SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE SERVICIOS TURISTICOS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN HOTELERIA Y TURISMO

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacion
del Programa:

COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

1.2. Cédigo

621600
Programa:
1.3. Versién 1
Programa:

1.4. Vigencia del

10/05/2021

Fecha inicio programa:

Programa: Fecha fin programa: Ebfraenga aun se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 3120 horas
ST es_tlm_ada Etapa Productiva: 864 horas

del aprendizaje

(i) Total: 3984 horas
1.6 Tipo de

ST TITULADO

1.7 Titulo o .

certificado que TECNOLOGO

obtendra

1.8 Justificacion

La tendencia de los viajes hacia destinos como Colombia, considerados por la Organizacién Mundial del
Turismo como emergentes, ha generado la necesidad inmediata de contar con talento humano suficientemente
entrenado, calificado e integral en funciones de control y servicio a huéspedes para las operaciones propias de
un establecimiento de Alojamiento.

La industria hotelera colombiana ocupa el segundo lugar en aporte de divisas al pais, se ha desarrollado
satisfactoriamente en las Ultimas décadas siendo responsable de la generacién de inversiones por US$14.055
millones, de acuerdo con datos registrados por el segmento de Comercio, Restaurantes y Hoteles en la
Balanza de Pagos del Banco de la Republica. También es de resaltar que entre 2010 y 2017 se abrieron méas
de 200 hoteles en el pais, de los cuales 123 pertenecen a cadenas hoteleras internacionales.

En este sentido, la Tecnologia en Coordinacion de Servicios Hoteleros, ofrece al sector un perfil de desempefio
basado en habilidades de gestion del servicio a clientes, manejo de la operacion de la recepcion, eventos y
servicios complementarios.

De igual manera el programa formara personas calificadas y cualificadas para atender los requerimientos
operativos de un sector altamente competitivo, con capacidad de analisis, reflexion, actitud de liderazgo,
creatividad e innovacion en la busqueda de soluciones a problemas reales, capacidad de adaptacion a nuevas
situaciones, determinacion y perseverancia con disposicion hacia el trabajo en equipo, con habilidades para
optimizar los recursos con responsabilidad y eficiencia, con valores y principios orientados hacia el respeto por
la vida, la biodiversidad y su conservacion impactando en el desarrollo sostenible de su regién.

1.9 Sectores a los
gue se asocia el
programa

Sector econémico: SERVICIOS

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

2.0 Estrategia
metodolégica

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas
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gue estimulan el pensamiento para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el utilizacion
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnologicos,
que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo
de las competencias.

2.0 Estrategia Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexién del aprendiz sobre el que hacer
metodolégica y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro fuentes de informacion
para la construccion de conocimiento:

El instructor - Tutor

El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRA DESEMPENAR EL EGRESADO

Caodigo del campo ocupacional Ocupacioén

6216 Supervisores de servicios de Alojamiento y Hospedaje

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

INFORMACION SISTEMATIZADA MANUAL O ELECTRONICAMENTE DE LAS AREAS QUE COORDINA Y EN LAS QUE
REALIZA APOYO ADMINISTRATIVO.

PROTOCOLOS DE SERVICIOS PARA ATENCION AL USUARIO.

PROPUESTA DE MANUALES Y PROTOCOLOS DE MANEJO EN AREAS DE RESERVAS, RECEPCION, CAMARERIA,
COSTEO DE SERVICIOS Y MANEJO DE PERSONAL.

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

INSTRUMENTOS PARA VALORACION DE SERVICIO AL CLIENTE.

APOYO EN EL DISENO DE BASES DE DATOS PARA EL AREA DE HOTELERIA.

PROPUESTAS DE CAPACITACION Y CUALIFICACION DEL TALENTO HUMANO.

PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL.

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

Nombre de Norma de Competencia Laboral / Unidad de competencia Cdédigo NCL /UC
APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO 220201501
CON SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220601501

TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Calcular costos de operacién de acuerdo con métodos 210303025
COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS TECNICOS 260201072
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, 240201524
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los 210201501
convenios internacionales.

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y presupuesto 210101071
Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 240201526

principios éticos para la construccién de una cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE 230101507
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y

SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el 240201529
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS 220601043
TECNICOS

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

POR EL MARCO COMUN EUROPEQO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos 240201064
Planear el desarrollo del talento humano segun requerimientos y modelos gestion 210201042
Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico 210301098
Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 240201528
matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 240201530
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
Supervisar la prestacién de los procesos de negocio segin modelo de gestidon 260102013
Supervisar procesos de produccion de acuerdo con procedimientos técnicos 220601035
Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046
informacion

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades
cognitivas, psicomotoras

2.2.2 Conocimientos / Saberes
esenciales

2.2.3 Competencias Sociales

ELABORAR PLAN DE COMPRA TENIENDO EN
CUENTA REQUERIMIENTOS Y NORMATIVIDAD.
VERIFICAR PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PROVEEDORES.
DILIGENCIAR ORDENES DE COMPRA DE
ACUERDO A REQUERIMIENTOS.

COMPRAS: RESPONSABILIDADES DEL AREA,
INVENTARIOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS,
PLAN DE COMPRAS.

PROVEEDORES: SELECCION, NEGOCIACION,
CONTRATACION.

ORDEN DE COMPRA: PROCEDIMIENTO, TIPO,

SER RESPONSABLE CON EL MERDIO
AMBIENTE.

REALIZAR ACCIONES DE APOYO A LOS
PROCESOS DE SELECCION Y
ADMINISTRACION DEL PERSONAL.
ELABORAR PROGRAMACION DEL PERSONAL
DE ACUERDO A NECESIDADES Y
NORMATIVIDAD.

SUPERVISAR CUMPLIMIENTO DE

TALENTO HUMANO: ADMINISTRACION,
PERFILES, FUNCIONES.

PROCESOS DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION.
PROGRAMACION DE PERSONAL DE
ACUERDO A NORMATIVIDAD.
SUPERVISION: EVALUACION, INCENTIVOS,

EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL
TRABAJO EN EL MARCO DE LA
CONSTITUCION POLITICA'Y LOS CONVENIOS
INTERNACIONALES.

SUPERVISAR LA PLANEACION Y EJECUCION
DE EVENTOS.

SUPERVISAR LA ORGANIZACION PARA LA
PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
EJECUCION DE LOS PLANES ESTABLECIDOS
EN LAS OPERACIONES PREVISTAS.

PLANEACION, EJECUCION Y CONTROL DEL
PRE-EVENTO, EVENTO Y POS-EVENTO.
PRODUCCION DE ALIMENTOS: AREA,
HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIA PRIMA,
BRIGADA Y TECNICAS.

SERVICIO A LA MESA: MATERIAL
PROFESIONAL, BRIGADA, TECNICAS Y TIPOS
DE SERVICIO, COCTELERIA.

SUPERVISION Y CONTROL DE
PROCEDIMIENTOS DE EVENTOS,

INTERACTUAR EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON
PRINCIPIOS ETICOS PARA LA
CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ.
PRACTICAR LA COMUNICACION RECEPTIVA,
ASERTIVA'Y EXPRESIVA.

COMPARTIR EMOCIONES ASERTIVAMENTE.
COOPERAR EN LAS ACCIONES LABORALES.
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SUPERVISAR LA PLANEACION Y EJECUCION
DE EVENTOS.

SUPERVISAR LA ORGANIZACION PARA LA
PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS.

EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
EJECUCION DE LOS PLANES ESTABLECIDOS
EN LAS OPERACIONES PREVISTAS.

PLANEACION, EJECUCION Y CONTROL DEL
PRE-EVENTO, EVENTO Y POS-EVENTO.
PRODUCCION DE ALIMENTOS: AREA,
HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIA PRIMA,
BRIGADA Y TECNICAS.

SERVICIO A LA MESA: MATERIAL
PROFESIONAL, BRIGADA, TECNICAS Y TIPOS
DE SERVICIO, COCTELERIA.

SUPERVISION Y CONTROL DE
PROCEDIMIENTOS DE EVENTOS,

IDENTIFICAR LOS DIFERENTES REQUISITOS
DE SOSTENIBILIDAD EN ESTABLECIMIENTOS
DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

ELABORAR PLAN DE ACCION PARA LA
GESTION DE LA CALIDAD.

VERIFICAR EJECUCION DEL PLAN DE ACCION
Y PROPONER ACCIONES DE MEJORA.

CALIDAD TURISTICA: CONCEPTO,
SOSTENIBILIDAD, REQUISITOS PARA LA
CERTIFICACION.

PLAN DE ACCION PARA LA GESTION DE LA
CALIDAD: COMPONENTES, INDICADORES DE
GESTION, INSTRUMENTOS EVALUATIVOS.
PROGRAMAS DE SOSTENIBILIDAD:
FORMATOS, FACTORES DE IMPACTO,
MEDICION, TECNICAS DE EVALUACION,

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA
MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

CALCULAR LA CUENTA DEL HUESPED
CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD Y EL
MANEJO DE LAS FORMAS DE PAGO.
REALIZAR EL PROCESO DE AUDITORIA
NOCTURNA GENERANDO REPORTES PARA EL
REGISTRO CONTABLE.

ELABORAR ESTADISTICAS DE LOS

MANEJO DE CAJA EN OPERACION HOTELERA
CON LA CUENTA HUESPED, APLICANDO
NORMATIVIDAD TRIBUTARIA.

FORMAS DE PAGO.

CONTABILIDAD HOTELERA, AUDITORIA
NOCTURNA: PROCEDIMIENTOS Y REPORTES.
ESTADISTICA APLICADA.

SER HONESTO EN LAS ACCIONES
REALIZADAS EN EL ENTORNO LABORAL Y
SOCIAL.

RESOLVER PROBLEMAS.

SER DILIGENTE EN EL DESARROLLO DE
FUNCIONES OPERATIVAS.

PREVENIR Y SOLUCIONAR CONFLICTOS.

REALIZAR PROCESOS DEL AREA TENIENDO
EN CUENTA DISPONIBILIDAD, TARIFAS Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS; APLICANDO
TECNICAS DE NEGOCIACION Y ATENCION AL
CLIENTE EN ESPANOL E INGLES. MANEJAR
SOFTWARE HOTELERO PARA LOS PROCESOS
DE RESERVA, CHECK IN Y CHECK OUT.
SUPERVISAR EL PROCESO DE EJECUCION
DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA EL USO

CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE.
CONDICIONES TECNICAS DE OPERACION EN
CHECK IN Y CHECK OUT. MANEJO DE
SOFTWARE HOTELERO. ASIGNACION Y
ADMINISTRACION DE RECURSOS
NECESARIOS EN EL AREA DE RECEPCION.
INGLES APLICADO A LAS OPERACIONES
HOTELERAS Y LA INFORMACION TURISTICA.

ESCUCHAR ACTIVAMENTE A CLIENTES
INTERNOS Y EXTERNOS.

EMPLEAR LAS REGLAS DE CORTESIA EN EL
TRATO CON LOS DEMAS.

DETERMINAR COSTOS DEPARTAMENTALES.
VERIFICAR QUE EL PRECIO DE VENTA SEA EL
ADECUADO DE ACUERDO A FACTORES.
ANALIZAR REPORTE DE COSTOS DEL AREA.

COSTOS: CONTABILIDAD, SISTEMAS DE
COSTEO.

PRECIO DE VENTA: DETERMINACION,
PRONOSTICO DE VENTAS, PUNTO DE
EQUILIBRIO.

REPORTE DE COSTOS: COMPONENTES,
INFORMACION REQUERIDA PARA LA

SER HONESTO

REALIZAR LA PLANIFICACION Y SUPERVISION
DE LAS OPERACIONES DEL AREA DE
HABITACIONES.

CONTROLAR LA DISPONIBILIDAD Y USO DE
RECURSOS REQUERIDOS EN EL AREA DE
HABITACIONES.

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LAS
OPERACIONES EN EL AREA DE
HABITACIONES.

MANEJO DE INVENTARIOS DE SUMINISTROS
Y ACTIVOS DE OPERACION DEL AREA.
SUPERVISION Y CONTROL DE LOS

SER RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL
TRABAJO DE OTROS.
RESPETAR A LOS DEMAS.
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2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

2.3.1 En lo laboral

EL EGRESADO DE LA TECNOLOGIA EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS PODRA SER
EMPLEADO POR HOTELES, ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO, CRUCEROS; OCUPANDO LOS
CARGOS DE:

&#61692; AMA DE LLAVES DE HOTEL.

&#61692; SUPERVISOR DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE
&#61692; JEFE DE ALOJAMIENTO

&#61692; SUPERVISOR DE HABITACIONES

&#61692; JEFE DE LAVANDERIA HOTEL

&#61692; SUPERVISOR DE EMPLEADOS DE ASEO Y MANTENIMIENTO HOTEL

DESEMPERNANDO LAS FUNCIONES DE:

INSPECCIONAR Y COMUNICAR EL ESTADO DE LAS HABITACIONES Y AREAS PUBLICAS PARA
GARANTIZAR LAS NORMAS DE LIMPIEZA Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

DIRIGIR PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO
Y HOSPEDAJE.

ENTRENAR Y SUPERVISAR EL PERSONAL DEL AREA DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE A CARGO.
PLANEAR LOS CRONOGRAMAS DE LIMPIEZA Y PROGRAMACION DE TURNOS DEL PERSONAL A
CARGO.

SOLICITAR MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS Y APOYAR LA SELECCION Y COMPRA DE LOS
MISMOS.

PRESENTAR INFORMES O REPORTES DE GESTION ASOCIADOS AL SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y
HOSPEDAJE.

REPORTAR Y SOLICITAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO EN ESTABLECIMIENTOS DE
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS INVENTARIOS DEL AREA DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE A
CARGO.

GENERAR E IMPLEMENTA PLANES DE ACCION Y MEJORAMIENTO A LAS QUEJAS Y RECLAMOS DE
LOS HUESPEDES.

REPORTAR LOS OBJETOS OLVIDADOS SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

2.3.2Enlo
empresarial

EL EGRESADO EN EL PROGRAMA TECNOLOGIA EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
PODRA DESARROLLAR PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA LA CREACION Y MONTAJE DE UNIDADES
EMPRESARIALES RELACIONADAS CON LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Y
COMPLEMENTARIOS .GENERANDO EMPLEO EN EL SECTOR TURISTICO Y HOTELERO.

2.3.3 En el entorno
social

EL EGRESADO DE LA TECNOLOGIA EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS PODRA LIDERAR
PROCESOS EN SU COMUNIDAD, APORTAR A LA RESOLUCION DE PROBLEMAS Y GENERAR EMPLEO
PARA EL SECTOR TURISTICO Y HOTELERO.

2.3.4 En la

formacion y
aprendizaje
permanente

EL TECNOLOGO EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS PODRA SEGUIR LA CADENA DE
FORMACION, EN UNA ESPECIALIZACION TECNOLOGICA RELACIONADA CON LAS AREAS DE
COSTOS, EN MARKETING PARA SERVICIOS HOTELEROS, EN DISENO Y DESARROLLO DE
INVESTIGACIONES DE MERCADO O EN DIAGNOSTICO Y ANALISIS ORGANIZACIONAL PARA
UNIDADES PRODUCTIVAS.

ASI MISMO PODRA PROFESIONALIZARSE EN PROGRAMAS DE ADMINISTRACION HOTELERA,
ADMINISTRACION HOTELERA Y TURISTICA O EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS EN UNA
UNIVERSIDAD EN CONVENIO CON EL SENA.

PARA ACTUALIZARSE Y CUALIFICAR SU DESEMPENO PODRA DESARROLLAR CURSOS DE
FORMACION COMPLEMENTARIA'Y EVENTOS O ACCIONES DE FORMACION CORTA EN TEMAS DE
BILINGUISMO, SISTEMAS DE DISTRIBUCION GLOBAL DE INFORMACION, LEGISLACION TURISTICA,
BUENAS PRACTICAS EN TURISMO SOSTENIBLE, TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE, ATENCION A
USUARIOS CON DISCAPACIDAD, MARKETING ONLINE DE PRODUCTOS TURISTICOS,
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2.3.5En la
evealan Y EL TECNOLOGO EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS PODRA APLICAR SU CREATIVIDAD,
INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO PARA LA REINVERSION DE LA OFERTA TURISTICA EN
?esarlr?”_o SU REGION Y LA OPTIMIZACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS HOTELEROS.
ecnologico

2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

EL EGRESADO DE LA TECNOLOGIA EN COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS DESARROLLARA
FUNCIONES DE SUPERVISION, COORDINACION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Y
COMPLEMENTARIOS EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO, CENTROS VACACIONALES Y AFINES;
LIDERANDO PROCESOS OPERATIVOS Y DE MANEJO DE PERSONAL A SU CARGO EN EL MARCO DE LOS
PRINCIPIOS DE CALIDAD, SOSTENIBILIDAD Y RESPETO POR LA VIDA.

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO

3.1 REQUERIMIENTOS
3.1.1 Nivel de competencias a demostrar en el proceso de ingreso por tipo de certificacion:

Nivel académico
adecuado para
caracterizar al aspirante |MEDIA ACADEMICA
de acuerdo con el perfil
de egreso:

Grado: 11

Requiere Certificacion

académica (si/no) <
Requiere Formacion para el Cual?
trabajo y desarrollo humano. NO
(si/no) No.
Horas
3.1.2 Edad minima definida g
16 afios

en la ley:

3.1.3 Requisitos adicionales:| Acreditar presentacion del Examen de Estado de la Educacion Media.
Obligatorio pruebas de ingreso Fase | y Fase I

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacion vigente:
(Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacién y que estén expresamente
descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional)

De acuerdo con el perfil requerido por el sector productivo se recomienda No tener limitaciones de tipo motriz, sensorial 0
intelectual moderado en adelante, que impidan total o parcialmente en el desarrollo de la formacién
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3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

El aspirante a la tecnologia en Coordinacion de Servicios Hoteleros debe contar con capacidad de analisis, reflexion,

actitud de liderazgo, creatividad e innovacién en la busqueda de soluciones a problemas reales, capacidad de adaptacion
a nuevas situaciones, determinacion y perseverancia, dominio del propio idioma, comprensién de frases y expresiones de
uso frecuente en una segunda lengua, capacidad de expresarse por escrito y oralmente, facilidad para el manejo de
relaciones interpersonales, de trabajo en equipo y de medios tecnoldgicos, andlisis y sintesis de lecturas, adaptacion al

trabajo bajo presion y supervision, orientacion hacia el servicio,. Igualmente, el aspirante debe demostrar Interés por el

sector hotelero, tolerancia, y disponibilidad al cambio, a la colaboracién y al dialogo, respeto por la vida, la biodiversidad y

su conservacion, asi como honestidad, compromiso y responsabilidad.

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

NIVEL

CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR ACADEMICO

GRADO

%

. Escribo el nombre de lugares | .
Basica y elementos que reconozco  |BASICA PRIMARIA

Ingles Escritura. . e
en una ilustracién.

. Respondo brevemente a las y
Basica preguntas .qué, quién, cuando|BASICA PRIMARIA

Ingles Escritura. , : - !
y dénde., si se refieren a mi
familia, mis a

Escribo informacion personal

Basica Ingles Escritura. en formatos sencillos. BASICA PRIMARIA

» Describo los rasgos -
Basica Ingles Escritura. personales de gente de mi BASICA PRIMARIA
entorno.

o Uso adecuadamente .
Basica estructuras y patrones BASICA PRIMARIA

Ingles Escritura. X
gramaticales de uso
frecuente.

Entiendo instrucciones para

Ingles Escucha. ejecutar acciones cotidianas. |MEDIA ACADEMICA

Béasica

11

. Muestro una actitud
Basica Ingles Escucha. respetuosa y tolerante cuando
escucho a otros.

MEDIA ACADEMICA

11

- Me apoyo en el lenguaje 3
Basica corporal y gestual del MEDIA ACADEMICA

Ingles SEGUE T hablante para comprender
mejor lo gue dice.

11

o Utilizo las imagenes e ,
Basica informacién del contexto de  |MEDIA ACADEMICA

Ingles Escucha. .
habla para comprender mejor
lo que escucho.

11
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Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

Reconozco como diferentes
maneras de presentacién de
informacién pueden originar
distintas interpret

BASICA
SECUNDARIA

Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

Interpreto y comparo
resultados de estudios con
informacién estadistica
provenientes de medios de co

MEDIA ACADEMICA

11

Comprension e
Interpretacion Textual.

Elaboro hipétesis de
interpretacion atendiendo a la
intencién comunicativa y al
sentido global del t

MEDIA ACADEMICA

11

Comprensién e
Interpretacion Textual.

Asumo una actitud critica
frente a los textos que leo y
elaboro, y frente a otros tipos
de texto: ex

MEDIA ACADEMICA

11

Etica de la Comunicacion.

Respeto la diversidad de
criterios y posiciones
ideoldgicas que surgen en los
grupos humanos.

MEDIA ACADEMICA

11

Etica de la Comunicacion.

Utilizo el didlogo y la
argumentacién para superar
enfrentamientos y posiciones
antagonicas.

MEDIA ACADEMICA

11

Medios de Comunicacién y
otros Sistemas Simbdlicos.

Comprendo el papel que
cumplen los medios de
comunicacion masiva en el
contexto social, cultural, ec

Medios de Comunicacion y
otros Sistemas Simbdlicos.

MEDIA ACADEMICA

11

Produzco textos, empleando
lenguaje verbal o no verbal,
para exponer mis ideas o para
recrear realid

MEDIA ACADEMICA

11

Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

Interpreto cualitativamente
datos referidos a situaciones
del entorno escolar.

