1 comida)

P. A Pension completa Todas tienen

Plan Americano (alojamiento + desayuno + Minibar
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2 comidas)
Pax adicional $ 30.000
IVA 19 %
Seguro Hotelero 3%
Cama adicional $ 40.000

EJERCICIO 1.

La seforita Claudia Hernandez empleada de la Compafia Amigos de Colombia. ocupa la
habitacion Twin N° 411. para una estancia de 3 noches. La tarifa corporativa para su empresa
es de $120.000 con seguro hotelero incluido, al registrarse hizo un depdésito de $500.000 Calcular:

Establecer el valor

a. Valor total de la estadia.
b. Determinar si al hacer check-out la Sra. Hernandez debe pagar excedente o se le debe hacer

devolucioén.

EJERCICIO 2.

La Sra. Gloria Jiménez reservo una habitacién sencilla en el hotel por dos noches mas IVA. La
Sra., a Ultima hora decidié viajar con su hijo de 12 afios, pero no realiz6 el cambio en su
reservacion. Al registrase, pudieron hospedarla sin problemas en una habitacion con acomodacién
Twin, pero debe cancelar por el pax adicional y el excedente. Adicionalmente por su estadia, tuvo
consumos por valor de $80.000. determinar.

Establecer el valor

a. Valor total de la habitacion

b. Valor total del alojamiento

c. Valor total de la estadia
EJERCICIO 3.
El Sr. Carlos Gonzalez se hospeda en el hotel por cuenta de su empresa por dos noches: La tarifa
corporativa de la habitacién estandar sencilla es de $ 50.000. para poder acomodarlo con su
esposa y sus dos hijos, el hotel lo aloja en una habitaciéon DD. La tarifa fin de semana es de
$280.000 para una o dos personas y cada persona adicional tiene un valor de $ 30.000.
Adicionalmente tuvieron consumos por valor de $ 242.000 con impuestos incluidos.
DETERMINAR EL VALOR

a. Valor de la estadia por cuenta de la empresa

b. Valor de la estadia cuenta personal (familiar)

c. El Sr. Gonzalez pagara el 60% de su cuenta personal con tarjeta de cerdito y el 40% en
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efectivo, determine el valor correspondiente a cada forma de pago.

ACTIVIDA DE APRENDIZAJE. EJERCICIOS - RESERVA DE HOTEL

Realiza los dialogos que crees que pudo tener el encargado de reservas y las personas via
telefonica efectuaron las reservas:

a)

b)

1)
j)
K)

8.

2 matrimonios, uno c/cunay otro ¢/3 1 de 5 afios y 2 de 13 afios menores del 25/05 al
28/05

3 socios de "La casa de los abuelos” del 27/05 al 30/05

4 jovenes estudiantes del 21/05 al 30/05

3 mayores c/cuna del 21/05 al 29/05

8 integrantes del Real Club de Pineda Sevilla (2 matrimonios) del 25/05 al 28/05

1 parejas de turista con celebracion de aniversario (recomendaciones) 26/05 al 29/05
1 familia de 3 adultos y 2 nifios de 13 afios por 5/05 al 10/05, depdésito de 500.000
Para un congreso que se realizara el 11/11 al 15/11de para 30 empleados,

De los cuales 15 hacen la reserva en mayo y tienen un descuento del 20% en habitacién
DD y sencilla, con deposito de 1.500.000

10 reservan en julio con un descuento del 10%, depdésito de 1.000.000

5 reservan en agosto no tienen descuento

Los cuatro estudiantes solicitan extension por 2 dias mas

1 socio de “La casa de los abuelos” solicita extension por 2 dias mas

1 matrimonio del Real Club de Pineda Sevilla, solicita extensién por 1 dia mas, flores
($50.000) y frutero ($80.000) presidencial y tour por la ciudad ($200.000 und)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. PLANNING

Para esta actividad es necesario los siguientes materiales:

ouabhwnE

1 Cartulina blanca

1 marcador negro

Y% pliego de papel silueta en los colores, amarillo, verde, rojo, naranja y azul.
Cinta pegante delgada

2 o 3 tijeras

1regla

Con estos materiales y con la direccién del instructor realiza un planning mensual y ubica las
siguientes fechas

HABIT.

101
102
111
104
204
110

PERIODO ESTADO

01 - 09/05 RESERVA
02 - 03/05 OCUPADA
04 - 13/05 OCUPADA
06 - 09/05 OCUPADA
07 - 10/05 RESERVA
08 - 09/05 AGENCIAS

10



111
103
101
200
210
202
204
211
200
114
110
208
202
207
209
112
105
309
302
308
109
402
407
409
502
505
509
113
704
709
405
406
503
504
511
610
702
708
515
512
510
306
700
703
706
612
600
408
615
601
212
203
201
800

©
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10 - 15/05
17 - 26/05
30 - 30/05
11 - 19/05
15-19/05
16 - 17/05
18 - 27/05
01 - 04/05
20 - 26/05
25 -31/05
17 - 20/05
17 - 26/05
15 - 16/05
20 - 25/05
21 - 23/05
01 - 16/05
22 - 25/05
19- 23/05
05 - 06/05
23 - 25/05
21 - 24/05
19 - 22/05
20 - 25/05
12 - 15/05
09 - 16/05
19 - 25/05
11 - 18/05
13 -13/05
27 - 29/05
01 - 03/05
10 - 15/05
26 - 29/05
28 - 31/05
20 - 25/05
05 - 07/05
11 -11/05
29 - 31/05
15-19/05
31 - 31/05
20 - 25/05
03 - 10/05
08 - 08/05
20 - 25/05
15 -19/05
08 - 09/05
02 - 05/05
11 - 19/05
05 - 05/05
10 - 15/05
24 - 27/05
30 - 31/05
17 - 26/05
30 - 30/05
11 - 19/05