BASICA PRIMARIA

Pensamiento Numérico y
Sistemas Numericos.

Resuelvo problemas y
simplifico calculos usando
propiedades y relaciones de
los ndmeros reales y de

BASICA
SECUNDARIA

Pensamiento Numérico y
Sistemas Numericos.

Analizo representaciones
decimales de los nUmeros
reales para diferenciar entre
racionales e irracio

MEDIA ACADEMICA

11

Pensamiento Numérico y
Sistemas Numericos.

Establezco relaciones y
diferencias entre diferentes
notaciones de nimeros reales
para decidir sobre

MEDIA ACADEMICA

11

Basica _

Matematicas
Basica

Matematicas
Bésica )

Lenguaje
Basica _

Lenguaje
Basica _

Lenguaje
Bésica -

Lenguaje
Basica )

Lenguaje
Basica

Lenguaje
Basica _

Matematicas
Basica

Matematicas
Basica

Matematicas
Basica _

Matematicas
Laboral

Intelectual

Creatividad.

Analizo el contexto del
problema para determinar
variables que se pueden
cambiar.

MEDIA ACADEMICA

11
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Laboral

Intelectual

Creatividad.

Identifico ideas innovadoras
para resolver problemas de
variados contextos (sociales,
culturales, ec

MEDIA ACADEMICA 11

Laboral

Intelectual

Creatividad.

Pongo a prueba las ideas
innovadoras mediante
mecanismos de observacion y
contraste.

MEDIA ACADEMICA 11

Laboral

Intelectual

Creatividad.

Observo una situacion
cercana a mi entorno (mi
casa, mi barrio, mi colegio) y
registro informacién p

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Intelectual

Creatividad.

Analizo las situaciones desde
distintos puntos de vista (mis
padres, mis amigos, personas
conocidas,

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Intelectual

Creatividad.

Identifico los elementos que
pueden mejorar una situacion
dada.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

Observo situaciones de
diversa clase (culturales,
sociales, econémicas,
laborales, entre otras) e id

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

MEDIA ACADEMICA 11

Registro y analizo errores o
incidentes criticos en una
situacion dada.

MEDIA ACADEMICA 11

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

Identifico los problemas
prioritarios segin su magnitud
e impacto.

MEDIA ACADEMICA 11

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

Evallo las alternativas viables
para solucionar el problema.

MEDIA ACADEMICA 11

Laboral

Intelectual

Solucion de Problemas.

Observo los problemas que
se presentan a mi alrededor
(mi casa, mi barrio, mi
colegio).

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

Relaciono los elementos que
componen los problemas
identificados.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

Identifico las personas
afectadas por los problemas.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Intelectual

Solucién de Problemas.

Consulto las posibles
soluciones que los afectados
proponen para solucionar un
problema.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Interpersonal

Comunicacion.

Indago los argumentos,
evidencias y hechos que
llevan a los otros a pensar o
expresarse de una deter

MEDIA ACADEMICA 11
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Laboral

Interpersonal

Comunicacion.

Sustento con argumentos,
basados en evidencias,
hechos y datos, mis ideas y
puntos de vista.

Laboral

Interpersonal

Comunicacion.

MEDIA ACADEMICA

11

Expreso mis ideas de forma
verbal o escrita, teniendo en
cuenta las caracteristicas de
mi interlocut

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Comunicacion.

Manifiesto mis ideas y puntos
de vista de forma que los
otros me comprendan.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Identifico las necesidades y
expectativas de un grupo o
comunidad.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Identifico las oportunidades y
amenazas del entorno
(sociales, culturales,
econdmicas, entre otras).

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Reconozco, con la
participacion del grupo, los
problemas colectivos.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Contribuyo para que los
miembros del equipo aporten
a la solucion de los problemas
colectivos.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Identifico las necesidades de
mi entorno cercano (casa,
barrio, familia).

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Genero relaciones de
confianza con otros (pares).

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Reconozco las fortalezas y
habilidades de los otros
(familiares, pares).

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Interpersonal

Liderazgo.

Identifico actitudes, valores y
comportamientos que debo
mejorar o cambiar.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral

Interpersonal

Manejo de Conflictos.

Establezco los intereses
comunes y contrapuestos de
los miembros de un grupo o
comunidad.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Manejo de Conflictos.

Identifico alternativas para
manejar y resolver los
conflictos.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Manejo de Conflictos.

Respeto los acuerdos
establecidos colectivamente.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral

Interpersonal

Trabajo en Equipo.

Interactdo con otros aunque
no los conozca previamente,

MEDIA ACADEMICA

11
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enfrentar una tarea o
situacion.

Laboral Interpersonal

Trabajo en Equipo.

Defino con los otros las
estrategias de accion
favorables para el equipo.

MEDIA ACADEMICA

11

Ciudadana
Ciudadana

Convivencia y paz

Contribuyo a que los
conflictos entre personas y
entre grupos se manejen de

manera pacifica y constr

Ciudadana
Ciudadana

Convivencia y paz

MEDIA ACADEMICA

11

Utilizo distintas formas de
expresion para promover y
defender los derechos
humanos en mi contexto e

MEDIA ACADEMICA

11

Ciudadana
Ciudadana

Convivencia y paz

Identifico dilemas de la vida
en las que entran en conflicto
el bien general y el bien
particular; a

Ciudadana
Ciudadana

Convivencia y paz

MEDIA ACADEMICA

11

Argumento y debato sobre
dilemas de la vida en los que
entran en conflicto el bien
general v el bien

Ciudadana
Ciudadana

Convivencia y paz

MEDIA ACADEMICA

11

Comprendo la importancia de
la defensa del medio
ambiente, tanto en el nivel
local como global, y pa

Laboral
Interpersonal

Trabajo en Equipo.

MEDIA ACADEMICA

11

Asigno y asumo roles y
responsabilidades de acuerdo
con las aptitudes de los
miembros del equipo.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Gestion de la Informacion.

Identifico fuentes de
informacién para obtener
datos relevantes y confiables.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Gestion de la Informacion.

Selecciono las fuentes de
informacion, fisicas o
virtuales, con base en criterios
de relevancia, con

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Gestién de la Informacion.

Utilizo aplicaciones
informaticas para el registro y
sistematizacion de la
informacion.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral B
Organizacional

Gestion de la Informacion.

Opero herramientas
informaticas para construir y
manejar bases de datos con
la informacion recolecta

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Gestion y Manejo de
Recursos.

Selecciono los materiales que
requiero para el desarrollo de
una tarea o accion.

BASICA
SECUNDARIA

15/07/21 07:25 PM
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Laboral Organizacional

Gestién y Manejo de
Recursos.

Evito el desperdicio de los
materiales que estan a mi
alrededor (mi casa, mi salén
de clases, labora

Laboral Organizacional

Gestion y Manejo de
Recursos.

BASICA
SECUNDARIA

Comparto con otros los
recursos escasos.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral Organizacional

Orientacién al Servicio.

Identifico las necesidades,
expectativas e inquietudes de
los otros.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Orientacién al Servicio.

Reconozco los resultados y el
impacto de mis acciones
sobre los otros.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral o
Organizacional

Orientacion al Servicio.

Oriento mis acciones para
satisfacer los requerimientos y
necesidades de los otros en
los contextos

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Orientacion al Servicio.

Establezco acuerdos para
atender las solicitudes de los
otros.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Orientacion al Servicio.

Respondo a los
requerimientos de los otros, a
tiempo y con base en los
acuerdos definidos.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Organizacional

Orientacién al Servicio.

Atiendo con actitud positiva
las solicitudes de los otros
(padres, pares, docentes).

BASICA
SECUNDARIA

Laboral Organizacional

Orientacion al Servicio.

Busco mejorar mi forma de
relacionarme con otros con
base en sus apreciaciones.

BASICA
SECUNDARIA

Laboral Personal

Dominio Personal.

Reconozco mis fortalezas y
debilidades frente a mi
proyecto personal.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Personal

Dominio Personal.

Defino un plan de
mejoramiento personal.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Personal

Dominio Personal.

Verifico el avance de mi
proyecto de vida.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Personal

Orientacién Etica.

Identifico los comportamientos
apropiados para cada
situacion.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Personal

Orientacion Etica.

Oriento mis actuaciones al
logro de objetivos.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Personal

Orientacién Etica.

Actlo por iniciativa personal
mMAs que por presion externa.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral Personal

Orientacién Etica.

Promuevo el cumplimiento de
normas y disposiciones en un
espacio dado.

MEDIA ACADEMICA

11
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Laboral
Personal

Orientacion Etica.

Cuido y manejo los recursos y
bienes ajenos siguiendo
normas y disposiciones
definidas.

MEDIA ACADEMICA 11

3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterizacion de
ambiente minimo

Para el desarrollo del programa de formacion se requieren Ambientes Fisicos de Aprendizaje que
dispongan de por lo menos 20 mts2 de &rea, 6ptima ventilacion e lluminacion y conexiones eléctricas
de acuerdo con cada competencia (CIRCULAR 0143 DE 2018), asi: 1. Aula 2. Taller de habitaciones,
taller de recepcién, produccion y servicio de alimentos y bebidas; cada uno dotado segun fichas
técnicas, 3. Biblioteca y 4. Campo Deportivo.

3.4.2 Maquinaria y Equipo
Especializado

N/A

3.4.3 Software
Especializado

Se requiere Software PMS (Property Management System) con las funcionalidades de: Reservas,
Front Desk, Caja, Auditoria, Ama de llaves, Eventos y ventas, Informes y reportes, Parametrizacion
de moédulos- (configuracidn de servicios), Inventarios y Gestion de relacidn con clientes (CRM).

3.4.4 Herramientas
Especializadas

N/A

3.4.5 Simuladores
especificos del entorno

N/A

3.4.6 Muebles
colaborativos

Sillas ergonémicas, Mesas de apoyo para escritura, Tablero en acrilico.

3.4.7 Tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Computadores con conexion a internet.
Tabletas con conexion a internet
Video beam, pantallas de proyeccion, televisor o tablero digital.

3.4.8 Elementos y
condiciones relacionadas
con la seguridad
industrial, la salud
ocupacional y el medio
ambiente:

Sefializacion de seguridad.

Extintores.

Punto Ecoldgico, recipientes para la separacion de residuos.
Superficie de trabajo, pisos, paredes, techo seguras.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.2 CODIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

220201501
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4.3 NOMBRE DE LA

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES (QUIMICA
COMPETENCIA @ )

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. CORRELACIONAR LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA QUIMICA CON LA REALIDAD PRODUCTIVA Y SOCIAL

4. PLANTEAR ALTERNATIVAS DE MEJORAMIENTO A SITUACIONES ESPECIFICAS DE SU ENTORNO PRODUCTIVO
Y

1. DESCRIBIR LOS FENOMENOS Y PRINCIPIOS DE LA QUIMICA A PARTIR DEL ANALISIS DE SU CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

3. APLICAR LEYES Y PRINCIPIOS DE LA QUIMICA EN SITUACIONES CONCRETAS DE SU ENTORNO

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LOS FENOMENOS QUIMICOS DE SU CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

CONCEPTUALIZAR LOS PRINCIPIOS QUE FUNDAMENTAN LOS FENOMENOS QUIMICOS DE SU CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

CLASIFICAR LOS FENOMENOS IDENTIFICADOS EN SU CONTEXTO SEGUN SU NATURALEZA.

INTERPRETAR LOS FENOMENOS TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS QUIMICOS DE SU CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

REALIZAR CALCULOS DE CONVERSIONES Y ESTEQUIOMETRIA APLICADAS A LAS DIFERENTES REACCIONES Y
SOLUCIONES QUIMICAS

MEDIR DIFERENTES PROPIEDADES DE LA MATERIA DE ACUERDO CON SU ESTADO

PREPARAR SOLUCIONES QUIMICAS BASICAS APLICADAS A SU CONTEXTO PRODUCTIVO.

IDENTIFICAR REACCIONES QUIMICAS PRESENTES EN SU CONTEXTO PRODUCTIVO

APLICAR LOS PRINCIPIOS DE LA QUIMICA APLICADOS A SITUACIONES REALES DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y
SOCIAL

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LAS SITUACIONES REALES DE SU CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
ESTABLECER OPORTUNIDADES DE MEJORA A LAS ACTIVIDADES EXPERIMENTALES REALIZADAS DENTRO DEL
CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CIENCIA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASIFICACION.
TEQRTA, LEY PRINCIPIO Y FENOMENO: CONCEPTO.
QUIMICA: CONCEPTO, CLASIFICACION.

PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE LA QUIMICA

MATERIA: CONCEPTO, NATURALEZA, CLASIFICACION (ELEMENTO, COMPUESTO, SUSTANCIA, MEZCLA,
SOLUCION), ESTADO DE LA MATERIA (SOLIDO, LIQUIDO, GASEOSO), PROPIEDADES FiSICAS Y QUIMICAS DE LA
MATERIA (MASA, VOLUMEN, TEMPERATURA, DENSIDAD, LONGITUD).

MEDICION UNIDADES: SISTEMA INTERNACIONAL (SI), CONVERSION DE UNIDADES, ESCALAS DE
TEMPERATURA, NOTACION CIENTIFICA, CIFRAS SIGNIFICATIVAS.

ATQMOS: ESTRUCTURA ACTUAL, MOLECULAS, IONES, ESTRUCTURA DEL ATOMO, NUMERO ATOMICO, MASA
ATOMICA.

TABLA PERIODICA: CONCEPTO, ESTRUCTURA, PERIODOS, GRUPOS, FAMILIAS.

ELEMENTO QUIMICO: CONCEPTO, PROPIEDADES, CLASIFICACION.
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COMPUESTOS: CONCEPTO, ENLACES QUIMICOS (CONCEPTO, CLASIFICACION), FORMULAS QUIMICAS
(CONCEPTO, TIPOS)
MEZCLA: CONCEPTO, TIPOS Y SEPARACION.
SOLUCIONES: CONCEPTO, PREPARACION, UNIDADES DE CONCENTRACION
FUNCIONES QUIMICAS: OXIDO, ACIDO, HIDROXIDO- BASE, SAL, HIDRURO; CONCEPTOS Y CARACTERISTICAS.
NOMENCLATURA DE LOS COMPUESTOS: CONCEPTO, TIPOS.
ECUACIONES QUIMICAS: MANEJO, METODOS DE BALANCEO.
REACTIVOS QUIMICOS (CONCEPTO, CLASIFICACION, ROTULACION, FICHAS DE SEGURIDAD)
REACCIONES QUIMICAS: CONCEPTO, CLASIFICACION.
ESTEQUIOMETRIA: CONCEPTO, CALCULOS, ECUACIONES, LEYES.
QUIMICA ORGANICA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, COMPUESTO ORGANICO (CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, GRUPOS FUNCIONALES, FUENTE INDUSTRIAL).

BIOQUIMICA: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, IMPORTANCIA Y APLICACIONES,
CARBOHIDRATOS, LiPIDOS, PROTEINAS, AMINOACIDOS, ACIDOS NUCLEICOS, VITAMINAS.
METABOLISMO DE LiPIDOS CARBOHIDRATOS Y PROTEINAS.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.
FENOMENOS

CAMBIOS DE ESTADO DE LA MATERIA (SOLIDO, LIQUIDO, GASEOSO).

APLICACION COTIDIANA DE LA QUIMICA: FENOMENOS EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
DISTRIBUCION DE LOS ELEMENTOS EN LA CORTEZA TERRESTRE Y EN LOS SERES VIVOS: ELEMENTOS
ESENCIALES EN LOS SERES VIVOS, QUIMICA DE LA ATMOSFERA.

SEPARACION DE MEZCLAS

TRANSFORMACION DE LA MATERIA MEDIANTE REACCIONES QUIMICAS

PROCESOS METABOLICOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LAS TRANSFORMACIONES QUIMICAS QUE SE PRESENTAN EN SU CONTEXTO SOCIAL Y
PRODUCTIVO, SEGUN SU NATURALEZA.

ARGUMENTA LOS DIFERENTES FENOMENOS Y PRINCIPIOS QUIMICOS QUE SE PRESENTAN EN SU ENTORNO
SOCIAL Y PRODUCTIVO

APROPIA LOS CONCEPTOS Y PRINCIPIOS QUIMICOS PRESENTES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
ESTABLECE LAS VARIABLES QUE INFLUYEN EN LOS DIFERENTES FENOMENOS QUIMICOS DE ACUERDO CON
LOS PRINCIPIOS LEYES Y TEORIAS.

SIGUE INSTRUCCIONES PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EXPERIMENTALES TENIENDO EN
CUENTA ASPECTOS TECNICOS Y DE SEGURIDAD.

MANIPULA INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DE MEDICIONES INVOLUCRADAS EN SU CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

EFECTUA CALCULOS Y/O GRAFICAS PARA REPORTAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA
EXPERIMENTACION.

INTERPRETA LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EXPERIMENTACION REFERENTE A LOS PRINCIPIOS Y
FUNDAMENTOS QUIMICOS.

IDENTIFICA ACCIONES DE MEJORA APLICANDO LOS PRINCIPIOS DE LA QUIMICA SEGUN SU CONTEXTO
SOCIAL Y PRODUCTIVO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL EN QUIMICA, INGENIERIA QUIMICA, LICENCIADO EN QUIMICA.
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO.
EXPERIENCIA DOCENTE MINIMA DE 12 MESES.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
COMPETENCIA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.2 CODIGO NORMA DE

220601501

COMPETENCIA LABORAL -

4.3 NOMBRE DE LA APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
COMPETENCIA TRABAJO

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL I5Foras
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES (ATEL) DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y
EL ENTORNO SOCIAL.

3. REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y SST, SEGUN EL AREA DE DESEMPERNO.

2.IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO

CON ESTRATEGIAS DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

DIFERENCIAR LOS ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES ASOCIADOS A SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.

EXAMINAR LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y LOS
ATEL.

REVISAR LA POLITICA AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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IDENTIFICAR LAS CLASES DE PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST ESTABLECIDOS
PARA LA INTERVENCION DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y LOS RIESGOS DE SST.

LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST,
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

ORIENTAR AL EQUIPO DE TRABAJO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE
SST.

MONITOREAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU CONTEXTO, ESTABLECIDAS EN LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST.

CONFIRMAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y DE SST.

CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES AMBIENTALES Y SST.
PARTICIPAR EN LA INVESTIGACION DE INCIDENTES AMBIENTALES Y ATEL.

APOYAR LA GESTION DE ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

RECOMENDAR ACCIONES TENDIENTES A MEJORAR LA GESTION AMBIENTAL Y LA SST.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES, CONSERVACION, ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES,
NORMATIVIDAD BASICA LEGAL.

ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASES SEGUN EL CONTEXTO
SOCIAL Y PRODUCTIVO, PROBLEMATICA AMBIENTAL ASOCIADA Y LEGISLACION APLICABLE

IMPACTOS AMBIENTALES: CONCEPTO, CLASES, MEDIDAS DE MANEJO AMBIENTAL.

POLITICAS AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ALCANCE Y CLASES.

PLANES DE MANEJO Y GESTION AMBIENTAL: OBJETO, APLICACION Y ESTRUCTURA.

PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION DE SST: OBJETO, APLICACION Y ESTRUCTURA.

SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTOS GENERALES Y MARCO BASICO
LEGAL, DERECHOS Y DEBERES.

DIRECTRICES Y REQUISITOS INTERNOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO, PROGRAMAS, POLITICA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO Y
POLITICAS DE PREVENCION DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROPIOS DEL SECTOR ECONOMICO: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, CLASES, EFECTOS A LA SALUD, MECANISMOS DE CONTROL Y NORMATIVIDAD.
LESIONES Y ENFERMEDADES PROPIAS DEL SECTOR ECONOMICO: CONCEPTOS, CLASES, CAUSAS Y
CARACTERISTICAS.

CONSECUENCIAS DE LOS ACTOS ESTANDAR Y SUB ESTANDAR EN EL AMBIENTE LABORAL: CONCEPTO Y
CONSECUENCIAS.

MEDIDAS DE MANEJO AMBIENTAL: CONCEPTO, PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION, ESTRATEGIAS DE
IMPLEMENTACION.

PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS: CONCEPTO, CLASES, OBJETO, ALCANCE Y ESTRUCTURA BASICA.
DIRECTRICES Y REQUISITOS INTERNOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO, PROGRAMAS, POLITICA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO Y
POLITICAS DE PREVENCION DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

MONITOREOQO Y SEGUIMIENTO: CONCEPTO, METODOS Y DOCUMENTACION ASOCIADA.

EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, CLASES Y
CARACTERISTICAS.

NORMATIVIDAD: REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.
SOSTENIBILIDAD EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO: CONSERVACION USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS.
ESTRATEGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO: CONCEPTO Y
CARACTERISTICAS.

COMITES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y
FUNCIONES.
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4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

INTERPRETA EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST, ASOCIADO A SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL ACORDE
CON LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

RELACIONA LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE MEDIO AMBIENTE Y SST CON LOS ASPECTOS
E IMPACTOS AMBIENTALES, GROS Y RIESGOS QUE SE PRESENTAN EN SU AMBIENTE DE TRABAJO SEGUN
POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO LABORAL.

ANALIZA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST PARA LA APLICACION DE LOS
CONTROLES DE IMPACTO AMBIENTAL ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

PARTICIPA EN EL DESARROLLO DE ACCIONES ORIENTADAS AL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y
LA DISMINUCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES DE ACUERDO CON LOS PLANES Y
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

DETERMINA ACCIONES PARA ORIENTAR A SU EQUIPO DE TRABAJO EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y DE SST SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

IMPLEMENTA ACCIONES COORDINADAS PARA EL MONITOREO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES
Y DE SST SEGUN SU AREA DE DESEMPENO.

FOMENTA LA CULTURA AMBIENTAL RESPONSABLE, EL DESARROLLO SUSTENTABLE Y EL AUTOCUIDADO EN
SU CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO DE ACUERDO CON LA INTEGRACION DE LOS DIFERENTES ACTORES
RELACIONADOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL CIENCIAS DE LA SALUD OCUPACIONAL.
ALTERNATIVA 2: PROFESIONAL EN CIENCIAS NATURALES O EDUCACION AMBIENTAL CON EXPERIENCIA EN
PEDAGOGIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EN PROCESOS DE FORMACION O ACTIVIDADES LABORALES DE VEINTICUATRO (24) MESES EN EL AREA DE
DESARROLLO HUMANO CON ENFOQUE BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Calcular costos de operacién de acuerdo con métodos
COMPETENCIA P

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210303025
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CALCULO DE COSTOS DE LA OPERACION HOTELERA
4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 144 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2, ESTABLECER PRECIOS DE VENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS HOTELEROS DE ACUERDO CON LA
VALORACION DE COSTOS, METODO Y MARGEN DE RENTABILIDAD.

1. COSTEAR PRODUCTOS Y SERVICIOS HOTELEROS DE ACUERDO CON METODO Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

3. CONTROLAR LOS COSTOS DEPARTAMENTALES DE ACUERDO CON POLITICAS Y PORCENTAJES

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1

DIFERENCIAR COSTOS Y GASTOS.

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE COSTO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS HOTELEROS.
CLASIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COSTO.

APLICAR SISTEMA DE COSTO.

REALIZAR COMPARATIVO ENTRE EL COSTO HISTORICO Y COSTO REAL.

ELABORAR REPORTES DE COSTO.

RA2

RECONOCER LOS COMPONENTES DEL PRONOSTICO DE VENTA.

RECONOCER LOS INDICADORES DE GESTION DEL SECTOR HOTELERO.

ESTABLECER EL PORCENTAJE DE COSTO PARA PRODUCTOS Y SERVICIOS EN LA INDUSTRIA HOTELERA.
RECONOCER LOS ELEMENTOS DEL PRECIO DE VENTA.

APLICAR METODOS DE ESTIMACION DE PRECIO DE VENTA.

ESTIMAR PRECIOS DE VENTA.

RA3

VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD DE INFORMACION DE COSTO DE CADA CENTRO DE COSTO.
CONSOLIDAR LA INFORMACION DE COSTOS.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DE COSTOS DEL DEPARTAMENTO.
APLICAR LA METODOLOGIA USALI COMO HERRAMIENTA DE GESTION ADMINISTRATIVA.
ELABORAR INFORMES DE COSTO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

CONTABILIDAD DE COSTOS: CONCEPTO, OBJETIVOS, IMPORTANCIA.

COSTO: CONCEPTO, CLASES, ELEMENTOS, HISTORICO, REALES Y ESTIMADOS, COSTO ESTANDAR,
REPORTES DIARIOS.

GASTO: DEFINICION, CLASES, CARACTERISTICAS.

CENTRO DE COSTO: CONCEPTO.

COSTOS INDIRECTOS DEL SERVICIO: CONCEPTO, ELEMENTOS, CALCULO, DEPRECIACION Y PRORRATEO.
INDICADORES DE GESTION: CONCEPTO Y TIPOS.

OBLIGACIONES SALARIALES: SEGURIDAD SOCIAL, PRESTACIONES SOCIALES, BONIFICACIONES,
COMISIONES, VIATICOS, NORMATIVA, METODO DE CALCULO Y LIQUIDACION DE NOMINA.
ESTANDARES DE SUMINISTROS Y ACTIVOS DE OPERACION: DEFINICION, DETERMINACION Y COSTO DE
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AL SECTOR HOTELERO. (AMENITIES, LENCERIA, PERSONAL, LAVANDERIA, ALIMENTOS Y BEBIDAS, SERVICIOS
PUBLICOS, MATERIAS PRIMAS)

HERRAMIENTAS PARA EL COSTEO: RECETA ESTANDAR, MERMAS.

SISTEMAS DE COSTEO: DEFINICION, TIPOS, METODO PARA UNI-PRODUCTO Y A MULTI-PRODUCTO.

RA2

PRONOSTICOS DE VENTAS: DEFINICION, COMPONENTES, INDICADORES DE GESTION, ESTANDARES DEL
SECTOR HOTELERO POR DEPARTAMENTOS.

PRECIO DE VENTA: DEFINICION, ELEMENTOS, MARGEN DE CONTRIBUCION, MARGEN DE RENTABILIDAD,
UTILIDAD (EN PESOS Y PORCENTAJES), METODOS DE CALCULO Y DETERMINACION PARA SERVICIOS
ALOJAMIENTO Y COMPLEMENTARIOS, RELACION COSTO UTILIDAD.

PUNTO DE EQUILIBRIO: DEFINICION, METODO DE OBTENCION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO CON UTILIDAD
ESPECIFICA (PORCENTUAL O EN PESOS), PUNTO DE EQUILIBRO UNITARIO Y MULTI-PRODUCTO.

RA3

SISTEMA DE CUENTAS UNIFORME PARA LA INDUSTRIA HOTELERA - USALI: CONCEPTO, OBJETIVO,
METODOLOGIA, CRITERIOS DE APLICACION, VENTAJAS Y DESVENTAJAS.

REPORTE DE COSTOS: COMPONENTES, INFORMACION REQUERIDA PARA LA ELABORACION.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1
DETERMINA FACTORES DE COSTO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS OFRECIDOS POR EL ESTABLECIMIENTO
SEGUN CLASES Y ELEMENTOS.

CALCULAR EL COSTO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PROPIOS DEL ESTABLECIMIENTO A PARTIR DE
METODOS.

RA2

PROPONE PRECIO DE VENTA PARA SERVICIOS O PRODUCTOS DE ACUERDO CON POLITICAS DE COSTO,
FACTORES DE COSTO Y METODOS DE FIJACION.

ESTIMA MARGEN DE RENTABILIDAD PARA SERVICIOS O PRODUCTOS DE ACUERDO CON POLITICAS DE
COSTOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL EN LAS AREAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTADURIA U HOTELERIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO DOCE (12) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL AREA DE LA HOTELERIA Y
DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, CERTIFICAR
CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS TECNICOS
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 200201072

COORDINACION DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO.

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 268 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. DETERMINAR LOS RECURSOS FiSICOS PARA EL ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES SEGUN
PRONOSTICOS OCUPACION, POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y PLAN ELABORADO.

4. CONTROLAR LOS INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y MATERIALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y PLAN DE TRABAJO.

1. ORGANIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES CON
BASE EN PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

3. SUPERVISAR EL ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES SEGUN PLAN DE TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.

DESCRIBIR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.
TIPIFICAR HABITACIONES.

DESCRIBIR CARACTERISTICAS DE LAS HABITACIONES.

ENUMERAR LOS ESTADOS DE LAS HABITACIONES.

RECONOCER ESTANDARES DE ACOMODACION Y SERVICIO PARA EL AREA.

LISTAR LOS ELEMENTOS DE LA DOTACION DE HABITACIONES.

IDENTIFICAR NORMATIVIDAD APLICABLE AL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.

DESCRIBIR LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA EL AREA.
LISTAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.

DESCRIBIR LOS PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION PARA EL AREA.

CLASIFICAR LAS RUTINAS DE ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.

RECONOCER LAS TECNICAS DE TENDIDO DE CAMAS.

DIFERENCIAR LOS TIPOS DE ASEO.

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA PLANEACION DEL ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.
INVENTARIAR LAS ZONAS A MANTENER.

ANALIZAR INDICES DE OCUPACION.

DETERMINAR FRECUENCIA DE PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES DEL ARREGLO DE HABITACIONES Y
ZONAS COMUNES.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.
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ESTABLECER LAS RUTINAS DE ARREGLO DE HABITACIONES Y AREAS PUBLICAS.
DETERMINAR NIVELES DE DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL
AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.

RECONOCER LOS INSTRUMENTOS DE PLANEACION DE ACTIVIDADES.

RA2

ESTIMAR EL PRONOSTICO DE OCUPACION.

ENTENDER LA IMPORTANCIA DEL PRONOSTICO DE OCUPACION.

ANALIZAR PRONOSTICO DE OCUPACION.

RECONOCER LOS REQUISITOS DE CATEGORIZACION DE HABITACIONES.

CONOCER LAS POLITICAS DE ARREGLO DE HABITACIONES.

ENUMERAR LOS TIPOS DE SUMINISTROS.

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DE LOS SUMINISTROS.

CONOCER LOS COMPONENTES DE LA FICHA TECNICA DE SUMINISTROS.

RECONOCER LAS UNIDADES DE MEDIDA Y PRESENTACION DE LOS SUMINISTROS.
IDENTIFICAR LOS SUMINISTROS NECESARIOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE HABITACIONES Y
ZONAS COMUNES.

ENUMERAR LOS ACTIVOS DE OPERACION PARA EL SERVICIO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.
LISTAR LOS REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE HABITACIONES Y
ZONAS COMUNES.

RA3

MANEJAR PROCEDIMIENTOS TECNICOS DEL AREA.

LISTAR ACTIVIDADES A SUPERVISAR.

RECONOCER PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION.

DEFINIR PLAN DE SUPERVISION.

REVISAR LA EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA.

COMPROBAR EL ARREGLO DE HABITACIONES.

REPORTAR ESTADO DE HABITACIONES.

CONOCER LOS PROTOCOLOS DE PRESENTACION Y PORTE DE UNIFORME PARA EL AREA.
DILIGENCIAR FORMATOS DE CONTROL DEL AREA.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE MANTENIMIENTO.

PRIORIZAR ACCIONES DE MANTENIMIENTO.

SOLICITAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

INFORMAR NOVEDADES.

REPORTAR OBJETOS OLVIDADOS.

REGISTRAR OBJETOS OLVIDADOS.

ELABORAR INFORMES DEL AREA.

RA4

RECONOCER LOS SISTEMAS DE INVENTARIOS.

REVISAR VARIABLES DE ALMACENAMIENTO DISPONIBLES.

REVISAR EL NIVEL DE OCUPACION DEL HOTEL.

ESTABLECER EL FACTOR DE USO ASOCIADO A LOS SUMINISTROS Y ACTIVOS.

REVISAR EL ESTADO DE CANTIDADES MINIMAS Y MAXIMAS.

ESTABLECER LA CANTIDAD DE TIEMPO DE ESPERA.

DEFINIR EL STOCK DE SEGURIDAD DE SUMINISTROS.

DETERMINAR LAS CANTIDADES NECESARIAS DE SUMINISTROS Y ACTIVOS.

CONTEMPLAR EL PERIODO DE TIEMPO ENTRE LA SOLICITUD, COMPRA'Y ENTREGA.
DILIGENCIAR LAS LISTAS DE INVENTARIOS DE SUMINISTROS Y ACTIVOS.

ELABORAR SOLICITUDES DE SUMINISTROS Y ACTIVOS.

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DE ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS Y ACTIVOS.
DEFINIR EL PROCESO DE RECIBO ENTRE EL ALMACEN Y AREA DE ALOJAMIENTO.
RECIBIR LOS SUMINISTROS Y ACTIVOS.

REPORTAR LAS NOVEDADES DE ALMACENAMIENTO.

REVISAR LA ORGANIZACION DE SUMINISTROS Y MATERIALES.

ESTABLECER EL SISTEMA DE ENTREGA DE SUMINISTROS.
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ORIENTAR EL ABASTECIMIENTO DE CARROS DE SERVICIO.
MONITOREAR EL USO DE LOS SUMINISTROS Y ACTIVOS.
INSPECCIONAR EL NIVEL DE INVENTARIOS DEL ALMACEN.
REALIZAR AJUSTES REQUERIDOS EN INVENTARIOS.
REALIZAR INVENTARIOS FiSICOS.

COMPAR

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES: ESTRUCTURA (LINEAS DE AUTORIDAD, FLUJO DE
COMUNICACION), FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL.

HABITACIONES: TIPOS, CARACTERISTICAS, ESTANDARES DE ACOMODACION Y SERVICIO, ESTADOS,
DOTACION SEGUN TIPO.

NORMATIVA TECNICA APLICABLE: NORMAS TECNICAS SECTORIALES, DE SOSTENIBILIDAD, DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, DE HIGIENE, AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTOS TECNICOS DEL AREA: LIMPIEZA Y DESINFECCION, ARREGLO DE CAMA, RUTINAS DIARIAS,
SEMANALES Y MENSUALES, ASEO GENERAL, A FONDO Y DETALLADO.

PLANEACION DEL ARREGLO HABITACIONES Y ZONAS COMUNES: ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PLAN
(INVENTARIO DE AREAS, INDICES DE OCUPACION) COMPONENTES DE LA PLANEACION (FRECUENCIA DE LAS
ACTIVIDADES, RESPONSABLES, INDICADORES DE DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD,) CRONOGRAMAS,
INSTRUMENTOS (RUTA CRITICA, DIAGRAMA DE GANTT).

RA2

PRONOSTICO DE OCUPACION: DEFINICION, IMPORTANCIA, UTILIDAD, PROCEDIMIENTO DE ESTIMACION.
CATEGORIZACION HOTELES: REQUISITOS DE PLANTA, DE SERVICIO, DE ACCESIBILIDAD, NORMATIVA,
POLITICAS DEL ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES.

SUMINISTROS: DEFINICION, CLASES, ESPECIFICACIONES Y FICHA TECNICA, UNIDADES DE MEDIDA Y
PRESENTACION, TABLA DE RENDIMIENTO, CRITERIOS Y CONDICIONES DE USO, PROCEDIMIENTOS DE
SOLICITUD Y MANEJO.

ACTIVOS DE OPERACION: DEFINICION, TIPOS, PROCEDIMIENTO DE REPOSICION Y MANEJO, FICHA TECNICA.
LIMPIEZA DE HABITACION Y ZONAS COMUNES: TECNICAS PARA MOBILIARIO, ACCESORIOS, CUARTO DE
BANOS, PISOS, PAREDES Y VENTANAS.

PRODUCTOS DE ASEO Y DESINFECCION: TIPOS, CARACTERISTICAS, FICHA TECNICA, TECNICAS DE
DOSIFICACION Y USO, TABLAS DE RENDIMIENTO.

IMAGEN Y PRESENTACION PERSONAL: PROTOCOLOS DE PORTE DE UNIFORMES, DE PRESENTACION
PERSONAL, DE IMAGEN CORPORATIVA.

SUPERVISION: CONCEPTO, TIPOS, ACTIVIDADES SUSCEPTIBLES DE VERIFICACION, TECNICAS,
DOCUMENTACION DE CONTROL, INFORMES.

MANTENIMIENTO EN EL HOTEL: TIPOS, PERIODICIDAD, PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y CONTROL,
DOCUMENTOS DE SOPORTES Y TECNICAS DE SEGUIMIENTO.

OBJETOS OLVIDADOS: DEFINICION, TIPOLOGIA, PROCEDIMIENTO DE REPORTE Y CONTROL.

RA3

INVENTARIOS: DEFINICION, TIPOS, SISTEMAS O METODOS, NIVELES DE INVENTARIOS EN ESTABLECIMIENTOS
DE ALOJAMIENTO, AREAS DE ALMACEN.

CANTIDADES MINIMAS Y MAXIMAS: DEFINICION, STOCK, TIEMPO DE ESPERA, STOCK DE SEGURIDAD.

FACTOR DE USO DE LOS SUMINISTROS: DEFINICION, CALCULO.

SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ACTIVOS: METODOS DE CALCULO DE CANTIDADES A SOLICITAR,
OPERACIONES MATEMATICAS APLICADAS, PROCEDIMIENTO TECNICO, DOCUMENTOS DEL PROCESO
(REQUISICION), FRECUENCIA DE PEDIDO.

ALMACENAMIENTO: DEFINICION, TECNICAS, ESPACIOS, CARACTERISTICAS, NORMATIVA TECNICA, TECNICA
DE ORGANIZACION, VARIABLES Y DOCUMENTOS DE PROCESO DE ALMACENAMIENTO (FORMATOS DE
CONTROL, DEVOLUCIONES Y TRASLADOS).

RECEPCION DE SUMINISTROS: CONCEPTO, PROCEDIMIENTO TECNICO, REPORTES, CARACTERISTICAS Y
CONDICIONES, CRITERIOS DE DEVOLUCION, NOVEDADES, TECNICAS Y NORMATIVA PARA LA VERIFICACION,
CRITERIOS ETICOS Y DE RESPONSABILIDAD APLICADOS.
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4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

RELACIONA LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES CON SUS
LINEAS DE AUTORIDAD Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

CLASIFICA HABITACIONES SEGUN TIPO, CARACTERISTICAS Y ESTANDARES DE SERVICIO.

ELABORA PLAN TRABAJO DEL ARREGLO DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES TENIENDO EN CUENTA
AREAS A INTERVENIR, FRECUENCIA DE LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS A EJECUTAR.
RA2

ELABORA FICHAS TECNICAS A PARTIR DE ESPECIFICACIONES DE PRODUCTO Y REQUISITOS NORMATIVOS DE
CATEGORIZACION.

ESTABLECE NECESIDAD DE RECURSOS FiSICOS A PARTIR DE PRONOSTICO DE OCUPACION Y REQUISITOS
DE CATEGORIZACION DEL SERVICIO.

SOLICITA SUMINISTROS CON BASE EN PRONOSTICO DE OCUPACION, PROCEDIMIENTO Y FICHA TECNICA.

RA3

VERIFICA LA EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE LIMPIEZA SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL
AREA Y LA SUPERFICIE.

CONSTATA EL USO DE LOS PRODUCTOS DE ASEO Y DESINFECCION SEGUN FICHA TECNICA, TABLAS DE
RENDIMIENTO, TECNICAS DE DOSIFICACION Y USO.

INSPECCIONA EL ARREGLO DE AREAS SEGUN TECNICAS DE SUPERVISION Y ESTANDARES DEL TIPO DE
HABITACION.

REPORTA LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y NOVEDADES DEL AREA SEGUN PROCEDIMIENTO.
VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ORDENES DE MANTENIMIENTO GENERADAS, SEGUN PROCEDIMIENTO
DE CONTROL.

NOTIFICA OBJETOS OLVIDADOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO.

RA4

DETERMINA LA CANTIDAD SUMINISTROS Y ACTIVOS NECESARIOS PARA EL SERVICIO DE ACUERDO CON LA
PROYECCION DE OCUPACION DEL HOTEL.

ESTABLECE EL FACTOR DE USO DE LOS SUMINISTROS Y ACTIVOS UTILIZANDO METODOS DE CALCULO.
DETERMINA STOCK MINIMO Y MAXIMO DE SUMINISTROS Y ACTIVOS DE ACUERDO CON EL NIVEL DE
OCUPACION, EL FACTOR DE USO Y LAS VARIABLES DE ALMACENAMIENTO.

SOLICITA LOS SUMINISTROS Y ACTIVOS DE ACUERDO CON TIPO, NECESIDADES ESTABLECIDAS Y
PROCEDIMIENTO TECNICO.

EFECTUA PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION DE SUMINISTROS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD Y
CARACTERISTICAS TECNICAS.

ALMACENA SUMINISTROS Y ACTIVOS SIGUIENDO LAS TECNICAS DE INVENTARIO Y DE SEGURIDAD
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

DISTRIBUYE SUMINISTROS Y ACTIVOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

VERIFICA EL USO DE SUMINISTROS DE ACUERDO CON ESTANDARES DE SERVICIO Y EL NIVEL DE
OCUPACION.

PROPONE ACCIONES DE MEJORA EN EL MANEJO DE INVENTARIO DE ACUERDO CON LAS NOVEDADES
PRESENTADAS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN EL AREA DE LA HOTELERIA.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EL AREA DE HOTELERIA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL AREA O
DEPARTAMENTO DE ALOJAMIENTO Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS.
ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA
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MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE
PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN
COMPETENCIA CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

4.2 CODIGO NORMA DE

240201524
COMPETENCIA LABORAL i

4.3 NOMBRE DE LA

DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS.
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1.ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y
CONTEXTO.

3. RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS
DIVERSAS SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

4. ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL
DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA.
MANTENER LA ATENCION Y ESCUCHA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION.

INTERPRETAR MENSAJES Y RECONSTRUIR EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

APLICAR TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

INTERPRETAR SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.
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UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

APROPIAR UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES EN LA COMUNICACION ORAL Y ESCRITA.

REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES Y ORTOGRAFICAS.
EXPONER EN FORMA ORAL O ESCRITA UN PLANTEAMIENTO UTILIZANDO LOS PRINCIPIOS DE LA
ARGUMENTACION.

SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.
CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

REALIZAR PROCESOS DE ARGUMENTACION DE IDEAS, PROPOSICION Y PLANTEAMIENTO DE TESIS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TECNICAS, PROCESOS, CARACTERISTICAS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.

EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS
ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCION, OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACION VERBAL Y
NO VERBAL.