OCUPADA
AGENCIAS
LIMPIEZA

BLOQUEADA

OCUPADA
OCUPADA
RESERVA
OCUPADA
RESERVA
AGENCIAS
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA

BLOQUEADA

OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA

BLOQUEADA

OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA

BLOQUEADA

OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
AGENCIAS
LIMPIEZA

BLOQUEADA



810
902
904
911
1000
1004
1010
908
701
707
800
801
802
909
1002
903
1009
403
404
409
501
505
508
118
1005
710
603
1006
608
500
510
711
811
808
1015
512
507
313
1008
906
806
812
911
400
301
1000
611
703
801
900
1010
802
904
811

- siga

15 - 19/05
16 - 17/05
18 - 27/05
01 - 04/05
20 - 26/05
25 - 31/05
17 - 20/05
17 - 26/05
15-16/05
20 - 25/05
15-19/05
01 -16/05
20 - 25/05
15-19/05
05 - 05/05
20 - 25/05
14 - 19/05
15-16/05
20 - 25/05
15 - 18/05
01 - 16/05
20 - 25/05
06 - 08/05
15-15/05
20 - 25/05
01 - 03/05
10 - 15/05
15 -19/05
01 -01/05
20 - 25/05
05 - 07/05
11-11/05
20 - 25/05
15-19/05
01 -01/05
20 - 25/05
15-19/05
08 - 08/05
20 - 25/05
15-19/05
08 - 09/05
02 - 05/05
11 - 19/05
05 - 05/05
10 - 15/05
15-19/05
10 - 15/05
17 - 26/05
30 - 30/05
11 - 19/05
15-19/05
16 - 17/05
18 - 27/05
01 - 04/05

OCUPADA
OCUPADA
RESERVA
OCUPADA
RESERVA
AGENCIAS
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA110
OCUPADA
AGENCIAS
LIMPIEZA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA
RESERVA
OCUPADA

12
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700
314
610
808
902
507
909
712
805
709
1002
708
609
1002
1007
909
1007
1011
1015
1008
515
412
107
113
205
306
506
412
911
1000
301
300
611
703
301
1000
1013
1015
1014

Ejemplo: PLANNING DEL HOTEL DEL 15 AL 31 DE MAYO 2024

siqa

20 - 26/05
25 -31/05
17 - 20/05
17 - 26/05
15-16/05
20 - 25/05
21 - 23/05
01 - 16/05
22 - 25/05
19- 23/05
05 - 06/05
23 - 25/05
21 - 24/05
19 - 22/05
20 - 25/05
12 - 15/05
09 - 16/05
19 - 25/05
11 - 18/05
15 -19/05
01 -01/05
20 - 25/05
15-19/05
08 - 08/05
20 - 25/05
15-19/05
08 - 09/05
02 - 05/05
11 - 19/05
05 - 05/05
10 - 15/05
15-19/05
10 - 15/05
17 - 26/05
30 - 30/05
11 -19/05
15-19/05
16 - 17/05
18 - 27/05

RESERVA
AGENCIAS
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA
LIMPIEZA
OCUPADA
OCUPADA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA
OCUPADA
AGENCIAS
LIMPIEZA
BLOQUEADA
OCUPADA
OCUPADA
RESERVA

Habitacion

1 (2 |3

4 |5 |6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16...

31

101

102

104

9. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. RECEPCIONISTA POLIVALENTE

13
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Realizar un folleto donde se ofrezca una ruta turistica que contenga el recepcionista
polivalente al huésped al momento de llegar al hotel
Transporte tarifas
Sitios turisticos
Restaurantes (de lujo, tipicos y populares)
Actividades familiares
Actividades nocturnas
Grupos de 3 aprendices socializar en clase
10.ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. ESTADO DE CUENTA Y REPORTE GENERAL DE
CAJA (PRACTICA INTEGRADORA)
Formatos requeridos para la actividad

e Modelo de formato para registro de los estados de cuenta de los huéspedes, enviado al
aprendiz para descargar y llenar en el ambiente

11 mayo 22 Torres Antonio JrS 611 Tarifa Neta Extras,
14 mayo 22 1 $ 3,000.00 Continuacién No Show
Folio, 010
ESTADO DE CUENTA
FECHA CLAVE CARGO ABONO SALDO

CLAVES DIVERSAS
Hora de llegada
A Ajuste

Firma del huésped B Bar

H Habitacion

R Restaurante

V Varios

T Traspaso
* Pago a cuenta

Observaciones

I IVA
ISH Impuesto Sobre Hospedaje

Enviar cuenta a:
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SC Servicio a cuartos

LD Larga distancia

LT Lav.y Tintoreria

Modelo formato de reporte general de caja de recepcion enviado al aprendiz para

descargar y llenar en el ambiente

REPCRTE GENERAL DE CAJA DE RECEPCIGN

HOTEL MODELO FECHA
INGRESOS INGRESOS EGRESOS EGRESOS
NOTA | NOMBRE | CONCEPTO | CUARTO HUESPED OTROS HUESPED OTROS
TOTALES
SALDO INICIAL (Fondo Fijo de Caja) S
INGRESOS POR HUESPEDES S
INGRESOS OTROS S
SUMAN LOS INGRESOS $ (+)$
SUBTOTAL S
EGRESOS POR HUESPEDES S
EGRESOS OTROS S
SUMAN LOS EGRESOS S () $ SALDO
FINAL ENTREGADO S
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e Formato modelo para sobre de concentracién, enviado al aprendiz para descargar y

llenar en el ambiente

FECHA:
CAJERO:
DEPARTAMENTO:
TURNO: 19, 29, 39, de: a hrs.
VENTA EN EFECTIVO $
PAGO A HUESPEDES $
INGRESOS NETOS $
(-) FALTANTES (+) SOBRANTES $
NETO A DEPOSITAR $
MONEDA NAL. BILLETES $100.000
$ 50.000
$ 20.000
$ 10.000
$ 5.000
$  2.000
MONEDAS $  1.000
$ 500
$ 200
$ 100
$ 50
SUBTOTAL EFECTIVO M.N. _ S
CHEQUES M.N.
DOLARES TIPODE |
CANTIDAD CAmBIO |
DOCUMENTO DOLARES
CHEQUES DE VIAJERO
DOLARES BILLETE
DOLARES MONEDAS
EUROS
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TARJETAS DE CREDITO

CAMBIO OTRAS DIVISAS

CHEQUES DE VIAJERO

DOLARES BILLETES

EUROS

REEMBOLSO

TOTAL ADJUNTO

I

Con base a los formatos entregados desarrollar:

a) Los Estados de Cuenta. Registra los cargos y abonos, determina los saldos.

b) Realizar el reporte general de caja de recepcion.

c) Recuerda que del Total obtenido del Reporte General de Caja deberas de
realizar el desglose de la cantidad de acuerdo a tu criterio utilizando la
mayoria de los billetes y monedas.