COMPRENSION DE TEXTOS: CONCEPTO, TECNICAS, PROCESOS, NIVELES, CARACTERISTICAS,
INTERPRETACION, ELEMENTOS.

REDACCION DE TEXTOS: TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA, CONTENIDO, INTENCIONALIDAD, TECNICAS,
METODOS, COHESION, COHERENCIA, SINTAXIS, ORTOGRAFIA, SIGNOS DE PUNTUACION, SEMANTICA,
PRINCIPIOS Y CUALIDADES.

LA ARGUMENTACION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS, LA PREGUNTA, LA TESIS, EL
ARGUMENTO, LA CONCLUSION, LA SINTESIS.

LA PROPOSICION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS.

EL ESTILO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, APLICACION.

CARACTER CONVENCIONAL Y FUNCION SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARACTER, INTERPRETACION, CARACTERISTICAS, CONTEXTO, ELEMENTOS BASICOS DE LA SEMIOTICA Y
SEMIOLOGIA.

PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANALISIS, SINTESIS, PROPOSICION, ARGUMENTACION.

CONSULTA Y LECTURA: METODOS, TECNICAS SELECCION, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE INFORMACION EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.

NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA, SEGUN EL
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA.

ESCUCHA CON ATENCION Y CONCENTRACION, ASIENTE Y PREGUNTA AL HABLANTE-OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL PROCESO.

ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

INTERPRETA MENSAJES Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

APLICA TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS.

INTERPRETA SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E iCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

USA EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION RELACIONADOS CON
EL AREA DE DESEMPENO LABORAL.

GRAFICA LA INFORMACION UTILIZANDO INSTRUMENTOS GRAFICOS SEMANTICOS.

UTILIZA LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO LOS iCONOS, LOS SIMBOLOS, LAS SENALES, PLANOS,
ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTO.

APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.
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APLICA TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL SEGUN REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS.
REDACTA TEXTOS CON COHESION Y COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE PROGRESION TEMATICA.

EMPLEA EN LA ELABORACION DE TEXTOS LAS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS O ARGUMENTATIVOS SEGUN
ESPECIFICACIONES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, EN PERIODISMO, EN LINGUISTICA, EN FILOLOGIA, EN
LENGUAS CLASICAS O MODERNAS O EN ESPANOL Y LITERATURA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA VEINTICUATRO (24) MESES Y DOCE (12) DE EXPERIENCIA DOCENTE.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios
COMPETENCIA internacionales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL e

4.3 NOMBRE DE LA

EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

3. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y
LA TRANSFORMACION VITAL.

4. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS
PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA.
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2. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION
POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ANALIZAR LA RELACION ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICAR LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

RELACIONAR, EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANO EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMIA Y LA
DIGNIDAD

DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLITICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.
ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS MISMOS Y
EXPRESION DE LA CIUDADANIA LABORAL.

DIMENSIONAR EL EJERCICIO DEL DERECHO A LA HUELGA.

INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS
VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANIA

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIA Y PAZ.

DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

DIVERSIDAD CULTURAL

FENOMENOLOGIA DEL MUNDO DEL TRABAJO

LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

POLITICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LA OIT: DECLARACION DE LA O.I.T.

DERECHO A LA VIDA.

DERECHOS POLITICOS Y CIVILES.

TRABAJO DIGNO Y DECENTE: DEFINICION, ANALISIS DEL TRABAJO FORZOSO U OBLIGATORIO.
DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANIA LABORAL

DERECHOS DEL TRABAJO Y SU IMPACTO EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD

DIALOGO SOCIAL

PERSONA SUJETO DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO: CARACTERISTICAS Y CAMPOS PARA EL
DESARROLLO DEL

DERECHO INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN EL MUNDO DEL TRABAJO

MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

TRABAJO DECENTE: INTEGRACION DE POLITICAS

IGUALDAD DE GENERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GENERO

TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL

ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSION SOCIAL

DISCRIMINACION LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES

RESOLUCION PACIFICA DE LOS CONFLICTOS; NEGOCIACION COLECTIVA Y HUELGA
DERECHOS PARA LA SOSTENIBILIDAD EMPRESARIAL: EFICIENCIA, EFICACIA, EFECTIVIDAD.
EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO CAJA DE
HERRAMIENTAS

LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y CONTRATACION.
SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACION, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR.

DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

DERECHO A LA ASOCIACION, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL.

VALORES DEMOCRATICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL
ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS.

LIBERTAD DE ASOCIACION Y LIBERTAD DE ASOCIACION Y SINDICAL
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PROBLEMAS

DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS

RELACION ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA.

AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA.
ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA.

POSTCONFLICTO Y PAZ

APROPIACION DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA.

EL DESARROLLO QUE PERMITA UNA VIDA DIGNA

IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTORICO DE LA HUMANIDAD DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTORICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN LA LINEA DEL TIEMPO.

ANALIZA DE MANERA AUTONOMA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SOCIALES DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACION SEGUN TECNICAS Y PROTOCOLOS.
SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANIA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA.

ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONOMICAS, SOCIALES, BIENESTAR
DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

EVALUA LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE
LA CIUDADANIA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA.

PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCION DE CONFLICTOS Y NEGOCIACION DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO DE
LA CIUDADANIA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACION DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO.

PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN
LABORES DE DOCENCIA.

B£8R CAMRCIRNGIASES DE EORMACION PROEESIONAL

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Elaborar el plan de compras segiin métodos de programacion y presupuesto
COMPETENCIA P - i Y presup

4.2 CODIGO NORMA DE

210101071
COMPETENCIA LABORAL 01010

PLANEACION DE COMPRAS

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL N\
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. SELECCIONAR PROVEEDORES CONFORME CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, CRITERIOS DE EVALUACION
Y POLITICAS.

3. GESTIONAR COMPRAS DE ACUERDO CON PLAN, PRESUPUESTO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. PROYECTAR PLAN DE COMPRA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS, POLITICAS,
PRESUPUESTO Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

R1

LISTAR LA IMPORTANCIA, LAS FUNCIONES Y LOS PRINCIPIOS DE LAS COMPRAS.
DIFERENCIAR LOS TIPOS DE COMPRAS.

EXPLICAR EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

DESCRIBIR LAS POLITICAS DE COMPRA.

RECONOCER LAS FUNCIONES DEL AREA DE COMPRAS.

RELACIONAR LA FUNCION DE COMPRAS CON LAS AREAS DEL HOTEL CON LAS QUE SE INTERRELACIONAN.
ANALIZAR INFORMACION DE INVENTARIOS.

RECONOCER GRUPOS DE INVENTARIO.

MANEJAR ESPECIFICACIONES ESTANDAR DE COMPRA.

UTILIZAR SISTEMA INTERNACIONAL DE MEDIDAS.

UTILIZAR LA INFORMACION DE BASE PARA LAS COMPRAS.

ESTIMAR EL VOLUMEN DE COMPRAS.

DEFINIR LOS TIPOS DE PLAN DE COMPRA.

ESPECIFICAR LAS CARACTERISTICAS DE LOS PRODUCTOS A COMPRAR.

R2

IDENTIFICAR LAS FUENTES DE COMPRA.

DISTINGUIR LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PROVEEDORES
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RECOLECTAR INFORMACION DE PROVEEDORES POTENCIALES.
CLASIFICAR PROVEEDORES POTENCIALES.

CONVOCAR PROVEEDORES POTENCIALES.

ANALIZAR COTIZACIONES O PROPUESTAS COMERCIALES DE PROVEEDORES.
ESTABLECER CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES.
EVALUAR PROVEEDORES POTENCIALES.

ELABORAR INFORME DE SELECCION DE INFORMES.

NEGOCIAR CON PROVEEDORES.

ESTABLECER CONDICIONES DE CONTRATACION DE PROVEEDORES.
ELABORAR PLANES DE CONTINGENCIA PARA COMPRAS.
RECONOCER LA NORMATIVA DE CONTRATACION COMERCIAL.
APLICAR NORMATIVIDAD COMERCIAL EN CONTRATOS DE COMPRA.
R3

ANALIZAR SOLICITUDES DE COMPRA

VERIFICAR EXISTENCIAS

DILIGENCIAR ORDENES DE COMPRA.

EFECTUAR PEDIDOS.

ACORDAR ENTREGAS CON PROVEEDORES.

REGISTRAR INFORMACION DE COMPRAS.

REMITIR DOCUMENTACION PARA PAGO DE COMPRAS.
CONSOLIDAR INFORMACION DE COMPRAS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

R1

COMPRAS: CONCEPTO, IMPORTANCIA, FUNCION, TIPOS, PRINCIPIOS GENERALES, PROCEDIMIENTO,
FORMATOS, REPORTES, POLITICAS, PRESUPUESTO GENERAL Y POR AREA, PRINCIPIOS NORMATIVOS DE ISO
RELACIONADA.

AREA DE COMPRAS DEL HOTEL: TAMANO, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES, ETICA DE LOS
COLABORADORES, AREAS DE INTERRELACION.

INVENTARIOS: CONCEPTO, TIPOS, CICLOS, SISTEMA, GRUPOS, AREAS DE ALMACENAMIENTO. PRODUCTOS Y
SERVICIOS: CONCEPTO, ESPECIFICACIONES ESTANDAR, FORMA DE CONTRATACION DE SERVICIOS
ESPECIALES.

SISTEMA INTERNACIONAL DE MEDIDAS: UNIDADES DE MEDIDA, EMPAQUE, EMBALAJE, PRECIOS.

PLAN DE COMPRAS: CONCEPTO, TIPOS, COMPONENTES, INFORMACION REQUERIDA (INVENTARIOS,
PRONOSTICOS DE OCUPACION, CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO, PRESUPUESTO, CONTINGENCIAS,
ESPECIFICACIONES ESTANDAR, REQUERIMIENTOS DE LAS DIFERENTES AREAS) PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION.

R2

FUENTES DE ABASTECIMIENTO: CONCEPTO, TIPOS,

PROVEEDORES: CONCEPTO, TIPOS, MANEJO ADMINISTRATIVO, NORMATIVIDAD ISO, INFORMACION Y BASES
DE DATOS. PROPUESTA COMERCIAL Y COTIZACION: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, TIPOS.

SELECCION DE PROVEEDORES: LEGISLACION APLICABLE, CRITERIOS, METODOS, PROCESO, INFORME.
NEGOCIACION CON PROVEEDORES: CONCEPTO, TECNICAS.

CONTRATACION: CONCEPTO, SISTEMA, NORMATIVIDAD COMERCIAL APLICABLE, POLITICAS, CONDICIONES,
SISTEMAS DE PAGO, TIPOS DE CONTRATO.

R3

ORDEN DE COMPRA: CONCEPTO, COMPONENTES, ELEMENTOS DE ENTRADA PARA ELABORACION
(SOLICITUDES DE COMPRA, INVENTARIOS) PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO Y GESTION.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

R1

DETERMINA LA FORMA DE COMPRA DE PRODUCTOS SEGUN ESPECIFICACIONES ESTANDAR, GRUPO DE
INVENTARIO Y POLITICAS DEL ESTABLECIMIENTO.

ESTABLECE LAS NECESIDADES DE COMPRA DE ACUERDO CON LOS INVENTARIOS DE CADA AREA, LAS
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ESPECIFICACIONES ESTANDAR Y LOS PRONOSTICOS DEL ESTABLECIMIENTO.

PLANEA LAS COMPRAS DEL AREA O ESTABLECIMIENTO SEGUN PRESUPUESTO, NECESIDADES DE
INVENTARIOS Y ESTRUCTURA.

R2

CONSTRUYE BASE DE DATOS DE PROVEEDORES CON BASE INFORMACION RECOLECTADA Y PLAN DE
COMPRAS.

ESCOGE PROVEEDORES DE ACUERDO CON CRITERIOS DE SELECCION, PROCESO DE NEGOCIACION Y
NORMATIVIDAD.

CONTRATA PROVEEDORES DE ACUERDO CON LA POLITICA DE COMPRAS, NORMATIVA COMERCIAL Y PLAN
DE COMPRA.

R3

CONSOLIDA PEDIDOS DE ACUERDO CON REQUISICIONES, INVENTARIOS EXISTENTES Y POLITICAS DE
COMPRA.

FORMALIZA PEDIDOS SEGUN ORDENES Y POLITICAS DE COMPRA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN LAS AREAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, CONTADURIA U
HOTELERIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL AREA DE HOTELERIA
Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS
ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES.

PRESENCIALES.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
COMPETENCIA para la construccion de una cultura de paz.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201526
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4.3 NOMBRE DE LA

INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE
EN LA INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

DIALOGAR EN DIFERENTES CONTEXTOS

ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA

RESPETAR AL OTRO

FIJAR EL PROYECTO DE VIDA

RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD

USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA
EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCION DE MI PRESENCIA EN LA SOCIEDAD
RECONOCER EL VALOR INTRINSECO DE LAS PERSONAS

MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD

MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO

RECONOCER LA AUTONOMIA PERSONAL

RECONOCER LA AUTONOMIA DEL OTRO

RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO

PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMAS.
APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA

RESPETAR LA OPINION DEL OTRO

CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO

IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACION

APLICAR ESTILOS DE COMUNICACION

PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMAS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ETICO

NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO

DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO

ACTOS HUMANOS: CONCEPTO

ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO

LIBERTAD: CONCEPTO

LEY NATURAL: CONCEPTO

ALTERIDAD: CONCEPTO

LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES

MORAL: CONCEPTO AXIOLOGIA: CONCEPTO, JERARQUIA DE VALORES, PRINCIPIOS
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ETICA: CONCEPTO.

ETICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.

RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.

RECONCILIACION: CONCEPTO, APLICACION.

COMUNICACION: CONCEPTO, CLASES, TIPOS, TECNICAS, ESTRATEGIAS

COMUNICACION ASERTIVA: ESTRATEGIAS, FUNDAMENTOS, TIPOS, TECNICAS, HABILIDADES.
TRABAJO EN EQUIPO: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS, FUNDAMENTOS, VENTAJAS
RESOLUCION DE CONFLICTOS: CONCEPTO, DESTREZAS, TECNICAS, TEORIAS.

LIDERAZGO: CONCEPTO, CLASES, TENDENCIAS, GENERALIDADES.

INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS.

COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS BASICAS.

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS BASICAS.

TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATEGICAS Y ANALISIS ESTRATEGICO, ALCANCE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE SU VALOR Y EL VALOR DEL OTRO DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE DIGNIDAD Y
CONSTRUCCION CULTURAL Y AUTONOMIA

DEFINE SU PROYECTO DE VIDA CON BASE EN CRITERIOS AXIOLOGICOS, CULTURALES Y HABITOS DE
CONVIVENCIA

UTILIZA HERRAMIENTAS QUE PERMITEN LA COMUNICACION ASERTIVA EN DIFERENTES ENTORNOS
TENIENDO EN CUENTA LA PEDAGOGIA PARA LA PAZ

CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCION DE
UNA CULTURA DE PAZ

CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON BASE EN LA DIGNIDAD Y COMO APORTE A LA
CULTURA DE PAZ

PARTICIPA EN LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ DE ACUERDO A PRINCIPIO DE DIGNIDAD Y EL
RECONOCIMIENTO DE HITOS HISTORICOS DE VIOLENCIA Y PAZ

MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS
APLICA ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION ASERTIVA

EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMUN, LA ALTERIDAD Y EL DIALOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS AXIOLOGICOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: POSTGRADO EN FILOSOFIA O ANTROPOLOGIA, O PSICOLOGIA O AFINES.
ALTERNATIVA 2: PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS CON ETICA, O BIOETICA, O DEONTOLOGIA O
HUMANISMO O TRABAJO SOCIAL O PSICOLOGIA O ANTROPOLOGIA O FILOSOFIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA Y/O TRABAJO COMUNITARIO.

AR ERETBNOASES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.
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MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE
COMPETENCIA ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

4.2 CODIGO NORMA DE

230101507
COMPETENCIA LABORAL 3010150

4.3 NOMBRE DE LA

GENERACION DE HABITOS SALUDABLES DE VIDA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL o
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

DILIGENCIAR LA FICHA ANTROPOMETRICA SEGUN LAS TECNICAS DE VALORACION.

REGISTRAR LOS RESULTADOS DEL TEST DE ACUERDO CON LOS FORMATOS ESTABLECIDOS

ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL TEST

INTERPRETAR METODOS DE ENTRENAMIENTO FiSICO SEGUN SISTEMAS ESTABLECIDO

DEFINIR LOS TIEMPOS DE CADA EJERCICIO SEGUN LOS RESULTADOS DEL TEST

DETERMINAR EL NUMERO DE SERIES Y REPETICIONES DE CADA EJERCICIO SEGUN EL RESULTADO DEL TEST
ESTABLECER LOS TIEMPOS DE PAUSA DE ACUERDO A LOS METODOS DE ENTRENAMIENTO

INTERPRETAR LAS CARGAS DE TRABAJO ERGONOMICAS Y PSICOSOCIALES SEGUN LA NATURALEZA DEL
DESEMPENO LABORAL.

DETERMINAR LOS EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DEL RIESGO Y PSICOSOCIAL
SELECCIONAR LOS ELEMENTOS, MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS SEGUN EL PLAN DE
ACONDICIONAMIENTO FiSICO.

APLICAR EL PLAN DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO SEGUN EL DIAGNOSTICO ESTABLECIDO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FUNDAMENTOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA
CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE
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CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD
CONCEPTOS DE NUTRICION, BASES FUNDAMENTALES Y PLANES NUTRICIONALES SEGUN ACTIVIDAD
LABORAL.

FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y ANALISIS DEL MOVIMIENTO

DEFINICION, CARACTERISTICAS, COMPONENTES Y VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FiSICA

DEFINICION, CLASES, CONDICION, TIEMPOS DE APLICACION, BENEFICIOS DEL EJERCICIO FiSICO
CONCEPTUALIZACION Y USO DE LA FICHA ANTROPOMETRICA

CARACTERISTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA

DEFINICION, CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS TEST FiSICO ATLETICOS.

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FiSICO

APLICACION DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FiSICO

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA DESTREZA MOTORA

CONCEPTUALIZACION Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD

DEFINICION DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACION, BENEFICIOS.

APLICABILIDAD DE LA ERGONOMIA Y LA ACTIVIDAD FiSICA

POSTURAS, CLASIFICACION, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES

REHABILITACION Y PLAN DE TRABAJO

PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRACTICAS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.
INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FiSICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA.

IDENTIFICA LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
SELECCIONA TECNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.

APLICA CONCEPTOS BASICOS DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

ESTRUCTURA UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN CONTEXTO LABORAL.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: LICENCIADO EN EDUCACION FiSICA, PROFESIONAL EN CIENCIAS DEL DEPORTE.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN ACTIVIDAD FiSICA O ENTRENAMIENTO DEPORTIVO CON ESPECIALIZACION
TECNOLOGICA RELACIONADA CON EL AREA DE CONOCIMIENTO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO.
EXPERIENCIA DOCENTE MINIMO DE 12 MESES
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4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
COMPETENCIA personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL e

4.3 NOMBRE DE LA GESTION DE PROCESOS EMPRENDEDORES
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL A
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL
SECTOR

PRODUCTIVO Y SOCIAL

3. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y
TENDENCIAS DE

MERCADO

1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL
CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

4. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA

RECONOCER CASOS DE EXITO EMPRESARIAL

DETERMINAR ELEMENTOS PERSONALES EN LA CULTURA EMPRENDEDORA

ANALIZAR EL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA

CONSULTAR FUENTES DE INFORMACION PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

RECOLECTAR INFORMACION DE FORMA ESTADISTICA

ESTABLECER OPORTUNIDADES DE NEGOCIO

ESTABLECER SOLUCIONES A PROBLEMAS O NECESIDADES PLANTEADAS

IDENTIFICAR NECESIDADES EMPRESARIALES DEL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA
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RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL PERFIL EMPRENDEDOR
ANALIZAR EL MERCADO POTENCIAL

EMPLEAR TECNICAS DE MERCADEO

IDENTIFICAR ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR LA NATURALEZA DE LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES
RECONOCER ESTRUCTURAS OPERACIONALES

CONSTRUIR PROPUESTAS EMPRESARIALES

ESTABLECER PRINCIPIOS DE GESTION EMPRESARIAL
DESARROLLAR HABILIDADES DE GESTION EMPRESARIAL
DETERMINAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO

CONSTRUIR IDEAS DE NEGOCIO

EMPLEAR ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

ABORDAR LOS CONTEXTOS DE INFLUENCIA DE LA IDEA DE NEGOCIO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

EMPRENDIMIENTO, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, HABILIDADES, TIPOS, PERFIL EMPRENDEDOR,
RESPONSABILIDAD, COMUNICACION ASERTIVA, AUTOGESTION, AUTONOMIA, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.
IDEACION, CONCEPTO, METODOLOGIAS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS.

PROBLEMA, CONCEPTOS, ESTRUCTURA DE PROBLEMA, ALTERNATIVAS CREATIVAS DE SOLUCION.

IDEAS Y OPORTUNIDADES DE NEGOCIO, MODELAJE DE IDEAS.

VALIDACION TEMPRANA DE MERCADOS, INNOVACION, CREATIVIDAD, PROCESO CREATIVO.

EMPRESA, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA, TIPOLOGIA, AREAS FUNCIONALES,
FORMALIZACION

MERCADOS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA, CARACTERISTICAS PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD.
ESTRUCTURA OPERACIONAL, CONCEPTO, PRODUCTO, PROCESO, INFRAESTRUCTURA FIiSICA,
REQUERIMIENTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS Y HUMANOS.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CONCEPTO, TIPOLOGIA, ESTRUCTURA ORGANICA.