EJERCICIO # 1

Torres Antonio S. 111
1 adulto por 3 noches
Fecha de llegada 11 de agosto 2024
Depdsito $ 1.000.000

11 Bar 222.900
11 Larga distancia 17.800
13 Larga distancia 11.100
13 Lavanderia 167.200
11 Pago a Cuenta 1.000.000
11 Restaurante 580.000
12 Restaurante 520.000
13 Servicio a cuartos 289.000
EJERCICIO # 2

Correa Carlos

Q. 607, 608, 609

6 adultos por 3 noches
Fecha de llegada 11 de agosto 2024 Sin depdsito

11

Servicio a cuartos

147.250 ‘

11

Varios

700.000 ’

17
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11 | Larga distancia 167.500
12 Pago a Cuenta 450.000
11 Restaurante 1.011.800
13 | Larga distancia 173.200
13 Restaurante 911.140
14 | Tintoreria 173.000
EJERCICIO #3
Pedro Torres K. 701
2 adultos, 3 noches
Llega el 11 de agosto 2024. Sin Depdsito
11 Servicio a Cuarto 332.000
11 Bar 255.200
13 Larga distancia 20.300
11 Larga distancia 28.200
13 Restaurante 248.090
11 Pago a cuenta 550.000
11 Restaurante 116.200
12 Servicio a cuarto 383.200
13 Lavanderia 187.200
11 Tintoreria 85.000
EJERCICIO #4

Sandra Diaz Q. 507
2 adultos, 3 noches
Llega el 11 de agosto 2024 Depésito de $ 1.200.000

13 Bar 155.000
11 Larga Distancia 11.600
11 Pago a cuenta 850.000
13 Restaurante 415.200
11 Restaurante 196.200
14 Restaurante 140.100
13 Tintoreria 14.000
>Tw <
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14 Varios 200.000
11 Bar 101.100
12 Lavanderia 11.600

EJERCICIO #5

Leonor Pérez

JS. 901

2 adultos por 3 noches
Llega el 11 de Agosto 2024
Depésito de 2 noches

13 Bar 111.000
11 Larga distancia 88.500
11 Lavanderia 178.200
11 Pago a Cuenta 450.000
13 Restaurante 211.000
11 Restaurante 139.800
13 Servicio a Cuarto 155.000
12 Tintoreria 169.000
11 Servicio a Cuarto 175.200
11 Varios 158.900

8. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. RECONOCE LAS POLITICAS DE MANEJO DE

CAJA

De acuerdo a los videos vistos y socializados en clase y apoyandose en otras
consultas responda:

Funciones del departamento de Recepcion; https://www.youtube.com/watch?v=xIWLPOIIOGM

Situaciones de una Recepcion de Hotel; https://www.youtube.com/watch?v=pjZK5ZBmRmc

Servicio Personalizado; https://www.youtube.com/watch?v=c2bVoFol1D2s

Técnicas de Atencidn al Cliente y Recepcion Hotelera
https://www.youtube.com/watch?v=0Q5QiDRxYV00

a
b.
C.

. Construya un mapa de la recepcion con funciones del area de caja-recepcion

Elabore el perfil del cargo, cajero de recepcion
Identifique la dotacion (elementos y equipo) que debe tener el area de caja
para su funcionamiento
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9. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. CARGOS A CUENTA HUESPED Y LOS
FORMATOS DE SOPORTE

Teniendo en cuenta la bibliografia entregada por el instructor realizar:
a. Defina que es una tarjeta de registro de huésped
b. Identifique los formatos que se utilizan en el area para soportar los cargos y

procedimientos y elabore un instructivo de uso (infografia) y socializarlo en el
ambiente de formacion.

10. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE. SOFTWARE DE GESTION HOTELERA

Conforme grupos de trabajo y consulte las siguientes paginas o videos sobre
Software de Gestion Hotelera:

1. Video: CAPACITACION BASICA RECEPCIONISTA SEGURIHOTEL, Autor: Seguriserver
SAS, Link: https://www.youtube.com/watch?v=0IPzZW1AVoNA

2. Video: SISTEMA DE GESTION HOTELERA- SISTEMA HOTELERO, Autor: Centsyr,
Link: https://www.youtube.com/watch?v=z8ki Ipy2ME

3. Video: SISTEMA DE GESTION HOTELERA- SOFTWARE HOTEL, Autor:Software
Athvio, Link: https://www.youtube.com/watch?v=gBsiBxf3N4Y

4. Video: SOFTWARE PARA HOTELES | POS HOTELERO| COMO INSTALAR, Autor: BH
Digital, Link: https://www.youtube.com/watch?v=CKYUAS1f6mE

5. Video: SISTEMA PARA HOTEL - SIGEFAC PERU, Autor: SIGEFAC PERU, Link:
https://www.youtube.com/watch?v=U6x59imk054

De los aplicativos consultados, seleccione tres modelos y diligencie la siguiente matriz:

20


https://www.youtube.com/watch?v=OlPzW1AVoNA
https://www.youtube.com/watch?v=z8ki_Ipy2ME
https://www.youtube.com/watch?v=qBsiBxf3N4Y
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NOMBRE

FUNCIONES

CARACTERISTICAS

MODULOS
OPERATIVOS

IMAGEN

Socialice la actividad ante el instructor y los demas compafieros.
-Ambiente Requerido: Aula dotada con equipos de computo.

-Materiales: Cuaderno de anotaciones, esferos, lapiz.

Cajade Rece lén

rodeloem

Estado de Cuenta

Corte de Caja

Reporte General de
de Recepcion
(@ 0 iverwsn  wee 0
D e K T
Bataiadat ¢ AR Ml b e
B L e T et
eotibin | Gedsiom | S
e L T
AT B WAt - AV |

Concentracion

Aetuerde que ane do les privcipries Tuseiooes fo)
CHJAre 4% #f contred y CODIE dv suentes.

ACTIVIDADES DE EVALUACION
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacioén

Técnicas e
Instrument
os de
Evaluacion

1-Evidencia de Conocimiento

Cuestionario sobre
procesos de Check-in.

Reconoce los documentos que se
deben solicitar en el check in segun
nacionalidad del huésped.

Registra huéspedes segun tipo y
procedimiento técnico

Reconoce los principios normativos
del contrato de hospedaje.

Cuestionario
/Preguntas

2-Evidencia de Conocimiento

Cuestionario normatividad
de manejo de valores.

« Clasifica los movimientos de
caja con base en su naturaleza.

e Diferencia los movimientos de
caja segun caracteristicas 'y
afectacion en la cuenta del cliente.

« Aplica la normativa tributaria de
acuerdo con el tipo de huésped y
de establecimiento.

Cuestionario
/Preguntas

2-Evidencia de Desempeiio

Simulacién manejo de software
hotelero para proceso de
reservas

Reserva servicios hoteleros
empleando el software de
gestion hotelera

Observacion
Directa Lista de

Cotejo

3-Evidencia de Desempefio

Simulaciéon manejo de software
hotelero para procesos de
check-in

Registra al huésped empleando | Observacion

el Software de gestion hotelera.

Directa Lista de

Cotejo

22
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4-Evidencia de Desempefio Genera reportes de la

Simulacion registro de
movimientos en cuentas

operacion, empleando el
software de gestidon hotelera.

higiene e imagen personal para
el &rea de recepcion.

huéspedes, por medio del Efectta cargos a cuentas Observacion
software hotelero empleando el software de Directa/Lista de

gestion hotelera. cotejo
3-Evidencia de Producto Administra un plan de Higiene

o Corporal dentro del contexto
Documento con codigos de productivo. Lista de Cotejo

1.GLOSARIO DE TERMINOS

e Cliente: persona natural o juridica que recibe un servicio.

e Comunicacién: proceso de transmision de informacion entre un emisor y un receptor que
decodifica e interpreta un determinado mensaje.

e Cotizacion: documento de caracter eminentemente informativo, que establece el precio
de un bien o servicio.

e Habitacion: cualquiera de las unidades de alojamiento en un establecimiento hotelero;
consta de dormitorio y cuarto de bafo, aunque puede tener espacio y servicios adicionales
segun la orientacion hacia el mercado que caracterice al establecimiento.

e Hotel: establecimiento en que se presta el servicio de alojamiento en habitaciones y otro
tipo de unidades habitaciones en menor cantidad, privadas, en un edificio o parte
independiente del mismo, constituyendo sus dependencias un todo homogéneo y con
entrada de uso exclusivo.

e Huésped: persona que se aloja en un establecimiento de alojamiento y hospedaje,
mediante un contrato de hospedaje.

e Negociacion: esfuerzo de interaccion orientado a generar beneficios.

eNormas técnicas sectoriales hoteleras: establecen las caracteristicas de calidad e
infraestructura y servicios ofrecidos, que deben cumplir los hoteles.
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e Portafolio de servicios: es un documento preparado por una empresa o por un individuo
en el que se especifican los servicios que ofrece.

e Reserva: es la obligacion que asume un alojamiento turistico de guardar para una fecha
o un periodo de tiempo determinado una o varias habitaciones, con la exigencia inmediata
de pago de todo o parte del precio que éste supondrd, penalizando en caso de cancelacion.

e Servicio al cliente: es el servicio 0 atencion que una empresa 0 negocio brinda a sus
clientes al momento de atender sus consultas, pedidos o reclamos, venderle un producto o
entregarle el mismo.

Servicios turisticos: son el conjunto de realizaciones, hechos y actividades, tendientes

a producir prestaciones personales que satisfagan las necesidades del turista y contribuyan
al logro de facilitacion, acercamiento, uso y disfrute de los bienes turisticos.

e Software hotelero: sistema automatizado que permite administrar de manera mas
eficiente el dia a dia del hotel.

e Tarifa: listado de los precios o cuotas a pagar que se exige para utilizar un servicio o acceder

a un producto.

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Aguilar Sanchez, Juana. Libro Promocion y ventas de servicios turisticos.
https://ebookcentral-proquest-
com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=4421985

Barragan  del Rio, Luis. Libro Hoteleria.  https://ebookcentral-
progquest- com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=3188290
Baez Casillas, Sixto. Libro Hoteleria. https://ebookcentral-

progquest- com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=3227395

Di Muro Pérez Luis, Manual Practico De Recepcion Hotelera, Editorial Trillas, afio 2012.
Biblioteca Virtual Sena o fisico

Hoteleria y turismo: manual de administracién hotelera / Coordinacion David
Ferndndez Garcia; diagramacion Javier Castro. Biblioteca Virtual Sena o fisico
Turismo, hoteleria y restaurantes / direccion editorial Elena Fonseca, direccién de obra
José M. Raya, Santiago lzquierdo; ilustracion por Blanca Benarroch. Biblioteca Virtual
Sena o fisico