PLANEACION ESTRATEGICA.

FINANZAS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA BASICA, TENDENCIA Y PROSPECTIVA.

GESTION EMPRESARIAL, CONCEPTO, HABILIDADES, DESTREZAS, NIVELES, ESTRUCTURA, CONTROL Y

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA ACCIONES DE EMPRENDIMIENTO DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL Y
PERSONAL

PLANTEA IDEAS DE NEGOCIO A PARTIR DE OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL MERCADO CONFORME
CON EL ANALISIS SECTORIAL

ESTRUCTURA UN PERFIL DE EMPRENDEDOR TENIENDO EN CUENTA LAS HABILIDADES Y PRINCIPIOS DE LA
GESTION EMPRESARIAL

INTEGRA ELEMENTOS BASICOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DESCRIPTIVAS DEL
PLAN DE NEGOCIO

DETERMINA GRUPOS FOCALES DE MERCADO DE ACUERDO CON LA IDEA DE NEGOCIO

CONSTRUYE PROPUESTAS EMPRESARIALES Y DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y
SEGMENTACION DEL MERCADO

DETERMINA EL IMPACTO DEL PLAN DE NEGOCIO CONFORME CON LAS ATRIBUCIONES Y DINAMICAS DEL
SECTOR PRODUCTIVO

ARGUMENTA LA IDEA DE NEGOCIO CONFORME CON LA PROPUESTA Y NECESIDADES DEL SECTOR

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL EN CIENCIAS ECONOMICAS, EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, EN MERCADEO O EN
INGENIERIA INDUSTRIAL.
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EN EL EJERCICIO DE LA PROFESION’U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL VEINTICUATRO (24)
MESES Y DOCE (12) MESES ESTARAN RELACIONADOS EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS
COMPETENCIA 5

4.2 CODIGO NORMA DE

22060104
COMPETENCIA LABORAL ik

IMPLEMENTACION DE REQUISITOS DE CALIDAD
4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 162 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. INTERPRETAR LOS REQUISITOS NORMATIVOS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD EN LOS
SERVICIOS HOTELEROS.

3. EVALUAR LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD EN LOS SERVICIOS
HOTELEROS CON BASE EN REQUISITOS NORMATIVOS Y CRITERIOS DE MEJORA CONTINUA.

2. ESTRUCTURAR PLAN DE ACCION PARA LA GESTION DE LA CALIDAD CON BASE EN LOS REQUISITOS
NORMATIVOS.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1
IDENTIFICA LOS COMPONENTES DE LA NORMATIVA DE SOSTENIBILIDAD.

COMPRENDER EL OBJETIVO DE LA NORMATIVA DE SOSTENIBILIDAD PARA ESTABLECIMIENTOS DE
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

RECONOCER EL MARCO NORMATIVO PARA LA SOSTENIBILIDAD TURISTICA.
EMPLEAR ESTRATEGIAS DE IDENTIFICACION, EVALUACION Y ACTUALIZACION DE REQUISITOS LEGALES DE
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IDENTIFICAR LOS NIVELES DE SOSTENIBILIDAD PARA ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
MANEJAR LA DOCUMENTACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD DE SOSTENIBILIDAD EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

RECONOCER EL ALCANCE DE LOS REQUISITOS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD EN LOS
SERVICIOS HOTELEROS

IDENTIFICAR LOS REQUISITOS AMBIENTALES DE SOSTENIBILIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO
Y HOSPEDAJE.

CATALOGAR LOS REQUISITOS SOCIO-CULTURALES DE SOSTENIBILIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

IDENTIFICAR LOS REQUISITOS ECONOMICOS DE SOSTENIBILIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO
Y HOSPEDAJE.

IDENTIFICAR LOS REQUISITOS COMPLEMENTARIOS DE SOSTENIBILIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

APLICAR LOS CRITERIOS DE EVALUACION PARA EL OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE CALIDAD
TURISTICA Y SELLO AMBIENTAL COLOMBIANO.

MANEJAR LOS ANEXOS DE LA NORMATIVA DE SOSTENIBILIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y
HOSPEDAJE.

DEFINIR EL ALCANCE DEL PROCESO DE SOSTENIBILIDAD EN EL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO
COTEJAR LA NORMATIVA CON EL ESTADO DE LA GESTION DE LA CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD EN EL
ESTABLECIMIENTO.

RA2

DEFINIR LA MATRIZ DE IMPACTO DE SOSTENIBILIDAD DEL ESTABLECIMIENTO

PROPONER LA ESTRATEGIA PARA SENSIBILIZAR EL PROCESO DE SOSTENIBILIDAD A EMPLEADOS,
PROVEEDORES, CLIENTES

PROPONER LOS PROGRAMAS DE GESTION PARA CADA AREA A INTERVENIR

DEFINIR LOS FORMATOS QUE PERMITAN GENERAR LAS EVIDENCIAS SOLICITADAS EN LOS REQUISITOS DE LA
NORMA

ESTABLECER TEMAS DE CAPACITACION PARA EMPLEADOS Y COMUNIDADES

CLASIFICAR CLIENTES Y PROVEEDORES SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL ESTABLECIMIENTO.

DEFINIR LOS PARAMETROS DE MEDICION DE PQRS.

GRAFICAR LOS MAPAS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEFINIR EL PLAN DE EMERGENCIAS AJUSTADO A LAS CARACTERISTICAS DEL ESTABLECIMIENTO.

PLANEAR ACCIONES QUE MINIMICEN LOS IMPACTOS: AMBIENTAL CULTURAL Y ECONOMICO.

PROPONER INDICADORES, PRIORIZACION Y ACCIONES PARA LA MATRIZ DE IMPACTO.

RA3

REGISTRAR LA INFORMACION DE EN LOS INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROCESOS.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE SOSTENIBILIDAD.

VERIFICAR LA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE EMERGENCIA.

PLANIFICAR LAS ACTIVIDADES PARA SEGUIMIENTO AL PROCESO DE SOSTENIBILIDAD

MONITOREAR LAS ACCIONES PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE SOSTENIBILIDAD Y MINIMIZACION DE
IMPACTOS.

CONTROLAR ACCIONES DE CAPACITACION PARA LA GESTION DEL SISTEMA.

PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO.

VERIFICAR LOS PORCENTAJES DE CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

CALIDAD: CONCEPTO Y APLICABILIDAD

CALIDAD TURISTICA: CONCEPTO, BENEFICIOS, TIPOS DE CERTIFICADOS, PLANES DE SOSTENIBILIDAD,
MARCO NORMATIVO.

SOSTENIBILIDAD EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE: CONCEPTO, POLITICAS,
REQUISITOS PARA LA CERTIFICACION.

REQUISITOS NORMATIVOS: GENERALES, DE TIPO AMBIENTAL, DE TIPO SOCIO CULTURAL, DE TIPO
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POLITICA DE SOSTENIBILIDAD

RA2

POLITICAS DEL TURISMO: SOCIALES, AMBIENTALES

CODIGO ETICA: CONCEPTO, APLICACION

PLAN DE ACCION: CONCEPTO, COMPONENTES, ESTRUCTURA GENERAL

GESTION DE LA SOSTENIBILIDAD: CONCEPTO, COMPONENTES

CLIENTE: CONCEPTO, TIPOLOGIA, CRITERIOS DE SEGMENTACION.

PROVEEDOR: CONCEPTO, CRITERIOS DE CLASIFICACION.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS: DEFINICION, CRITERIOS DE CLASIFICACION.

PLAN DE EMERGENCIA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, TIPOLOGIA.

INDICADORES DE GESTION: CONCEPTO, CONSTRUCCION, DOCUMENTOS Y FORMATOS DE SOPORTE,
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO.

INSTRUMENTO EVALUATIVO: CONCEPTO, TECNICAS DE DISENO, CRITERIOS DE APLICACION.

RA3

PROGRAMAS DE SOSTENIBILIDAD: CONCEPTO, PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION.

FORMATOS DE REGISTRO DE INFORMACION Y EVIDENCIAS DE LOS PROGRAMAS DE SOSTENIBILIDAD.
MANUAL DE SOSTENIBILIDAD: CONCEPTO, ESTRUCTURA, CRITERIOS DE APLICACION.

FACTORES DE IMPACTO: CONCEPTO, ALCANCE, ESTANDARES Y METODOS DE MEDICION PARA CADA
FACTOR.

MEDICION DEL SERVICIO: CRITERIOS DE EVALUACION, INSTRUMENTOS, TECNICAS DE VALIDACION.
ACCIONES MEDIOAMBIENTALES: MODELO DE LAS 5R (RECHAZAR, REDUCIR, REUTILIZAR, REPARAR Y
RECICLAR), ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION.

ACCIONES DE PREVENCION DE LA EXPLOTACION SEXUAL COMERCIAL DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
(ESCNNA).

ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA DE CALIDAD: EN PQRS, EN MEDIDAS Y ASPECTOS
AMBIENTALES, SOCIOCULTURALES Y ECONOMICOS.

TECNICAS DE EVALUACION: DE METAS, DE INDICADORES, ALCANCE.

PLAN DE CONTINGENCIA: CONCEPTO, ESTRUCTURA, CRITERIOS DE APLICACION.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

ESPECIFICA LOS REQUISITOS NORMATIVOS QUE DEBE CUMPLIR EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDO CON EL
NIVEL DE SOSTENIBILIDAD A ALCANZAR.

DETERMINA EL ALCANCE DEL PROCESO DE SOSTENIBILIDAD SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL
ESTABLECIMIENTO.

SUSTENTA LA REGLAMENTACION AMBIENTAL SEGUN APLICABILIDAD A LA SOSTENIBILIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

CONVERTIR Y VALORAR CONSUMO DE ENERGIA Y AGUA SEGUN INDICES Y FACTORES INCLUIDOS EN LA
NORMATIVIDAD DE SOSTENIBILIDAD.

RA2

ESTABLECE LA MATRIZ DE IMPACTO DE SOSTENIBILIDAD DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

APLICA ESTRATEGIA DE SENSIBILIZACION DE PROCESO DE SOSTENIBILIDAD DE ACUERDO A LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

PRESENTA PLAN DE ACCION PARA LA GESTION DE CALIDAD CON BASE EN LOS REQUISITOS DE LA NORMA
ESTABLECE LOS FORMATOS DE MEDICION TENIENDO EN CUENTA PERIODICIDAD Y OBJETIVOS PARA SU
DILIGENCIAMIENTO

PRESENTA EL CRONOGRAMA DE CAPACITACION SEGUN LAS NECESIDADES DEL ESTABLECIMIENTO
ENTREGA EL PLAN DE EMERGENCIAS DE ACUERDO A LOS RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL
ESTABLECIMIENTO.

RA3

DOCUMENTA LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SOSTENIBILIDAD CON BASE A LAS
ACTIVIDADES PROGRAMADAS.
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REALIZA ACTIVIDADES DE CAPACITACION PARA LA GESTION DEL SISTEMA.

MONITOREA LAS ACCIONES DEL PROGRAMA DE SOSTENIBILIDAD.

REALIZA SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE ACUERDO CON LOS INDICADORES ESTABLECIDOS.
ACTUALIZA LO REGISTROS DEL SISTEMA DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE SOSTENIBILIDAD SEGUN EL PLAN DE ACCION
PLANIFICA LAS ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA, DE ACUERDO A LA EVALUACION DE RESULTADOS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: P PROFESIONAL EN LAS AREAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA
INDUSTRIAL, CALIDAD U HOTELERIA.

ALTERNATIVA 2: PROFESIONAL CON POSGRADO EN SISTEMAS INTEGRADOS DE LA CALIDAD O DE LA
GESTION DE LA CALIDAD.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

MINIMO DOCE (12) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL AREA DE CALIDAD Y DOCE
(12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS
ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR
CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
4.1 NORMA /UNIDAD DE |50 /a ES v LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARGO COMUN
COMPETENCIA EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL e

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INTERACCION EN LENGUA INGLESA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 384 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

4. IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y
DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA
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2. INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y
FUTURAS

6. EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL
REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

1. COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A
TRAVES

5. PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

3. DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ESTABLECER LAS DIFERENCIAS ENTRE PRESENTE SIMPLE Y PRESENTE CONTINUO EN TEXTOS SENCILLOS.
PLANEAR UN ITINERARIO USANDO EL PRESENTE CONTINUO PARA LA ORGANIZACION DE VIAJES, EVENTOS
Y/O CELEBRACIONES.

DESCRIBIR HABITACIONES, CASAS O LUGARES DE TRABAJO USANDO PRONOMBRES POSESIVOS,
PREPOSICIONES DE LUGAR, ADJETIVOS CALIFICATIVOS Y VOCABULARIO ESPECIFICO.
IDENTIFICAR LAS EDIFICACIONES Y LOS LUGARES DE INTERES REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL.
SUMINISTRAR INFORMACION SOBRE LA UBICACION Y LA MANERA DE LLEGAR A UN LUGAR DETERMINADO.
ESTABLECER DIFERENCIAS Y SIMILITUDES ENTRE PERSONAS, LUGARES O COSAS.

NARRAR EVENTOS Y ACONTECIMIENTOS USANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES EN EL TIEMPO PASADO Y
CONECTORES QUE BRINDEN COHERENCIA Y COHESION AL TEXTO.

ESCRIBIR TEXTOS SENCILLOS EN ORDEN CRONOLOGICO SOBRE ACONTECIMIENTOS PASADOS.

REALIZAR UNA INVITACION FORMAL A UN EVENTO EMPLEANDO LAS ESTRUCTURAS DEL FUTURO Y WOULD
LIKE TO.

HABLAR DE PLANES FUTUROS PARA SU TRABAJO Y SU CARRERA.

NARRAR EVENTOS Y ACONTECIMIENTOS USANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES DEL TIEMPO PASADO,
PERFECTO Y CONECTORES QUE BRINDEN COHERENCIA Y COHESION AL TEXTO.

EXPRESAR HECHOS REALES Y POSIBLES ACERCA DE DIVERSOS EVENTOS O SITUACIONES DEL ENTORNO.
OFRECER SOLUCION A SITUACIONES PARTICULARES EN SU AREA OCUPACIONAL.

PARTICIPAR EN UNA LLAMADA TELEFONICA (SALUDAR, PREGUNTAR, RESOLVER PREGUNTAS).

HACER PROPUESTAS Y SOLICITUDES EMPLEANDO VERBOS MODALES Y FORMULAS DE CORTESIA EN
DIVERSOS CONTEXTOS.

RESPONDER A PROPUESTAS Y SOLICITUDES EMPLEANDO VERBOS MODALES Y FORMULAS DE CORTESIA EN
DIVERSOS CONTEXTOS.

EXPRESAR INSEGURIDAD SOBRE ALGUNA CUESTION U OPINION

ESCRIBIR INFORMES Y REPORTES LABORALES UTILIZANDO FRASES CONCRETAS Y UNA INTRODUCCION,
DESARROLLO Y CONCLUSION.

DESCRIBIR EL PROCESO DE PREPARACION Y EJECUCION DE UNA ACTIVIDAD DE SU QUEHACER LABORAL.
DAR INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

SEGUIR INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

EXPONER LAS ACCIONES Y FUNCIONES RELACIONADAS CON SU CARGO.

PUNTUALIZAR LAS LABORES ESPECIFICAS QUE DESARROLLA EN SU LUGAR DE TRABAJO, HACIENDO USO DE
VOCABULARIO ADECUADO.

RECONOCER LOS FONEMAS DEL SISTEMA VOCALICO INGLES.

ESTABLECER DIFERENCIAS ENTRE DIVERSOS SONIDOS COMUNES DEL INGLES.

PRONUNCIAR TERMINOS Y FRASES HACIENDO USO DE LAS REGLAS DE LA ACENTUACION Y ENTONACION
ADECUADA PARA ESTE NIVEL DE FORMACION.

HACER USO DE ESTRATEGIAS META COGNITIVAS COMO EL USO DE FLASHCARDS, GRAFICOS
ORGANIZACIONALES Y PORTAFOLIOS, PARA MONITOREAR SU PROCESO DE APRENDIZAJE.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER
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GRAMATICA

PRESENTE SIMPLE Y PRESENTE CONTINUO.

PRESENTE CONTINUO: (USO PARA PLANES Y ACUERDOS)
PRONOMBRES POSESIVOS.

PREPOSICIONES DE LUGAR (REVISION)

PREPOSICIONES DE MOVIMIENTO.

ADJETIVOS.

COMPARATIVOS.

FORMAS VERBALES EN EL PASADO SIMPLE (REGULAR VERBS AND IRREGULAR VERBS)
USED TO.

PASADO CONTINUO.

PASADO SIMPLE Y PASADO CONTINUO.

FUTURO CON LAS FORMULAS: WILL, BE GOING TO

WOULD LIKE TO.

DIFERENCIA ENTRE PRESENTE PERFECTO Y PASADO SIMPLE.
CONDICIONAL ZERO Y FIRTS.

WOULD RATHER (USO Y CONTEXTO)

HAD BETTER, SHOULD, | THINK (THAT), | CONSIDER (THAT), MUST, COULD.
SUPERLATIVOS (USO Y CONTEXTO)

ADVERBIOS DE FORMA Y MANERA.

CONECTORES.

VERBOS FRASALES COMUNES.

CLAUSULAS DE RELATIVO.

IMPERATIVO PARA DAR INSTRUCCIONES.

CONDICIONAL ZERO (IF, WHEN)

VOCABULARIO

ACTIVIDADES DEL TIEMPO LIBRE.

CELEBRACIONES, COSTUMBRES Y TRADICIONES.

CUARTOS, LUGARES EN UNA CASA'Y SUS OBJETOS.

TIENDAS Y LUGARES EN LA CIUDAD Y LOS PUEBLOS.

EDIFICACIONES Y CONSTRUCCIONES

APARIENCIA DE LAS PERSONAS COMPORTAMIENTOS Y PERSONALIDADES
CUALIDADES Y DEFECTOS PERSONALES

EXPRESIONES DE TIEMPO EN EL PASADO Y FUTURO.

REUNIONES FAMILIARES, ACTIVIDADES DE LA INFANCIA, EVENTOS HISTORICOS.
WHEN Y WHILE

NUMEROS ORDINALES Y CARDINALES

CONECTORES (MEANWHILE, SUDDENLY, HOWEVER, THEN, AFTER)

EVENTOS FORMALES (CONGRESOS, CONFERENCIAS)

PREPOSICIONES DE TIEMPO (IN, ON, AT) EN DIFERENTES CONTEXTOS.
ADVERBIOS (YET, STILL, EVER, ALREADY, JUST, LATELY)

SINCE FOR Y AGO

VOCABULARIO DE VIAJES

FENOMENOS NATURALES

EXPRESIONES DE CORTESIA PARA INTERCAMBIAR OPINIONES

EXPRESIONES IDIOMATICAS COMUNES EN CONTEXTOS LABORALES.
TERMINOLOGIA TECNICA OCUPACIONAL

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

CONECTORES DE SECUENCIA

VOCABULARIO Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON SU AREA OCUPACIONAL
VOCABULARIO Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES EN EL AREA OCUPACIONAL
ELECTRODOMESTICOS, MAQUINARIA, INSUMOS Y EQUIPAMIENTO

LUGARES DE TRABAJO.
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PRONUNCIACION

SUJETO + CONTRACCIONES CON AUXILIARES

ACENTUACION EN FRASES (CONTENIDO Y FUNCIONES DE LAS PALABRAS)

REGLA DE PRONUNCIACION --&#8208;ED ENDING, VOICED CONSONANTS VS VOICELESS CONSONANTS.
ENTONACION DE FONEMAS DE SUSTANTIVOS PLURALES.

FONEMAS VOCALICOS

DIFERENCIA ENTRE EL SONIDO TH /&#952;/ Y IB/

ENTONACION PARA PRESENTAR INFORMACION NUEVA.

ACENTUACION EN FRASES (CONTENIDO Y FUNCIONES DE LAS PALABRAS)

ACENTUACION DE ENFASIS

REDUCCION VOCALICA

INTERNATIONAL PHONETIC ALPHABET (RECONOCIMIENTO DE LOS SIMBOLOS Y SU PRONUNCIACION)
ELEVACION Y CAIDA DE LA ENTONACION EN DIFERENTES TIPOS DE FRASES

CONEXION Y ELISION DE SONIDOS CON LOS SUPERLATIVOS

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

USO DE ORGANIZADORES GRAFICOS (DIAGRAMAS DE FLUJO, MAPAS CONCEPTUALES, MAPAS MENTALES,
ENTRE OTROS)

USO DE TARJETAS DIDACTICAS O FLASHCARDS

USO DE PORTAFOLIOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LA IDEA GENERAL Y DETALLES ESPECIFICOS EN INTERACCIONES ORALES DE LA VIDA COTIDIANA
ARTICULADAS CON CLARIDAD Y UNA VELOCIDAD PROMEDIO.

RECONOCE LA IDEA GENERAL Y DETALLES ESPECIFICOS EN TEXTOS ESCRITOS DE LA VIDA COTIDIANA
ARTICULADOS CON CLARIDAD.

COMPRENDE INFORMACION CONCRETA RELATIVA A TEMAS COTIDIANOS Y LABORALES EN TEXTOS ORALES
Y ESCRITOS.