Paginas de empresas de Software de Gestion Hotelera:
http://revistalabarra.com/quia/files/documents/105.pdf
http://www.logismic.mx/los-5-mejores-software-hoteleros/
https://www.cloudbeds.com/es/property-management-system/
https://www.siteminder.com/es/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaig
n=SM_G_AM

ER_LATAM_Spanish_Generics_Products Others %5BBMM%5D&gclid=EAlalQobCh
MIijbmDnr_75AIVKY FaBR3tOABIEAAYASAAEQINDPD BwE&qgclsrc=aw.ds
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http://revistalabarra.com/guia/files/documents/105.pdf
http://www.logismic.mx/los-5-mejores-software-hoteleros/
https://www.cloudbeds.com/es/property-management-system/
https://www.siteminder.com/es/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=SM_G_AMER_LATAM_Spanish_Generics_Products_Others_%5BBMM%5D&gclid=EAIaIQobChMIjbmDnr_75AIVkYFaBR3t0ABlEAAYASAAEgINdPD_BwE&gclsrc=aw.ds
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e Norma Técnica  Colombiana  Seguridad de la Informacion ~ 27001:
http://intranet.bogotaturismo.gov.co/sites/intranet.bogotaturismo.gov.co/files/file/Norma
.%20NTC- ISO-IEC%2027001.pdf

e Barragan del Rio, Luis. Libro Hoteleria.  https://ebookcentral-
proquest- com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=3188290
e Baez Casillas, Sixto. Libro Hoteleria. https://ebookcentral-

proguest- com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=3227395

e Ferndndez Sotoca, M. (01/2011). Gestion de reservas de habitaciones y otros
servicios de alojamiento (UF0050). Antequera, Malaga: Espafa. Editorial: IC Editorial.

e Baez, C. S. (2007). Descripcion de Puestos en Hoteles, Restaurantes y Cafeterias.
CECSA.

e Lara, M. L. (2005). Direccion de alimentos y bebidas en hoteles. Editorial Limusa.

e Reynoso, R. J. (2005). Tratado de Alimentos y Bebidas I. (Normas de Servicio).
Editorial Limusa.

e Secretaria de Turismo (1987). Manual del puesto de cajero departamental. Editorial
Limusa.

CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Diana Instructor | Centro de Diciembre 13 -2019
Catheri Comercio y
ne Giraldo Servicios-Regional
Alvarado Valle
lleana Diaz Ortega | Instructor
Centro de
Comercio y
Instructor | Servicios-Regional
Atlantico
Maria Fidelina
Arévalo
Garcia
Centro de
Instruct Comercio y
Edwin Alberto or | Turismo-Regional
Pefia Trivifio Bilingli | quindio

smo
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https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3188290
https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3227395
https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3227395
https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=3227395
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Rubén Dario
Rojas
Bustamante

Instructor

Centro Nacional de
Hoteleria, Turismo
y Alimentos Bogotd

Centro textil y de
Gestion Industrial —
Regional Antioquia

CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependenci | Fec
a
ha

Razdn

| Cambio

de

Autor

(es)

Astrid del Pilar Soler

Liliana Bayona

Alba Luz Sanchez
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Anexo 6.
Pantallazo del DRIVE compartido al supervisor David ortega a su correo Sena

Erviad:e X Recibi x T 16 X LEF {71 Wi x Micros: X X W Quép

(%5 drivegoogle.com/drive/u/1/my-drive 2 W

‘@’ Blisqueda @ Q10-comfenalco GMAIL o  CORREC SENA upc * Convierte tus PDF a... . SECOP 1l | Crear ruta Sofia + | crear rutas comple... | + | Asociar aprendizaje Todos los marcadores

Compartir "SUPERVISOR"

|Agregar personas, grupos y eventos de calendario

Personas que tienen acceso

I_ISd(_aldy alcendra g (_you) Propietario
lisdeidyalcendrag@gmail.com
daortegam@sena.edu.co
daortegam@sena.edu.co

Editor =

davidortegamejia@gmail.com Editor
davidortegamejia@gmail.com

hd

Acceso general

Cualquier usuario que tenga el vinculo ~

O Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede Editor  ~

editarlo (acceso obligatorio)

&> Copiar vinculo
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Pantallazo de inasistencia servicio de Bartender ficha 2994854

! Enviados - lisdeidyalcend X I o Correo: Lisdeidy Alcendr: X I * Recibidos (1) - lalcendrac X I @ {4) WhatsApp x

£ sofi plLs xm

&« = C A\ No es seguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces i ¢ L/] & | @ g
Qo) M o L 2 o [+ ] [+ ] |
Sqia Plus 57;';6 & LISDEIDY © =Bandejadetareas ™ LMSSENA @ CambiarClave  Salir ®
Instructor v -
& Disefio Curricular & Registrar Inasistencia del Aprendiz
(£ Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2994854 - SERVICIOS DE BARTENDER P
. R Caracterizacion®
[# Gestién de Ambientes < p
[# Gestion de Tiempos > Consultar Aprendiz* CC 1067951615 JULIETH PAOLA PETRO Mo
GONZALEZ
%
Gestionar Tiempos del Instructor e
Cantidad de Horas™ 16
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion” si cita medica
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicio” 28/08/2024 <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Ein* 11/08/2024 <
Instructor [
[ WP DTSSR PRSI DI DI PR DAY [ QRSO T Ranistrar Navadad

SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a160;
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° ! Enviados - lisdeidyalcend X | o Correo: Lisdeidy Alcendr: X | ! Recibidos (1) - lalcendrac X | @ (4) WhatsApp x

S ise ples xm

€ > C A Noes seguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces 3t L/] & | @ 8
Qs M o L 4 o o o |
-
ma Plus 5/;';6 & LISDEIDY © SBandejadetarcas T LMSSENA @ CambiarClave  Salir &
Instructor v -
& Disefio Curricular < Registrar Inasistencia del Aprendiz
(£ Ejecucién de la Formacién <
Consultar Fichas de 2994854 - SERVICIOS DE BARTENDER P
. R Caracterizacion®
[# Gestion de Ambientes < A
[#' Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz* CC 1063726320 YERLEDYS ESTHER o<
MARTINEZ TRUJILLO
%
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Cantidad de Horas™ 8
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion® si enferma
%
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor Fecha Inicio™ 28/08/2024 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Ein* [28/08/20244 ] <
Instructor (g3

— - = S - Dacintrar Mauadad

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a160;
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S Sofia plus

<« > C A\ Noes seguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces

Qo ™M (o™ L 3 o o oD
Instructor v -
# Disefio Curicular a Registrar Inasistencia del Aprendiz
[#' Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de 2994854 - SERVICIOS DE BARTENDER PPy
. ; Caracterizacion* e
[# Gestion de Ambientes < p
(# Gestion de Tiempos v Gonsultar Aprendiz* CC 1067846313 LINAMARCELAPADILLADIAZ 1 ¢
Z
Gestionar Tiempos del Instructor ~
Cantidad de Horas™ 8

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMsS <

Justificacion® si enferma
%
Fecha Inicio” 09/09/2024 <
Fecha Fin® [09109/2024 ] 4
iz

Registrar Novedad

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- --a160;
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Pantallazo del reporte de juicios evaluativos del complementario etiqueta y protocolo ficha: 3020268

£ Buscar Lisdeidy Alcendra Gonzalez ‘ =B — o
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar ~ Vista  Ayuda 12 Compartir
&H Insertar ~ >~ A
fli ‘x’ sansserif v 24 '30/ v ?E: Ajustar texto General v ﬁ @ F 7 7 ?
Pegar LB~ Formato  Darformato Estilos d B iminar - | [T~ ord B
egar E K S « v O pgo &0 0 ormato ar formato Estilos de . rdenary  Buscary
v o = CEmlEer sy ETiED $ % 00 =30 condicional ¥ como tabla v celda ¥ i Formato ~ &~ filtrar v seleccionar
Portapapeles & Fuente [F] Alineacion 5] Nimero 5] Estilos Celdas Edicion ~
Al - Je Reporte de Juicios de Evaluacién v
A B C D E F E‘
> Fecha del Reporte: 10/09/2024
3 Ficha de Caracterizacién: 3020268
4 Cogigo: 63530009
5 Version: 1
6 Denominacion: ETIQUETAY PROTOCOLQ EN EL SERVICIO A LA MESA
7 Estado de la Ficha de Caracterizacién: TERMINADA POR FECHA
3 Fecha Inicio: 18/07/2024
9 Fecha Fin: 05/09/2024
10 Modalidad de Formacion: PRESENCIAL
1 Regional: 23 - REGIONAL CORDOBA
12 Centro de Formacion: 9523 - CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA
13 Tipo de Documento |Numero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de A
cC 1001444628 MICHELL SMIT LOPEZ CIFUENTES POR CERTIFICAR 34539 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 428070 - PREPA
14 ESTARI FCINO. _ DFEI SERVICIOE
cC 1001444628 MICHELL SMIT LOPEZ CIFUENTES POR CERTIFICAR 34539 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 428071 - COMU
ESTABLECIDOS. EN LOS PROTO!
15 _ LOC CADMATA
cC 1001444628 MICHELL SMIT LOPEZ CIFUENTES POR CERTIFICAR 34539 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 428072 - SERVIR
ESTABLECIDOS. PROTOCOLOE
16 _ DDACENRUENT:
cc 1001444628 MICHELL SMIT LOPEZ CIFUENTES POR CERTIFICAR 34539 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 428073 - COMPR
w ESTARIECINO SIGUIENDOLAS,
cC 1003049997 MARIA NELA VILORIA FLOREZ POR CERTIFICAR 34539 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 428070 - PREPA
18 ESTARI FCINOS _ DEI SERVICIOE
cC 1003049997 MARIA NELA VILORIA FLOREZ POR CERTIFICAR 34539 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 428071 - COMU
ESTABLECIDOS. EN LGOS PROTO
19 LOC CADMATA
Cr 1003049907 MARIA NF1 A /I ORIA FI NRF. POR CERTIFICAR 24530 . SFRVIR A | NS CLIENTES DE ACIIFRDO A | OS FRTANDARF, 428077 - SERVI El
Hoja | (® [« ) ]

Listo
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Anexo

9.

SENA

Pantallazo del reporte de juicios evaluativos servicio de alojamiento ficha 2926685