DESCRIBE DE MANERA SENCILLA Y CLARA ASUNTOS, ACCIONES, EXPERIENCIAS, SENTIMIENTOS, PLANES
RELACIONADOS CON TEMAS DE SU INTERES Y COTIDIANIDAD, SIGUIENDO UNA SECUENCIA LINEAL DE
ELEMENTOS.

OFRECE BREVES RAZONAMIENTOS Y EXPLICACIONES DE OPINIONES, PLANES Y ACCIONES.

SE COMUNICA DE MANERA EFICAZ EN TORNO A TEMATICAS COTIDIANAS Y LABORALES SENCILLAS
HACIENDO USO DE UNA ADECUADA PRONUNCIACION, FLUIDEZ, RANGO DE VOCABULARIO Y ESTRUCTURA
GRAMATICAL PARA EL NIVEL PRE INTERMEDIO.

BRINDA SOLUCION A UN PROBLEMA SENCILLA HACIENDO USO DE UNA ADECUADA PRONUNCIACION,
FLUIDEZ, RANGO DE VOCABULARIO Y ESTRUCTURA GRAMATICAL PARA EL NIVEL PRE INTERMEDIO.
ENLAZA UNA SERIE DE ELEMENTOS BREVES, CONCRETOS Y SENCILLOS PARA CREAR UNA SECUENCIA
COHESIONADA Y LINEAL.

HACE USO DE VOCABULARIO RELACIONADO CON FAMILIA, AFICIONES E INTERESES, TRABAJO, VIAJES Y
HECHOS DE ACTUALIDAD, EN TEXTOS ORALES Y ESCRITOS.

SIGUE INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

HACE USO DE TERMINOS Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON SU AMBITO LABORAL ESPECIFICO.

ES CAPAZ DE HACER UNA PRESENTACION BREVE Y PREPARADA SOBRE UN TEMA DENTRO DE SU
ESPECIALIDAD CON LA SUFICIENTE CLARIDAD COMO PARA QUE SE PUEDA SEGUIR SIN DIFICULTAD LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO Y CUYAS IDEAS PRINCIPALES ESTAN EXPLICADAS CON UNA RAZONABLE
PRECISION.

PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y
LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL CON TiTULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER
AREA DE CONOCIMIENTO.
ALTERNATIVA 2: PROFESIONAL CON TiTULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER
AREA DE CONOCIMIENTO.

FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE O HIGHER)

CELS (VANTAGE O HIGHER) IELTS (MINIMO 5,5)

ISE Il INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH) TOEFL PBT(MINIMO 567)

TOEFL CBT (MINIMO 227)

TOEFL IBT (MINIMO 87)

BULATS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES) CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED ENGLISH) CPE (CERTIFICATE OF
PROFICIENCY IN ENGLISH) APTIS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO 12 MESES EN LA ORIENTACION DE PROCESOS DE CAPACITACION O FORMACION EN LA LENGUA
EXTRANJERA EN MODALIDAD PRESENCIAL.

DEMOSTRAR ALTAS COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA Y
LMS.

DOMINIO DEMOSTRADO EN OFIMATICA E INTERNET Y/O CIUDADANIA DIGITAL.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS METODOLOGICAS PARA LA ORIENTACION DE PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

HABILIDADES EN COMUNICACION ESCRITA, SOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO,
ENTENDIMIENTO INTERPERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO Y COMPRENSION LECTORA.

CREATIVO Y PROACTIVO.

PREFERIBLEMENTE: ESTAR CERTIFICADO EN EL CURSO DE INSTRUCTOR VIRTUAL VIGENTE, ESTABLECIDO
POR LA DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA Y/O CERTIFICADO RELACIONADO CON TUTORIA
VIRTUAL EXPEDIDO EN LOS TRES ULTIMOS ANOS.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
COMPETENCIA 3 o

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL ey

4.3 NOMBRE DE LA

ORIENTACION DE PROCESOS DE INVESTIGACION
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
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4. PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO SEGUN RESULTADOS DE LA

3. ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO SEGUN REFERENTES NACIONALES E

1. ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES

2. ESTRUCTURAR EL PROYECTO DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

DIFERENCIAR FORMAS DE CONOCIMIENTO.

DEFINIR LAS TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
FORMULAR EL PROBLEMA DE INVESTIGACION.

PLANTEAR LA PREGUNTA DE INVESTIGACION.
CONTEXTUALIZAR LA IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.
DETERMINAR DE LOS OBJETIVOS DE INVESTIGACION.
REALIZAR BUSQUEDAS DE INFORMACION.

ELABORAR DEL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION.
APLICAR TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
ELABORAR EL INFORME DE LA INVESTIGACION.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CONOCIMIENTO: CONCEPTO, TIPOS.

COSMOVISION: CONCEPTO, PERSPECTIVAS E IMPORTANCIA.

INVESTIGACION: CONCEPTOS Y ENFOQUES.

METODOLOGIAS, METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION: CONCEPTOS Y TIPOS.
PROYECTOS DE INVESTIGACION: CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURAS Y PROCEDIMIENTOS.
IDEAS, PROBLEMAS Y PREGUNTAS DE INVESTIGACION.

JUSTIFICACION: CONCEPTO, COMPONENTES.

OBJETIVOS DE INVESTIGACION: CONCEPTO, TIPOS.

FUENTES DE INFORMACION: DEFINICION, TIPOS Y REFERENCIACION.

MARCO TEORICO: CONCEPTO, TIPOS.

INFORME DE INVESTIGACION: CARACTERISTICAS, TIPOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN LAS PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.

DESCRIBE EL PROBLEMA DE INVESTIGACION DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS OBSERVADOS.

PLANTEA LOS OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION SEGUN LA PREGUNTA DE INVESTIGACION.

CONSOLIDA EL PROYECTO DE INVESTIGACION TENIENDO EN CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS ALCANCES.
ELABORA EL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO A LOS CONTEXTOS NACIONAL E
INTERNACIONAL.

APLICA TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO A CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA
METODOLOGIA.

COMUNICA LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION SEGUN CRITERIOS DE PRESENTACION DE INFORMES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN ADMINISTRACION HOTELERA O HOTELERO Y TURISTICO O TURISTICO CON
POSTGRADO EN AREAS RELACIONADAS CON LA HOTELERIA O INVESTIGACION.
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO Y DOCE (12) MESES EN EL
DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS,
CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION
DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES Y
PUBLICACIONES Y/O PRODUCTOS DE INVESTIGACION.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Planear el desarrollo del talento humano segun requerimientos y modelos gestion
COMPETENCIA N y b

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210201042

4.3 NOMBRE DE LA

PLANEACION DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 144 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
3. COORDINAR LA PROGRAMACION DEL PERSONAL TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DEL SERVICIO,
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

4. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PLANEADAS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

1. ASISTIR LAS ACTIVIDADES DE VINCULACION DEL TALENTO HUMANO SEGUN PERFIL DEL CARGO Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

2. APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PLANES DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION DEL
TALENTO HUMANO CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1
LISTAR LOS OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
DEFINIR LAS NECESIDADES DEL TALENTO HUMANO.
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IDENTIFICAR LOS COMPONENTES Y CARACTERISTICAS DEL PERFIL DE CARGO
RECONOCER LA ESTRUCTURA DEL MANUAL DE FUNCIONES.

DESCRIBIR EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DEL TALENTO HUMANO.

USAR TECNICAS DE RECLUTAMIENTO.

REALIZAR ENTREVISTAS DE SELECCION.

EFECTUAR PROCESO DE SELECCION.

RECONOCER LOS ASPECTOS LEGALES DE LA CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO.
RA2

IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE UN PLAN DE INDUCCION.

ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE LA INDUCCION.

DEFINIR CONTENIDOS DE LA INDUCCION.

IDENTIFICAR LAS FASES DE UN PLAN DE ENTRENAMIENTO.

ESTABLECER LOS COMPONENTES DEL PLAN DE ENTRENAMIENTO.

RECONOCER LA ESTRUCTURA DE UN PLAN DE CAPACITACION.

ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION EN EL AREA.

GESTIONAR LAS ACCIONES DE LOS PLANES DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION
RA3

DISTINGUIR LOS TIPOS DE JORNADA LABORAL.

RECONOCER LA NORMATIVIDAD LABORAL PARA LA PROGRAMACION DE PERSONAL.
APLICAR NORMATIVA LABORAL PARA LA PROGRAMACION DE PERSONAL.

DEFINIR PROGRAMACION DE PERSONAL.

RECONOCER LOS INSUMOS PARA LA PROGRAMACION DEL PERSONAL.

ESTABLECE DESCANSOS OBLIGATORIOS.

RA4

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS.

ELABORAR INFORMES DE SUPERVISION DE PERSONAL.

REPORTAR LOS PROBLEMAS PRESENTADOS DURANTE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES.
RECONOCER LOS COMPONENTES DE LOS INFORMES DE EVALUACION DE DESEMPENO.
IDENTIFICAR LOS TIPOS DE INCENTIVOS.

CONCERTAR PLANES DE MEJORA CON EL PERSONAL A CARGO.

ACOMPANAR EL DESARROLLO DE LOS PLANES DE MEJORA CONCERTADOS CON EL PERSONAL A CARGO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO: CONCEPTO, OBJETIVOS, TEORIAS.

PLANEACION DEL TALENTO HUMANO: VACANTES Y NECESIDADES DE PERSONAL, INDICES DESEMPENO Y
PRODUCTIVIDAD.

PERFILES DE CARGO: CONCEPTO, COMPONENTES (CONDICIONES DEMOGRAFICAS, FiSICAS, Y
ACTITUDINALES, REQUISITOS ACADEMICOS Y DE EXPERIENCIA LABORAL, HABILIDADES Y
RESPONSABILIDADES) COMPETENCIAS TECNICAS, CORPORATIVAS Y HUMANAS, NIVELES JERARQUICOS EN
LA ORGANIZACION HOTELERA, ESCALA SALARIAL.

MANUAL DE FUNCIONES: CONCEPTO, ESTRUCTURA, CONTENIDO.

RECLUTAMIENTO: CONCEPTO, FUENTES, TECNICAS, PROCESO.

ENTREVISTA: CONCEPTO, TIPOS, INSTRUMENTOS, TECNICAS PARA ENTREVISTAR.

SELECCION: CONCEPTO, TECNICAS (ANALISIS DE ANTECEDENTES, ENTREVISTAS, PRUEBAS TECNICAS,
PSICOTECNICAS Y PSICOLOGICAS) PROCESO.

CONTRATACION: MODALIDADES DE CONTRATO, REQUISITOS MEDICOS Y LEGALES, PERIODO DE PRUEBA,
POLITICAS EMPRESARIALES, NORMATIVIDAD.

RA2

INDUCCION: CONCEPTO, OBJETIVO, TIPOS, PLAN, COMPONENTES DEL PLAN (INSTITUCIONAL, AREA, PUESTO
DE TRABAJO), CONTENIDOS. ENTRENAMIENTO: CONCEPTO, OBJETIVO, PLAN, COMPONENTES DEL PLAN,
FASES.

CAPACITACION: CONCEPTO, ENFOQUE, DESARROLLO DE COMPETENCIAS, PLAN, FASES (DIAGNOSTICO,

15/07/21 07:25 PM Pagina 49 de 74




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE SERVICIOS TURISTICOS
7AT RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN HOTELERIA Y TURISMO

RA3

NORMATIVIDAD LABORAL: JORNADA DE TRABAJO, DESCANSOS OBLIGATORIOS, VACACIONES,
INCAPACIDADES, LICENCIAS.

PROGRAMACION DE PERSONAL: INSUMOS (PRONOSTICOS DE OCUPACION O VENTAS, PLAN DE TRABAJO DEL
AREA, RECURSOS), TURNOS DE TRABAJO, POLITICAS, ESTRATEGIAS, VARIABLES, CONTINGENCIAS.

RA4

LA SUPERVISION: CONCEPTO, TECNICAS, DOCUMENTOS DE SOPORTE.

INFORMES: TIPOS, NORMAS TECNICAS DE REDACCION, ESTRUCTURA.

EVALUACION DESEMPENO: DEFINICION, OBJETIVO, METODOS, CRITERIOS DE DESEMPENO, PROCEDIMIENTO
TECNICO, PROTOCOLO, INFORME.

INCENTIVOS: CONCEPTO, TIPOS.

PLAN DE MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO: DEFINICION, OBJETIVO, MOMENTOS DE APLICACION,
PROCEDIMIENTO TECNICO DE ELABORACION.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RAL

ELABORA EL PLAN DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO DEL AREA SEGUN LAS NECESIDADES
OPERATIVAS, EL PERFIL DEL CARGO.

ELABORA LOS PERFILES DE CARGO DE ACUERDO CON LOS COMPONENTES.

ESTABLECE TECNICA DE RECLUTAMIENTO DE TALENTO HUMANO SEGUN CARACTERISTICAS DEL CARGO.
SELECCIONA TALENTO HUMANO SEGUN PERFIL DEL CARGO Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

IDENTIFICA LOS COMPONENTES DEL CONTRATO LABORAL SEGUN NORMATIVIDAD Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

RA2

ELABORA PROPUESTA DEL PLAN DE INDUCCION TENIENDO EN CUENTA LOS COMPONENTES Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ORGANIZA UN PLAN DE ENTRENAMIENTO CON BASE EN LOS iINDICES DE PRODUCTIVIDAD Y DE DESEMPENO.
PROPONE PLAN DE CAPACITACION TENIENDO EN CUENTA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES Y LA
ESTRUCTURA.

RA3

IDENTIFICA LOS COMPONENTES NORMATIVOS PARA LA PROGRAMACION DE PERSONAL.

RESUELVA

DEFINE CONCEPTOS DE PROGRAMACION DE PERSONAL SEGUN NORMATIVA LABORAL.

PROGRAMA PERSONA SEGUN REQUERIMIENTOS DEL AREA, ESTRATEGIAS Y NORMATIVA APLICABLE.

RA4

PRESENTA INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO DE ACUERDO CON LAS ACCIONES ASIGNADAS Y LOS
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1. PROFESIONAL EN EL AREA DE LA HOTELERIA, TALENTO HUMANO O ADMINISTRACION DE
EMPRESAS.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EL AREA DE HOTELERIA O TALENTO HUMANO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO CON FUNCIONES EN EL
AREA DE TALENTO HUMANO O JEFE DE AREA Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION
EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE
EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.
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4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL i

PROCESAMIENTO DEL RECAUDO DE VALORES
4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL el
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

3. AUDITAR LA OPERACION DIARIA DEL HOTEL CONFORME CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, POLITICAS DE
LA ORGANIZACION Y SISTEMA DE INFORMACION.

2. MANEJAR VALORES DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD Y POLITICAS DEL ESTABLECIMIENTO HOTELERO.

4. PRODUCIR INFORMACION ESTADISTICA DEL HOTEL SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO.

1.REGISTRAR MOVIMIENTOS DE CAJA SEGUN LA NATURALEZA DEL MISMO, NORMATIVA Y EL PROCEDIMIENTO
TECNICO.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1

EFECTUAR OPERACIONES MATEMATICAS PARA LA ELABORACION DE LA CUENTA HUESPED.
CONOCER LAS POLITICAS DE MANEJO DE CAJA.

RECONOCER LA NORMATIVIDAD TRIBUTARIA PARA HUESPEDES NACIONALES Y EXTRANJEROS.
ACTUALIZAR DATOS DE LOS MOVIMIENTOS DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS CLIENTES.
VERIFICAR CONVENIOS ESPECIALES DE PAGO, CONSUMOS Y CARGOS.

CALCULAR LA CUENTA DEL CLIENTE.

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE CUENTAS CLIENTE.

AJUSTAR MOVIMIENTOS DE CUENTA.

GENERAR ESTADO DE CUENTA.

PRESENTAR LA CUENTA DE CLIENTE.
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CERRAR CUENTA.

RA2

EJECUTAR PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DE PAGOS.

RECONOCER LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD DE LA MONEDA NACIONAL Y EXTRANJERA.
APLICAR REQUISITOS NORMATIVOS Y POLITICAS CAMBIARIAS.

RECONOCER LOS ELEMENTOS DE AUTENTICIDAD DE LOS MEDIO DE PAGO.
CONVERTIR DIVISAS.

DOCUMENTAR EL CAMBIO DE DIVISAS

VERIFICAR AUTENTICIDAD DE TARJETAS DE CREDITO.

OPERAR DATAFONO.

VALIDAR ACEPTACION DE CHEQUES.

PROCESAR CUENTAS COMPANIA.

VALIDAR PAGO ELECTRONICO.

EMITIR PAZ Y SALVO AL HUESPED.

IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL CIERRE DE CAJA

COMPARAR VENTAS CONTRA INGRESOS.

HACER BALANCES DE CAJA Y MOVIMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS DEL HOTEL.
DILIGENCIAR REPORTES DE NOVEDADES

DETECTAR INCONSISTENCIAS EN LA APLICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAJA
ELABORAR INFORME DE CAJA.

ELABORAR INFORME CIERRE DE TURNO.

RA3

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES Y ROL DEL AUDITOR NOCTURNO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DEL AUDITOR NOCTURNO QUE SE RELACIONAN CON OTROS
DEPARTAMENTOS.

DISTINGUIR LOS TIPOS DE LA AUDITORIA HOTELERA.

DESCRIBIR LOS PROCEDIMIENTOS DE LA AUDITORIA NOCTURNA.

VERIFICAR LA INFORMACION DE VENTAS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.
CLASIFICAR INGRESOS DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS.

VERIFICAR LA OCUPACION.

VERIFICAR CARGOS EN CUENTAS HUESPED.

MONITOREAR LOS LIMITES DE CREDITO DE LOS HUESPEDES

REVISAR DOCUMENTOS DE SOPORTE.

REALIZAR CARGOS NOCTURNOS EN CUENTAS.

REVISAR LOS INFORMES DE TURNO DE LOS DEPARTAMENTOS.

CONSOLIDAR INFORMACION DE LA OPERACION DEL HOTEL.

CERRAR LA OPERACION DIARIA DEL HOTEL.

EMITIR ALERTAS DE LIMITES O DESVIACIONES DE CUENTAS.

ELABORAR INFORME AUDITORIA NOCTURNA.

RA4

RECONOCE LA IMPORTANCIA DE LA INFORMACION. ESTADISTICA QUE SE GENERA EN EL HOTEL.
APLICA FORMULAS DE LA ESTADISTICA HOTELERA.

OBTIENE ESTADISTICAS DE OCUPACION HOTELERA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

OPERACIONES MATEMATICAS: SUMA, RESTA, MULTIPLICACION, DIVISION, REGLA DE TRES, PORCENTAJE.
POLITICAS DEL MANEJO DE CAJA: RESPONSABILIDADES, CUENTAS ELEVADAS, ANTICIPOS, PAGOS NO
PRESENCIALES.

CUENTA HUESPED O CLIENTE: DEFINICION, NATURALEZA DE LOS CARGOS, PROCEDIMIENTO PARA
CONSUMOS, ABONOS, DEPOSITOS, CASH ADVANCE Y PAID OUT, REEMBOLSOS, DOCUMENTOS DE SOPORTE.
NORMATIVIDAD TRIBUTARIA PARA HUESPEDES: IMPUESTO AL VALOR AGREGADO-IVA, IMPUESTO AL
CONSUMO, TARIFA DE RENTAS SERVICIOS HOTELEROS, SEGURO HOTELERO.

FACTURACION: PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE FACTURA, NORMATIVA.
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RA2

FORMAS DE PAGO: DEFINICION, PROCEDIMIENTO DE REGISTRO.

MONEDA NACIONAL: ELEMENTOS DE SEGURIDAD DE BILLETES Y MONEDAS, POLITICAS DE MANEJO.

DIVISAS: ELEMENTOS DE SEGURIDAD DE BILLETES Y MONEDAS, NORMATIVA, TASA REPRESENTATIVA DEL
MERCADO, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CAMBIARIOS ESTATALES Y ORGANIZACIONALES.

TARJETAS DE CREDITO Y DEBITO: DEFINICION, ELEMENTOS DE SEGURIDAD, PROCEDIMIENTO DE OPERACION
DEL DATAFONO, POLITICAS DE ACEPTACION.

CHEQUES: DEFINICION, TIPOS, COMPONENTES, ELEMENTOS DE SEGURIDAD, POLITICAS DE ACEPTACION.
CUENTAS COMPANIA: DEFINICION, CARACTERISTICAS Y REQUISITOS, PROCEDIMIENTO DE MANEJO.

PAGO ELECTRONICO: CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO DE CONFIRMACION Y MANEJO.

PAGOS NO PRESENCIALES: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO DE MANEJO.

PAZ Y SALVO: DEFINICION, TRAMITE DE OBTENCION.

CIERRE DE CAJA: CONCEPTO, PROCEDIMIENTO TECNICO, INFORME DE CAJA, ARQUEO DE CAJA.

POLITICAS DE TURNO: TIPOS (RECIBO Y ENTREGA), IMPORTANCIA, ELEMENTOS DEL INFORME,
PROCEDIMIENTO.

RA3

CONTABILIDAD HOTELERA: CONCEPTO, FUNCIONES, CICLO DE INGRESOS Y EGRESOS, EL SISTEMA DE
CUENTAS EN UN HOTEL.

AUDITORIA HOTELERA: CONCEPTO, FINES Y FUNCIONES, TIPOS DE AUDITORIA, PERFIL TECNICO Y ETICO DEL
AUDITOR NOCTURNO, ROL DEL AUDITOR NOCTURNO, RELACION DEL AUDITOR CON OTROS
DEPARTAMENTOS.