/O Buscar

Lisdeidy Alcendra Gonzélez U 3

Archivo Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda 15 Compartir
1 ~ ~ A
. S OAY = — | % - :j Z
|:| A sansserif ~10 ~ A A |§| = = %~ ?21 Ajustar texto General v ﬁ 7
- - I el BX Eliminar ~ v o .
Pegar = . 0 .00 ormato ar formato Estilos de = rdenary uscary
9 N K S ~ = = 2= Combinar y centrar ~ $ v 9% oo <58 % b= Formato v &~ ¢ -
v condicional ¥ como tabla ¥ celda v filtrar v seleccionar ¥
Portapapeles 5 Fuente [ Alineacion K] Nimero (K] Estilos Celdas
G10 -
A B c D E F G H J K
1
, |Fecha del Reporte: 10/0972024
3 Ficha de Caracterizacion: 2926685
4 |Cogige: 532400
s Version: 1
8 Denominacion: SERVICIOS DE ALOJAMIENTO
Estado de la Ficha de EN EJECUCION
7 _|raractarizacian:
g Fecha Inicio: 15/04/2024
9 Fecha Fin: 14/04/2025
10 Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
11 |Regional: 23 - REGIONAL CORDOBA
42 [Centro de Formacién: 9523 - CENTRO DE COMERGIO, INDUSTRIA ¥ TURISMO DE CORDOBA
13 Tipo de « |NUmero de « |Nombre « |Apellidos « |Estado « |Competencia Y |Resultado de Aprendizaje « |Juicio de « |Fechay Hora del « |Funcionario que registro el juicio evalua
cC 1001029687 WARIAVICTORIA |GALEANO HERNANDEZ |EN FORMACION 3442 - WANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387497 - 26020102402EFECTUAR EL COBRO DE ACUERDO CON APROBADO 17/06/2024 23358 |CC 22712435 - LISDEIDY ALCENDRA G
o OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE ALANORMANTS  |PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA
cc 1001029687 WARIAVICTORIA _|GALEAND HERNANDEZ _|EN FORMACION 3442 - MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 367498 - 2602010240 1IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA APROBADO 17/06/2024 2334 3 |CC 22712435 - LISDEIDY ALCENDRA G{
52 ARED AN NG COTAD GAWIENTA (EALIUA G A4 Aeue i |iaNg N AC VA AREe CINAREGAS AANDAGE EAL MG DA TIAE N
53 |CC 1001029687 WARIAVICTORIA _|GALEANO HERNANDEZ _|EN FORMACION 3442 - MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387499 - 26020102405VERIFICAR LOS RESULTADOS DEL MANEID |APROBADD 10/09/2024 9508 |CC 22712435 - LISDEIDY ALCENDRA G
cC 1001029687 WMARIAVICTORIA |GALEANO HERNANDEZ |EN FORMACION 3242 - MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387500 - 26020102403REGISTRAR INGRESOS ACAJAGON BASE EN | APROBADO 10/09/2024 9538 |GC 22712435 - LISDEIDY ALGENDRA G{
OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LANORMANTS ~ [MANUALES DE FUNCIONES
54 NS NE WINCONERCIN INNIISTRIL Y T RIS
cC 1001029687 WARIAVICTORIA _|GALEANO HERNANDEZ _|EN FORMACION 3442 - MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387501 - 26020102404REMITIR FONDOS, SEGUN POLITICAS APROBADO 10/09/2024 9568 |CC 22712435 - LISDEIDY ALCENDRA G
OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE ALANORMANTS  |ESTABLECIDAS
55 005 NE| UINCANEDAIN INNIISTRIL Y T BISNA
cC 1003002960 LUZ ELENA BELLO ARGEL EN FORMACION 3442 - MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387497 - 26020102402EFECTUAR EL COBRO DE ACUERDO CON APROBADO 17/06/2024 23.358 | GC 22712435 - LISDEIDY ALGENDRA G{
OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LANORMANTS  |PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.
103 A0S NE| WINCOMERCIN 1N o
cc 1003002960 L[UZ ELENA BELLO ARGEL EN FORMACION 3442 - MANEIAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387498 - 2602010240 1IDENTIFICAR LOS PROCEDIVIENTOS PARA APROBADO 17/06/2024 2334 8 |CC 22712435 - LISDEIDY ALCENDRA G{
OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE ALANORMANTS [ MANEJO DE VALORES E INGRESOS CON BASE EN LAS POLITICAS DE
104 O0EDEL LINCOMERCIN INOIISTRILY TLIRISHO ECIIRINANDE | 4 ELIDDE: MORMAS ] ECA) EQVICERNTE
cC 1003002960 LUZ ELENA BELLO ARGEL EN FORMACION 3442 - MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA | 387499 - 26020102405VERIFIGAR LOS RESULTADOS DEL MANEJO | APROBADO 10/09/2024 9508 |GC 22712435 - LISDEIDY ALGENDRA G{
OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LANORMANTS | DE VALORES DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y
105 NS NEL WINCOMERCIN INNIISTRIL Y T RIS MORUATIVANAD | ECALES VIGENTE
Hoja | @ ]
Listo E F - —s——+ 60%
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Anexo 10.
Fotos del pedido guardado en la nevera y gabinete se dio entrada a almacén
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Anexo 11.
Pantallazo del correo donde se radico el proyecto con pedido cotizaciones y la justificacion.

XIWQuép X

« - C 23 outlook.office.com/mail fid/AAQKADQOMmMEIYzNmLTkyMjUtNGQyYy04YmImLTNANZASMmISNWNIZQAQALpTOqrkokOvmEWYAVIUI%2Bc.. [% & 9 B 93| 4 ﬂ H

& =
ki Qs M B w L 2 o o o I
i Todas las carpe... ~ < (B} De: David Alberto Ortega Mejia ¥ = Q o @ B 0 9 9m (9 Lisdleidly Alcendra ... @
(= = Inicio Vista Ayuda
- reo nuevo | ~ (RIS BT RES Fg~ < & ~ [» pasosrépidos ~ A leido/Noleide I~ E ~ £ © R
13 ~ Favoritos ] Todo Correo Archivos Teams # Tiene datos adjuntos =7 No leido & parami @ Me menciona = Marcado 0 Importancia al >
v £4 Bandgja de entra... 11 D S AILEIL Ulisge v R o
_ SOLICITUD DE INFOR...  Mié 26/06 PROYECTO SERVICIO RESTAURANTE Y BAR PARA RADICAR @ Piblica v
P> Elementos enviados Buenas tardes.... | Bandeja de ...
v #” Borradores 5 PR
: %) David Alberto Ortega Mejia 7 D) David Alberto Ortega Mejia @ « & ~ B
- Agregar favorito AGENDA ECONOMI..  11/06/2024 Para: Jesus David Torres Anichiarico Jue DB/06/2024 10:02
Buenos tardes... | Bandejade... CC Jose Anastacio Restrepo Castellanos; Lisdeidy Alcendra Gonzalez, y 4 mas
“ Carpetas (5! AGENDA LISDEL..