AUDITORIA NOCTURNA: CONCEPTO, REPORTES E INFORMACION DE ENTRADA, PROCEDIMIENTO TECNICO,
INFORME.

AUDITORIA DE INGRESOS: CONCEPTO, INFORMACION DE ENTRADA, RESPONSABLE.

REPORTES DE AUDITORIA: TRANSACTION TOTAL, MANAGER REPORT, BALANCE CHECK REPORT, COVER
REPORT, DAILY REPORT, CASHIER CLOSINGS, IMPORTANCIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y DILIGENCIAMIENTO.

RA4

ESTADISTICA HOTELERA: DEFINICION, CLASIFICACION (DESCRIPTIVA E INFERENCIAL), TIPOS DE VARIABLES
(CUALITATIVA Y CUANTITATIVA), MUESTRA, TABULACION, REPRESENTACION GRAFICA, APLICACION
INFORME: CONCEPTOS, CARACTERISTICA, TIPOS (SEGUN SU MATERIA Y CARACTERISTICAS TEXTUALES),

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

CLASIFICA LOS MOVIMIENTOS DE CAJA CON BASE EN SU NATURALEZA.

DIFERENCIA LOS MOVIMIENTOS DE CAJA SEGUN CARACTERISTICAS Y AFECTACION EN LA CUENTA DEL
CLIENTE.

APLICA NORMATIVA TRIBUTARIA DE ACUERDO CON TIPO DE HUESPED Y DE ESTABLECIMIENTO.

OBTIENE ESTADO DE CUENTA CON BASE EN LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ELABORA LA FACTURA DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

RA2

RECIBE PAGO SEGUN TIPO, POLITICA Y NORMATIVA.

CAMBIA DIVISAS SEGUN NORMATIVA, TASAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

REGISTRA EL MOVIMIENTO DE VALORES DE ACUERDO CON FORMA DE PAGO Y PROCEDIMIENTO TECNICO.
GESTIONA PAZ Y SALVO DE HUESPED SEGUN POLITICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

EFECTUA CIERRE DE CAJA SEGUN ARQUEO Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

REPORTA VALORES SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO.

REPORTA NOVEDADES ENCONTRADAS SEGUN EL ARQUEO DE CAJA

EFECTUA EL CIERRE DE TURNO SEGUN LO PROCEDIMIENTO TECNICO.

RA3

CARACTERIZA LAS FUNCIONES DEL AUDITOR NOCTURNO SEGUN SU ROL Y RELACIONES QUE CUMPLE EN LA
ORGANIZACION.

EFECTUA AUDITORIA NOCTURNA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO.

PRESENTAR INFORME DE AUDITORIA NOCTURNA CON BASE EN HALLAZGOS Y PROCEDIMIENTO TECNICO.
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ANALIZA RESULTADOS ESTADISTICOS DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
PRESENTA INFORMES ESTADISTICOS SEGUN LOS RESULTADOS DE AUDITORIA Y EL PROCEDIMIENTO

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN EL AREA DE LA HOTELERIA.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EL AREA DE HOTELERIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

: MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL AREA O
DEPARTAMENTO DE ALOJAMIENTO Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS.
ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA
DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION
DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE [Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica
COMPETENCIA en contextos laborales, sociales y personales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL Ay

4.3 NOMBRE DE LA RAZONAMIENTO CUANTITATIVO
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
DE ACUERDO CON EL PROBLEMA PLANTEADO

2. PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y
PRODUCTIVO

3. RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL
Y PRODUCTIVO
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1. IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA
PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

PLANTEAR ECUACIONES

PLANTEAR SISTEMAS DE ECUACIONES

ESTABLECER RELACIONES DE PROPORCIONALIDAD ENTRE VARIABLES
APLICAR CRITERIOS DE SEMEJANZA Y CONGRUENCIA DE FIGURAS.
APLICAR LOS TEOREMAS DE THALES Y PITAGORAS.

REPRESENTAR FUNCIONES EN EL PLANO CARTESIANO.

REALIZAR OPERACIONES CON NUMEROS REALES Y CON NUMEROS COMPLEJOS
CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES

REALIZAR TRANSFORMACIONES GEOMETRICAS EN EL PLANO.
REALIZAR CONVERSIONES DE UNIDADES DE MEDIDA.

RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER Y SEGUNDO GRADO.

RESOLVER SISTEMAS DE ECUACIONES.

CONSTRUIR GRAFICOS ESTADISTICOS

CALCULAR ELEMENTOS DE FUNCIONES

COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION

DETERMINAR ERRORES DE CALCULOS

USAR HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS PARA CALCULOS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NUMEROS REALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES (FRACCIONES, RAZONES, DECIMALES, PORCENTAJES)
Y PROPIEDADES.

NUMEROS COMPLEJOS: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y OPERACIONES

OPERACIONES ARITMETICAS: PROPIEDADES Y ORDEN DE LAS OPERACIONES.

PROPORCIONALIDAD DIRECTA E INVERSA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES

GEOMETRIA: CONCEPTOS, POLIGONOS, LA CIRCUNFERENCIAS Y SOLIDOS

TRIGONOMETRIA: CONCEPTOS, RAZONES, TEOREMAS Y APLICACIONES

ECUACIONES: METODOS DE SOLUCION

SISTEMAS DE ECUACIONES: CONCEPTO, TIPOS Y METODOS DE SOLUCION.

FUNCIONES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y TIPOS (POLINOMICAS, EXPONENCIALES,
TRIGONOMETRICAS, ETC.)

ESTADISTICA DESCRIPTIVA: MEDIDAS DE CENTRALIDAD (MEDIA, MODA Y MEDIANA) Y MEDIDAS DE
DISPERSION (VARIANZA Y DESVIACION ESTANDAR.

GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMA DE BARRAS, CIRCULAR, PICTOGRAMAS Y SERIES

TEOREMA DE PITAGORAS Y THALES: CONCEPTO Y APLICACIONES

CONVERSION DE UNIDADES Y SISTEMA DE MEDIDAS.

SEMEJANZA Y CONGRUENCIA DE SUPERFICIES Y CUERPOS.

TRANSFORMACIONES SOBRE POLIGONOS: RIGIDAS (TRASLACIONES, ROTACIONES, REFLEXIONES) Y
HOMOTECIAS (AMPLIACIONES Y REDUCCIONES).

DERIVADA E INTEGRAL DE UNA FUNCION: CONCEPTO Y REGLAS

HOJAS DE CALCULO: CONCEPTO, SINTAXIS Y APLICACIONES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

PRESENTA LA RELACION ENTRE DOS CANTIDADES O VARIABLES SEGUN LOS FUNDAMENTOS MATEMATICOS
DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO.

PLANTEA ECUACIONES O SISTEMAS DE ECUACIONES DE ACUERDO CON LA RELACION ENTRE LAS
VARIABLES

PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS
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RESUELVE ECUACIONES O SISTEMAS DE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMATICOS
CALCULA PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMETRICA

REALIZA CONVERSIONES SEGUN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA.

REPRESENTA CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA.

SELECCIONA LAS HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES PARA LA VERIFICACION DE LOS RESULTADOS DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS MATEMATICOS.

ELABORA UNA PROPUESTA DE SOLUCION ALTERNATIVA A PARTIR DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL O LICENCIADO EN MATEMATICAS.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

MINIMO 24 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
COMPETENCIA P :

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL .

4.3 NOMBRE DE LA

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ, DURANTE
EL PROCESO DE FORMACION

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.

ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGOSIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, POLITICAS DE BIENESTAR
A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA
PRODUCTIVA ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE CONVIVENCIA, NORMA ESPECIFICAS DE LOS CENTROS.

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS CARACTERISTICAS.

TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERISTICAS.

PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
APRENDICES (SVA), GESTION CONTRATO DE APRENDIZAJE. CORREO MISENA.

PORTALES, REDES SOCIALES DE LA ENTIDAD.

RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,
REQUISITOS, FORMATOS, COMPROMISOS, EVALUACION Y SEGUIMIENTO, PLAN DE MEJORA.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.
IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACION DEL
INSTRUCTOR TECNICO DEL PROGRAMA DE FORMACION, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACION EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADEMICOS EN COORDINACION CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO

4.8.3 Competencias:

PRACTICAR PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ETICOS DE ACUERDO CON EL CODIGO DE ETICA
INSTITUCIONAL

DISPOSICION AL CAMBIO.

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

MANEJO DE GRUPOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

TRABAJO EN EQUIPO.

MANEJO DE LAS TIC

CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA

CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ
CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL .

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 864 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER
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4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

4.8.3 Competencias:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segiin modelo de gestion

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 20

4.3 NOMBRE DE LA SUPERVISION DE SERVICIOS DE RECEPCION HOTELERA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 624 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

3. OPERAR SOFTWARE HOTELERO DE ACUERDO CON MANUALES DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS

8. VERIFICAR LA OPERACION DEL AREA DE RECEPCION SEGUN PROCEDIMIENTOS, PROTOCOLOS Y
NORMATIVA TECNICA.

5. BRINDAR EN ESPANOL E INGLES INFORMACION TURISTICA DEL DESTINO SEGUN EL CONTEXTO LOCAL.

6.ATENDER EN LENGUA INGLESA LOS SERVICIOS DE RECEPCION HOTELERA EMPLEANDO ESTRUCTURAS
GRAMATICALES Y LENGUAJE TECNICO PROPIOS DE ESTE IDIOMA.

4. REALIZAR CHECK IN AL HUESPED DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIOS, PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVIDAD.
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1. OFRECER SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDO CON PORTAFOLIO, TIPO DE HOTEL Y

7. LEGALIZAR SALIDA DEL HUESPED CONFORME CON PROTOCOLOS DE SERVICIO, NORMAS DE SEGURIDAD Y
REQUISITOS LEGALES VIGENTES.

2. RESERVAR HABITACIONES Y SERVICIOS HOTELEROS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL
CLIENTE, LA DISPONIBILIDAD Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RAL

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
RELACIONAR LAS AREAS FUNCIONALES DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE CON EL
PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

IDENTIFICAR FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE RESERVAS.
RECONOCER LOS SERVICIOS Y AREAS FiSICAS DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
DISTINGUIR TIPOS DE HABITACIONES.

DIFERENCIAR TIPOS DE TARIFA, PLANES HOTELEROS Y DESCUENTOS.

CONOCER LA ESTRUCTURA EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

DESCRIBIR SERVICIOS HOTELEROS Y TURISTICOS INCLUIDOS EN EL PORTAFOLIO.
DIFERENCIAR LOS CANALES DE ATENCION AL CLIENTE.

APLICAR PROTOCOLOS DE ATENCION AL CLIENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFECTIVA.

RECONOCER LOS TIPOS DE CLIENTES.

DETERMINAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

PRESENTAR EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

INFORMAR TARIFAS, PLANES Y DESCUENTOS.

REVISAR LA DISPONIBILIDAD DE HABITACIONES Y SERVICIOS.

UTILIZAR HERRAMIENTAS DE VERIFICACION Y CONTROL DE DISPONIBILIDAD.
IDENTIFICAR TIPOS Y ESTADOS DE LA RESERVA.

USAR TECNICAS DE NEGOCIACION.

ELABORAR LA COTIZACION DE SERVICIOS.

REALIZAR DIALOGOS DE VENTA PARA LA NEGOCIACION.

APLICAR TECNICAS DE VENTA.

SOLICITAR GARANTIA DE RESERVA.

RA2

CORROBORAR LA VENTA DEL SERVICIO.

VALIDAR LA GARANTIA DE LA RESERVA.

IDENTIFICAR CANAL DE RESERVA.

ESTABLECER DISPONIBILIDAD DE HABITACION Y SERVICIOS.

UTILIZAR LAS CONVENCIONES PARA IDENTIFICACION DE RESERVAS.

EFECTUAR PROCEDIMIENTO DE RESERVA, CONFIRMACION, MODIFICACION, CANCELACION O ANULACION.
INFORMAR CONDICIONES Y POLITICAS DE RESERVAS.

RA3

CONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.
IDENTIFICAR LOS MODULOS OPERACIONALES DEL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.
EJECUTAR LAS FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE
RESERVAS, REGISTRO Y CAJA.

VERIFICAR LA INFORMACION INGRESADA EN EL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.
CUMPLIR CON LA POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

RA4

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DEL AREA DE RECEPCION.

DESCRIBIR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DEL AREA DE RECEPCION.

TIPIFICAR HUESPEDES.

RECONOCER LOS PRINCIPIOS NORMATIVOS DEL CONTRATO DE HOSPEDAJE.
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ALISTAR LOS COMPONENTES DEL SERVICIO DE RECEPCION.

EXPLICAR PRINCIPIOS NORMATIVOS DEL SECTOR HOTELERO Y TURISTICO PARA NACIONALES Y
EXTRANJEROS.

RECONOCER LOS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION LEGALMENTE ACEPTADOS.

EFECTUAR PROCEDIMIENTOS DE CHECK IN.

GENERAR REPORTES DEL INGRESO DE HUESPEDES.

RA5

RECONOCER LOS COMPONENTES DEL SECTOR TURISTICO.

RECONOCER ATRACTIVOS Y FACILIDADES TURISTICAS DEL TERRITORIO.

RECOPILAR INFORMACION TURISTICA DEL ENTORNO LOCAL.

RECOMENDAR LA VISITA A ATRACTIVOS TURISTICOS LOCALES.

INFORMA SOBRE ASPECTOS TURISTICOS Y CULTURALES DEL DESTINO

OFRECER AL CLIENTE SERVICIOS TURISTICOS Y CONEXOS DEL DESTINO.

DAR ORIENTACIONES DE UBICACION, HORARIO Y TRANSPORTE.

INDICAR PRECAUCIONES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DEL ENTORNO.

DESCRIBIR EN INGLES LOS SITIOS DE INTERES DEL TERRITORIO.

INFORMAR EN LENGUA INGLES SOBRE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE DISPONIBLES EN EL TERRITORIO.
SENALAR EN IDIOMA INGLES LA UBICACION GEOGRAFICA DE LUGARES DE INTERES EN LA CIUDAD.
SUMINISTRAR EN INGLES RUTAS ALTERNATIVAS DE DESPLAZAMIENTO AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL
ESTABLECIMIENTO.

INFORMAR EN INGLES AL CLIENTE SOBRE LOS ESTADOS CLIMATICOS

OFRECER EN LENGUA INGLESA ALTERNATIVAS DE ACTIVIDADES RECREATIVAS, LUDICAS, SOCIALES Y
CULTURALES DISPONIBLES EN LA CIUDAD.

SENALAR EN INGLES LOS TIPOS DE TURISMO EXISTENTES EN LA CIUDAD.

CARACTERIZAR ACTIVIDADES EN PROGRESO EN EL MOMENTO DE LA INTERLOCUCION.

RAG

IDENTIFICAR LOS TIPOS Y CATEGORIAS DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
RECONOCER LAS AREAS DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

CARACTERIZAR CARGOS DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

CONOCER LA ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
CLASIFICAR FUNCIONES DEL PERSONAL.

EXPLICAR EN IDIOMA INGLES LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJES: DEFINICION, HISTORIA Y EVOLUCION, TIPOLOGIA,
CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, NORMATIVA DE FORMALIZACION, NORMAS TECNICAS
SECTORIALES HOTELERA.

AREA DE RESERVAS: FUNCIONES, SISTEMAS DE RESERVA CUALIDADES DEL PERSONAL DE RESERVAS
SERVICIOS TURISTICOS: DEFINICION, TIPOS, CARACTERISTICAS.

HABITACIONES HOTELERAS: TIPO DE HABITACIONES, ACOMODACION Y SERVICIOS, CONVENCIONES PARA
IDENTIFICACION.

TARIFAS: DEFINICION, TIPOS, PLANES, TEMPORADAS, DESCUENTOS, CRITERIOS DE APLICACION, TECNICAS
DE FIJACION Y NEGOCIACION, CONVENCIONES PARA IDENTIFICACION

PORTAFOLIO DE SERVICIOS: DEFINICION, COMPONENTES, ESTRUCTURA, TECNICAS DE INTERPRETACION Y
MANEJO.

SERVICIO AL CLIENTE: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTANDARES, TIPOS, CADENA DE VALOR, MOMENTOS
DE VERDAD, IMPORTANCIA, POLITICA.

COMUNICACION: DEFINICION, TIPOS, TECNICAS, COMUNICACION EFECTIVA, CANALES DE COMUNICACION,
HABILIDADES COMUNICATIVAS.

CLIENTES, VIAJEROS, PASAJEROS Y USUARIOS DE SERVICIOS TURISTICOS: TIPOS, CARACTERISTICAS,
TEORIA DE LAS NECESIDADES, REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES ESPECIALES, MOTIVACIONES DE COMPRA,
HABITOS Y TENDENCIAS DE CONSUMO, INCIDENCIA DE LA CULTURA EN EL COMPORTAMIENTO.

RESERVAS: CONCEPTO, TIPOS, ESTADOS, COMPONENTES, CONTROL DE DISPONIBILIDAD, VOCABULARIO
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TECNICO, CONVENCIONES PARA IDENTIFICACION, POLITICAS, HERRAMIENTAS DE VERIFICACION Y CONTROL.
COTIZACION: DEFINICION, TIPOS Y PROCEDIMIENTO.

NEGOCIACION: TIPOS, ETAPAS, TECNICAS.

VENTA: DEFINICION, TECNICAS, MANEJO DE OBJECIONES, CIERRE DE LA VENTA, POLITICAS.

RA2

CONVENCIONES PARA IDENTIFICACION DE RESERVAS: ALFABETO AERONAUTICO, CODIGOS AERONAUTICOS.
CANALES DE RESERVA: DEFINICION, TIPOS (TELEFONICA, CORREO ELECTRONICO, INTERNET, AGENCIAS DE
VIAJES ON LINE, AGENCIAS DE VIAJES, SISTEMAS DE DISTRIBUCION GLOBAL, SISTEMA CENTRAL DE
RESERVA), VENTAJAS Y DESVENTAJAS.

GARANTIA DE RESERVA: POLITICAS,

PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE: RESERVA, CONFIRMACION, MODIFICACION, CANCELACION Y ANULACION.
TRATAMIENTO DE LA RESERVA: CONDICIONES Y POLITICAS.

REPORTES: ROOMING LIST, WAITING LIST, FORECAST, OVERBOOKING, NO SHOW.

RA3

SOFTWARE HOTELERO: FUNCIONES, OPERACIONES, ROLES, CARACTERISTICAS, INSTRUCTIVOS,
PROTOCOLOS, MANUAL DE USUARIO, MODULOS OPERACIONALES (RECEPCION, RESERVA, REGISTRO, CAJA,
HABITACIONES), BASES DE DATOS.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION: POLITICAS DE USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS, POLITICA DE
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION PERSONAL.

RA4

RECEPCION HOTELERA: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES,
PERFIL DE CARGOS, RELACIONES CON OTROS DEPARTAMENTOS DEL HOTEL.

HUESPED: DEFINICION, TIPOS, CARACTERISTICAS,

REGISTRO HOTELERO: NATURALEZA JURIDICA, COMPONENTES, OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL
HOTELERO, OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL HUESPED.

CHECK-IN: DEFINICION, ELEMENTOS DE ENTRADA (RESERVAS DEL DIA, DISPONIBILIDAD, INFORME DE
OCUPACION), NORMATIVA DE PREVENCION DE EXPLOTACION SEXUAL COMERCIAL DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES, DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION LEGALMENTE ACEPTADOS Y CARACTERISTICAS,
NORMATIVA APLICABLE PARA NACIONALES Y EXTRANJEROS, CRITERIOS DE ASIGNACION DE HABITACION,
PROCEDIMIENTO TECNICO PARA HUESPEDES INDIVIDUALES, GRUPOS Y EXTRANJEROS, REPORTES
(ENTREGA DE TURNO, BITACORAS)

PROTOCOLOS INTERNOS: PORTE DEL UNIFORME, PRESENTACION PERSONAL, TRATO CON EL HUESPED Y
USO DE AREAS DEL HOTEL.

RA5

TURISMO: DEFINICION, IMPORTANCIA, TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, SISTEMA TURISTICO, CADENA DE
VALOR.

ATRACTIVO TURISTICO: DEFINICION, CLASIFICACION, BIENES Y RECURSOS, ZONAS TURISTICAS,
CARACTERISTICAS, IMPORTANCIA, UBICACION, HORARIOS Y TARIFAS, RECOMENDACIONES PARA LA VISITAY
DE SEGURIDAD.

FUENTES DE INFORMACION: CALIDAD, TECNICAS DE RECOLECCION, CLASIFICACION Y VALIDACION.
UBICACION ESPACIAL: CONCEPTO, PUNTOS CARDINALES, TECNICAS DE UBICACION Y ORIENTACION, PUNTOS
DE REFERENCIACION EN EL DESTINO, MAPAS TURISTICOS.

PLACES IN THE CITY.

MEANS OF TRANSPORT.

THERE IS/ARE.

GIVING DIRECTIONS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

CLASIFICA ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE SEGUN SERVICIOS, TIPOLOGIA Y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

CARACTERIZA TARIFAS A PARTIR DEL TIPO DE HABITACION Y EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

DETALLA LOS SERVICIOS TURISTICOS OFRECIDOS POR EL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO Y
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SEGUN PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

CARACTERIZA REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE CON BASE EN SUS NECESIDADES.