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 04/06/2034 10:02

& Bandeja deentra... 1t 0 David Alberto Ortega Mejia 74

77 Borradores : PROYECTO SERVIC...  06/05/2024 = ':)RS:ECTO DE MODERNIZAC...
Buenos dias Je... | Bandeja de ... -

B> Elementos enviados
= PROYECTO DE ... Buenos dias Jesus.

i Elementos elim... 195

David Alberto Ortega Mejia Te comparto el proyecto de Servicio y Restaurante y Bar el cual también debemos radicar.
3 D
£3 Correo no deseado 2 AGENDA CAMPESEN...  03/06/2024 ) B
Buenos dias e Bandeja de Te aradezco t geston.
- o David Alberto Ortega Mejia
& Archivo ectn - ega Mej
(@ Notas 5 David Alberto Ortega Mejia 7AY _
AGEMDA VIATICOS ... 04/06/2024 '
PR i : @fv of
P Historial de convers... Profe buenas t.. | Bandeja de ... i L LRI
- : 5 AGENDAPLINL. | +1 - )
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Anexo 12. Pantallazo del archivo del pedido para el proyecto de modernizacién y dotacidn, en el drive compartido con el supervisor

T 1.GFPI X L§> (8] Wi X W Quépe X Consu

. rive.google.com/drive/u/1/folders/188kntsVpdqgSOTE0T-tOZ5THpKLWKAN|  a ¥

‘@’ Busqueda @ 010-comfenalco GMAIL o CORREQ SENA uDc * Convierte tus PDF a... . SECOPII + | Crear ruta Sofia + | crear rutas comple... + | Asociar aprendizaje Todos los marcadores

Compartir "PROYECTO DE @ @®
MODERNIZACION Y DOTACION-RESTA

‘ Agregar personas, grupos y eventos de calendario

Personas que tienen acceso

I!sdgldy slcendra g ()mu) Propietario
lisdeidyalcendrag@gmail.com

daortegam@sena.edu.co Editor
daortegam@sena.edu.co
davidortegamejia@gmail.com

davidortegamejia@gmail.com Editor

Acceso general

Cualquier usuario que tenga el vinculo ~

Cualquier usuario de Internet que tenga el vinculo puede Editor ~

editarlo (acceso obligatorio)

o~ o 0N r
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Anexo 13. Pantallazo reporte de eventos del mes de septiembre enviados al correo

UN Enviados - lisdeidyalcendra@g: X

o (6 25 mail.google.com/mail/u/0/#sent ® 5% 9 [ O | e

o Correo: Lisdeidy Alcendra Gonz X | ! Recibidos (2) - lalcendrag@unic X | @ (2) WhatsApp X | +

Qo M o [ 3 o o o |

Q_ in:sent

{ Cualquier momento « ] { Contiene archivos adjuntos ] ( Para « J [ No leidos ] Busqueda avanzada

O~ © m (=] H 1-50 de 430

[ 1 7 Para: Maylin, Velky ... 9 sept

solicitud hoja de entrada REPORTE DE EVENTOS DE SEPTIEMBRE »
Buenas tardes por medio del presente correo le hag...
Lisdeidy Alcendra <lisdeidyalce.. @ sab, 7sept, 4:25p.m. (hace 4dias) ¢ @ €

Para: David, Eduardo @ T7sept ﬁ para David, Eduardo v
REPORTE DE EVENTOS DE SEPTIEMBRE R —

: : Lisdeidy Alcendra
Buenas tardes Por medio del presente correo le envi... Por medio del prese

<lisdeidyalcendra@gmail.com>

Para: Eduardo, David 2 @ 7sept David Alberto Ortega Mejia
RV: CPE No. 23-9-2024-004366 - SOLICITUD DE RE... . . <daortegam@sena.edu.co>
Buenas tardes Cordial saludo La orden d... Recibidos ¢ Un archivo adjur Eduardo Andres Plaza Molina
<eaplaza@sena.edu.co>
Para: Eduardo, David 2 @ 5sept e . T7sept2024, 4:25p.m.
N mos asunto: REPORTE DE EVENTOS DE
Buenos dias Por medio del presente corr... Recibidos ¢ - SEPTIEMBRE

Quedo atenta

enviado por:  gmail.com

2 Para: lalcendrag @ 27ago REPORTE DE |
curso libre SENA
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Anexo 14. Pantallazo de la agenda para vidticos de octubre que se envid diligenciado y al correo del supervisor correo

° ! Enviados - lisdeidyalcendra@gr X ﬁ Correo: Lisdeidy Alcendra Gonz X ! Recibidos (2) - lalcendrag@unic X | @ (3) WhatsApp X | + - o X

<« > C 25 outlook.office.com/mail/id/AAQkADQOMmFIYZNmLTkyMjUtNGQyYy04YmImLTNhNzASMmI3NWNiZQAQAB6oTgL2MEpAgGLh1sD... & % ¢ % 2 | @1 i

Qe M o L 4 o o o |
Todas las carpe... ¢ agenda = Q & Z 0 52 @ Lisdeidy Alcendra ... @
| =) = Inicio  Vista  Ayuda
- B Correonuevo | v [RIEE! Peav & &  ~ v [Fpasosrapidos v O leido/Noleido O~ E v £ BT @
) ? M
oo ~ Favoritos M Resultados
- L
e 3 Bandeja de entr.. 26 -
- ~  Todos los resultados Lisdeidy Alcendra Gonzalez © S &« ~ i ©
B> Elementos enviados LG ) . .
. Para: David Alberto Ortega Mejia Jue 29/08/2024 17:20
v _ 0 Lisdeidy Alcendra Gonzalez
77 Borradores 10 AGENDAS VIATICOS OCT...  Jue 29/08 CC: Eduardo Andres Plaza Molina
) No hay vista previa disponible.
a Agregar favorito © Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 27/08/2034 17:20
|5} AGENDA 1-LISD...  +3
00|
~ Carpetas EL AGENDA 1-LISDEIDY ALCEN... .,
465 KB

3 Bandeja de entr.. 26

= AGENDA 2-LISDEIDY ALCEN...
77 Borradores 10 = 466 KB he
B> Elementos enviados

B AGENDA 3-LISDEIDY ALCEN...

v
W Elementos eli.. 320 466 KB
£@ Correo no deseado B AGENDA 4- LISDEIDY ALCEN...
466 KB B
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