UTILIZA LOS CANALES DE ATENCION AL CLIENTE DE ACUERDO CON TECNICAS DE COMUNICACION Y LOS
PROTOCOLOS DE SERVICIO.

VERIFICA LA DISPONIBILIDAD DE HABITACIONES Y SERVICIOS CON BASE EN HERRAMIENTAS, ESTADO DE
RESERVAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ASIGNA TARIFAS Y SERVICIOS SEGUN NEGOCIACION CON EL CLIENTE, PORTAFOLIO Y POLITICA DEL
ESTABLECIMIENTO

COTIZA SERVICIOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

CIERRA LA VENTA DEL SERVICIO APLICANDO TECNICAS Y POLITICAS.

RA2

REGISTRA LA RESERVA DE ACUERDO CON DISPONIBILIDAD, PROCEDIMIENTO TECNICO Y CONVENCIONES DE
IDENTIFICACION.

GENERA REPORTES DE RESERVAS SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO Y ESTADO.

CONFIRMA LA RESERVA CON BASE EN PROCEDIMIENTO TECNICO, CONDICIONES Y POLITICAS.

RA3

RESERVA SERVICIOS HOTELEROS EMPLEANDO EL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.

REGISTRA EL HUESPED EMPLEANDO EL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.

EFECTUA CARGOS A CUENTAS EMPLEANDO EL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.

GENERA REPORTES DE LA OPERACION, EMPLEANDO EL SOFTWARE DE GESTION HOTELERA.

RA4

VERIFICA DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION SEGUN NACIONALIDAD DEL HUESPED.

REGISTRA HUESPEDES SEGUN TIPO Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

REPORTA INFORMACION DE HUESPEDES SEGUN PROCEDIMIENTO Y NORMATIVA.

RA5

IDENTIFICA EL ENTORNO TURISTICO DEL TERRITORIO DE ACUERDO CON SUS ATRACTIVOS Y LA CADENA DE
VALOR.

CLASIFICA INFORMACION TURISTICA SEGUN TIPOLOGIA DE TURISMO.

COMUNICA INFORMACION TURISTICA Y GENERAL DEL DESTINO APLICANDO PROTOCOLOS DE SERVICIO.
SUGIERE EN IDIOMA INGLES SITIOS DE INTERES EN LA CIUDAD DE ACUERDO CON LAS PREFERENCIAS DEL
CLIENTE Y LAS ESTRUCTURAS GRAMATICALES PROPIAS DEL IDIOMA.

SUMINISTRA INFORMACION EN INGLES ACERCA DE LUGARES DE INTERES EMPLEANDO ESTRUCTURAS
GRAMATICALES DEL IDIOMA.

RECOMIENDA EN INGLES ALTERNATIVAS DE TRANSPORTE DISPONIBLE EN LA CIUDAD SEGUN DISTANCIAS Y
PRESUPUESTO DEL CLIENTE.

EXPLICA EN INGLES LA MANERA PARA LLEGAR DE UN LUGAR A OTRO DE ACUERDO CON LA UBICACION
GEOGRAFICA, LAS RUTAS SEGURAS Y LA ESTRUCTURA GRAMATICAL DEL IDIOMA.

DESCRIBE EN INGLES LAS CARACTERISTICAS DE LAS ESTACIONES Y ESTADOS CLIMATICOS PROPIOS DE LA
CIUDAD, REGION Y PAIS EMPLEANDO VOCABULARIO Y ESTRUCTURAS GRAMATICALES DEL IDIOMA.
SUMINISTRA EN IDIOMA INGLES INFORMACION SOBRE SERVICIOS Y PRODUCTOS HOTELEROS DE ACUERDO
CON EL INTERES O NECESIDAD DEL CLIENTE.

OFRECE EN LENGUA INGLESA ALTERNATIVAS DE PAQUETES TURISTICOS DE ACUERDO CON LOS
DIFERENTES TIPOS DE TURISMO DISPONIBLES EN LA CIUDAD.

COMUNICA EN LENGUA INGLESA EL ESTADO DEL PEDIDO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON EL
TIEMPO VERBAL EN QUE SE PRODUCE EL REQUERIMIENTO.

RA6

DESCRIBE EN LENGUA INGLESA LOS TIPOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE CONFORME CON SUS
CARACTERISTICAS Y UBICACION GEOGRAFICA DEL MISMO

RELACIONA EN IDIOMA INGLES LOS CARGOS DE ACUERDO CON FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL
MISMO.

DESCRIBE EN LENGUA INGLESA PERFILES DE CARGO SEGUN PROFESION Y EXPERIENCIA.

PRESENTA EN IDIOMA INGLES LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DEL
CLIENTE.

OFRECE EN LENGUA INGLESA LOS SERVICIOS CON BASE EN TEMPORADAS, CARACTERISTICAS DE ESTOS Y
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PROPONE EN IDIOMA INGLES ALTERNATIVAS DE SERVICIOS DE ACUERDO CON TEMPORADAS Y TARIFAS.
NOMBRA EN EL IDIOMA INGLES VALORES DE ACUERDO CON LAS REGLAS DE CONSTRUCCION DE LOS
MISMOS.

OFRECE EN LENGUA INGLESA SERVICIOS Y TARIFAS DE ACUERDO CON LAS VARIABLES DE CADA OFERTA.
TOMA EN INGLES RESERVACIONES UTILIZANDO EL LENGUAJE TECNICO, LAS ESTRUCTURAS DE LA
GRAMATICA Y LA FONETICA DEL IDIOMA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PARA EL DESARROLLO DE LA COMPETENCIA SE REQUIERE UN EQUIPO CONFORMADO POR LOS SIGUIENTES
INSTRUCTORES:

INSTRUCTOR 1
ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN EL AREA ADMINISTRACION DE EMPRESAS HOTELERAS.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EL AREA DE HOTELERIA.

INSTRUCTOR 2:

PROFESIONAL O LICENCIADO EN IDIOMAS O LENGUAS MODERNAS CON CERTIFICACION DE DOMINIO DEL
IDIOMA INGLES MINIMO EN NIVEL B2, DEMOSTRADO MEDIANTE EXAMEN INTERNACIONAL ACREDITADO DE
ACUERDO CON MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

INSTRUCTOR 1:

MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL AREA DE
RECEPCION HOTELERA Y SEIS (6) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS PEDAGOGICOS.
ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION EN PEDAGOGIA
DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION
DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

INSTRUCTOR 2:

MINIMO DOCE (12) MESES EN LA ORIENTACION DE PROCESOS DE FORMACION EN EL IDIOMA INGLES
MODALIDAD PRESENCIAL. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE
FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

4.8.3 Competencias:

FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR PROYECTOS FORMATIVOS.

TRABAJAR EN EQUIPO.

ESTABLECER PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.
HABILIDADES EN EL MANEJO DE ATENCION A USUARIOS, DISPOSICION DE SERVICIO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Supervisar procesos de produccion de acuerdo con procedimientos técnicos

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220601035
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SUPERVISION DE PRODUCCION Y SERVICIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 384 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

4. EVALUAR LA PRODUCCION Y LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CON BASE EN LA
PLANEACION Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO.

3. COORDINAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CON BASE EN REQUERIMIENTOS
TECNICOS Y CONTRACTUALES.

1, ASESORAR LA PLANEACION DE EVENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL CLIENTE, PROTOCOLOS Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2.0RGANIZAR LA PRODUCCION DE ALIMENTOS SEGUN REQUERIMIENTOS CONTRACTUALES Y CRITERIOS
TECNICOS.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA1
IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

RECONOCER LOS COMPONENTES DE UN PORTAFOLIO DE EVENTOS.
PRESENTAR PORTAFOLIO DE EVENTOS.

IDENTIFICAR LA NORMATIVA APLICADAS A EVENTOS.

IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y LOGISTICOS DEL EVENTO.
ELABORAR PLANIMETRIA DE UN EVENTO.

RECONOCER LOS PROTOCOLOS DE UN EVENTO.

IDENTIFICAR LAS FASES DE UN EVENTO.

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE UN PRESUPUESTO.

ELABORAR EL PRESUPUESTO.

ELABORAR PROPUESTA TECNICA.

CONOCER TERMINOS Y CONDICIONES CONTRACTUALES PARA EVENTOS.
PREPARAR CONTRATO DE EVENTOS.

DEFINIR RECURSOS PARA EL EVENTO.

ASIGNAR FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES AL PERSONAL DEL EVENTO.
SOLICITAR RECURSOS PARA EL EVENTO.

CONOCER LAS CARACTERISTICAS DE UN OUTSOURCING.

DEFINIR NECESIDADES DE CONTRATACION POR OUTSOURCING.

CONOCER TECNICAS DE NEGOCIACION.

VERIFICAR LOS TERMINOS DE CONTRATACION DE PROVEEDORES.
ELABORAR PLAN DE TRABAJO PARA EL EVENTO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.

ELABORAR INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA EL EVENTO.

RA2

RECONOCER AREAS PARA PRODUCCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

RECONOCER LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UNA BRIGADA DE COCINA.

MANEJAR PROGRAMAS DEL PLAN DE SANEAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO.

CONOCER LA NORMATIVIDAD DE MANIPULACION DE ALIMENTOS.

IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y UTENSILIOS PARA LA PRODUCCION DE
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ALIMENTOS.

CLASIFICAR MATERIA PRIMA PARA PRODUCCION DE ALIMENTOS.
ESTABLECER LAS NECESIDADES DE MATERIAS PRIMAS PARA LA PRODUCCION DE ALIMENTOS.
ESTABLECER TECNICAS DE CONTROL DE MATERIAS PRIMAS.

CONOCER LAS TECNICAS DE ALISTAMIENTO Y PREPARACION DE ALIMENTOS.
USAR TERMINOLOGIA TECNICA DE COCINA.

CONOCER LA ESTRUCTURA DE UN MENU.

ESTRUCTURAR EL MENU PARA EVENTOS

INSPECCIONAR LA CONSERVACION DE LOS ALIMENTOS.

RECONOCER LOS ELEMENTOS DEL PLAN DE PRODUCCION DE ALIMENTOS.
CARACTERIZAR LA RECETA ESTANDAR.

IDENTIFICAR EQUIVALENCIAS EN LAS RECETAS ESTANDAR

EFECTUAR RECETA ESTANDAR DE PREPARACIONES.

RA3

RECONOCER LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UNA BRIGADA DE SERVICIO.

IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL PROFESIONAL DE SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.
DEFINIR LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL PROFESIONAL DE SERVICIO.

ESTABLECER TECNICAS DE CONTROL MATERIAL PROFESIONAL Y DE SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.
RECONOCER COMPONENTES DE LA COCTELERIA.

CONOCER RECETA ESTANDAR DE COCTELES.

CONOCER LAS TECNICAS DE PREPARACION DE COCTELES.

ALISTAR ELEMENTOS DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

DEFINIR EL PROTOCOLO Y ETIQUETA DE SERVICIO A LA MESA.

RECONOCER TIPOS DE SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

IDENTIFICAR TECNICAS Y APLICACION DE SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

UTILIZAR TECNICAS DE PRESTACION DE SERVICIO ALIMENTOS Y BEBIDAS.

RA4

PRESENTAR EL PLAN DE CONTINGENCIA.

EVALUAR EVENTO APLICANDO DIFERENTES ESTRATEGIAS.

IDENTIFICAR OPORTUNIDADES MEJORA.

PRESENTAR REPORTE DEL DESARROLLO DEL EVENTO.

CONTRASTA EL PLAN DE EVENTO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL DESARROLLO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA1

EVENTO: CONCEPTO, TIPOLOGIA, OBJETIVOS, ACTORES, FASES, PROCEDIMIENTO DE PLANEACION.

CLIENTE: DEFINICION, TIPOS, COMPORTAMIENTOS, MOTIVACIONES, EXPECTATIVAS, HABITOS Y TENDENCIAS
DE CONSUMO, CULTURA.

PLANTA FiSICA PARA EVENTOS: CONCEPTO, TIPO, CARACTERISTICAS, UBICACION.

NORMATIVIDAD TECNICA PARA EVENTOS: NORMAS TECNICA SECTORIAL OPERACION DE CONGRESOS,
FERIAS Y CONVENCIONES, CRITERIOS APLICABLES DE LA LEY 300 DE 1996, LEY 1558, LEY 1101 DE 2006,
DECRETO 1824 DE 2001, RESOLUCION 2674 DEL 2013, DECRETO 3888 DE 2007 Y SUS ACTUALIZACIONES.
PORTAFOLIO DE EVENTOS: CONCEPTO, CONTENIDO, CARACTERISTICA, SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
(ACTIVIDADES ESPECIALES, FACILIDADES, PROMOCION, SERVICIOS DE APOYO, PERSONAL DE ATENCION Y
BRIGADAS, CONTROLES Y REGLAMENTOS.

PROTOCOLO DE EVENTO: DEFINICION, ACTIVIDADES SEGUN FASE DEL EVENTO.

MONTAJE DE SALONES PARA EVENTOS: DEFINICION, CLASIFICACION, ESPECIFICACIONES ESTANDAR,
TECNICAS DE ORGANIZACION, PLANIMETRIA, TENDENCIAS DE DECORACION.

POLITICAS DE EVENTOS: DE USO DE INSTALACIONES, DE PAGO, DE CALIDAD.

PRESUPUESTO PARA EVENTOS: DEFINICION, COMPONENTES, PROCEDIMIENTO DE ELABORACION.
PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA: DEFINICION, ELABORACION, PLAN DE EVENTO.

CONTRATO DE EVENTO: CONCEPTO, TERMINOS Y CONDICIONES, ORDEN DE SERVICIOS, INFORME DE
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RECURSOS PARA EVENTOS: TIPOS (AUDIOVISUAL, MOBILIARIO, ORNAMENTACION Y DECORACION),
CARACTERISTICAS.

PERSONAL DE EVENTOS: CARGOS, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, PERFIL PROFESIONAL.
OUTSOURCING: CONCEPTO, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS, VENTAJAS Y DESVENTAJAS, TECNICAS DE
NEGOCIACION, CONDICIONES DE CONTRATACION.

HERRAMIENTAS DE PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL: TIPOS (PLAN DE TRABAJO, LISTAS DE
CHEQUEO, OTRAS), ESTRUCTURA, CRITERIOS DE USO, IMPORTANCIA, TECNICAS DE ELABORACION.

RA2
COCINA: AREAS, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y UTENSILIOS (TIPOS, CLASES, CARACTERISTICAS, CRITERIOS DE
USO) TECNICAS DE USO SEGURO DE HERRAMIENTAS DE CORTE Y EQUIPOS.

BRIGADA DE COCINA; CONCEPTO, CARGOS, FUNCIONES, AREAS DE TRABAJO, ORGANIGRAMA.

HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS: MARCO LEGAL, NORMAS TECNICAS SECTORIALES, DEBERES DEL
PERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS, BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA, PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS ESTANDAR DE SANEAMIENTO.

PLAN DE SANEAMIENTO: CONCEPTO, COMPONENTES, PROGRAMAS.

RESIDUOS: CARACTERISTICAS, IMPACTO, TIPOS, TECNICAS DE CLASIFICACION Y DISPOSICION, PROGRAMA
DE DESECHOS SOLIDOS Y NORMATIVA DE MANEJO DE DESECHOS LiQUIDOS, ACEITES, AGUAS RESIDUALES.
MATERIA PRIMA PARA PREPARACION DE ALIMENTOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS
ORGANOLEPTICAS, CRITERIOS DE CALIDAD, UNIDADES DE MEDIDA, GRUPOS DE INVENTARIO, TECNICAS DE
CONTROL DE INVENTARIO.

TECNICAS DE COCINA: ALISTAMIENTO, CORTE Y FILETEO (FRUTAS, VERDURAS, CARNES Y PESCADOS),
METODOS DE CONSERVACION, METODOS DE COCCION, PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE FONDOS,
CREMAS, SALSAS BASE Y DERIVADAS, TERMINOLOGIA TECNICA DE COCINA (DESAYUNOS, TERMINOS DE
COCCION DE CARNES, CORTES EN FRUTAS, VERDURAS Y CARNES).

RECETA ESTANDAR: CONCEPTO, COMPONENTES, PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAMIENTO Y ELABORACION.
MENU: CONCEPTO, COMPONENTES, TIPOS, ORDEN GASTRONOMICO, TECNICAS DE ESTRUCTURACION.

RA3

RESTAURANTE: TIPOS, AREAS, EQUIPAMIENTO.

BRIGADA DE SERVICIO: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES, PERFIL TECNICO Y ACTITUDINAL, CRITERIOS
PROGRAMACION.

MATERIAL PROFESIONAL DE SERVICIO PARA ALIMENTOS Y BEBIDAS: CLASES, CRITERIOS DE USO,
PROCEDIMIENTO DE ALISTAMIENTO, TECNICA DE TRANSPORTE, TECNICAS DE CONTROL.
REQUISICION: DEFINICION, FORMATOS, PROCEDIMIENTO, SISTEMA DE INFORMACION.

BAR: CONCEPTO, CLASIFICACION, AREAS, EQUIPOS, MENAJE Y UTENSILIOS.

BEBIDAS: CONCEPTO, CLASIFICACION, TIPOS, ORDEN GASTRONOMICO, ORIGEN, TECNICAS DE MARIDAJE.
COCTELERIA: CONCEPTO, CLASIFICACION, RECETAS ESTANDAR.

ETIQUETA Y PROTOCOLO EN EL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS: TECNICAS PARA EL MONTAJE DE MESA,
PRECEDENCIAS, EL LENGUAJE CON EL CLIENTE, EL PORTE DEL UNIFORME.

SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS: DEFINICION, CL

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA1

ESTABLECE EL TIPO DE EVENTO SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.

PLANEA LAS FASES DEL EVENTO SEGUN LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

APLICA NORMATIVIDAD SEGUN EL TIPO Y CARACTERISTICAS DEL EVENTO.

DEFINE LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y LOGISTICOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

PROPONE LA PLANIMETRIA DEL EVENTO TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS LOGISTICOS Y EL
AREA DEL SALON.

DEFINE LOS PROTOCOLOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

PRESENTA PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA DEL EVENTO CON BASE EN EL PRESUPUESTO, EL
PROTOCOLO Y EL PLAN DEL EVENTO.

ESTABLECE CONTRATO DE EVENTOS SEGUN LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE, LOS TERMINOS Y
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DEL SERVICIO.

REVISA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS CON BASE EN PLAN DE TRABAJO DEL EVENTO.

ASIGNA LOS RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO CON BASE EN ORDEN DE SERVICIO Y
REQUERIMIENTOS DEL EVENTO.

PROYECTA LAS NECESIDADES DE PERSONAL SEGUN TIPO DE EVENTO Y REQUERIMIENTOS
CONTRACTUALES.

CONTRATA SERVICIOS DE OUTSOURCING SEGUN REQUERIMIENTOS DEL EVENTO Y NEGOCIACION.
CONTROLA EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DEL EVENTO Y ACTIVIDADES
DE SEGUIMIENTO DEFINIDAS.

UTILIZA HERRAMIENTAS DE CONTROL DE ACUERDO CON ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

RA2

CARACTERIZA AREAS PARA LA PRODUCCION DE ALIMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SERVICIO.
PROGRAMA LA BRIGADA DE COCINA SEGUN REQUERIMIENTO DE PRODUCCION DE ALIMENTOS.

VERIFICA LA DISPOSICION DE RESIDUOS DE ACUERDO CON TIPO, PROGRAMA DE SANEAMIENTO Y
NORMATIVIDAD.

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION EN LA
PREPARACION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
ESTANDARIZADOS DE SANEAMIENTO.

DETERMINA LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS SEGUN NECESIDADES DE PRODUCCION DE ALIMENTOS.
CONTROLA MATERIAS PRIMAS SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO.

PROPONE MENUS CON BASE EN REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y TECNICAS DE ESTRUCTURACION.

DISENA PLAN DE PRODUCCION DE ALIMENTOS CON BASE EN MENU, TECNICAS DE ALISTAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS PREPARACION Y METODOS DE CONSERVACION DE ALIMENTOS.

COSTEA MENUS A PARTIR DE LA RECETA ESTANDAR.

RA3

CONFORMA LA BRIGADA DE SERVICIO SEGUN TIPO DE RESTAURANTE Y CRITERIOS TECNICOS.

DISPONE EL MATERIAL PROFESIONAL DE SERVICIO CON BASE EN NECESIDADES, PROCEDIMIENTOS Y
CRITERIOS TECNICOS.

CARACTERIZA EL BAR SEGUN TIPOLOGIA Y SERVICIOS.

CLASIFICA BEBIDAS CON BASE EN ORDEN GASTRONOMICO, TIPOLOGIA.

SUGIERE MARIDAJES A PARTIR DE UN MENU Y GUSTOS DEL CLIENTE.

VERIFICA LA PREPARACION DE COCTELES CON BASE EN RECETA ESTANDAR Y TECNICAS DE COCTELERIA.
CONTROLA EL ALISTAMIENTO DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS SEGUN LAS ACTIVIDADES
PLANEADAS Y LOS SERVICIOS CONTRATADOS POR EL CLIENTE.

REVISA EL MONTAJE DE LAS MESAS A PARTIR DE LOS REQUERIMIENTOS DEL MENU.

VERIFICA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS SEGUN PROTOCOLO, CLASE Y TECNICAS.

RA4
PRESENTA PLAN DE CONTINGENCIA DE ACUERDO CON COMPONENTES Y PROCEDIMIENTO TECNICO.
ELABORA INFORME FINAL DEL DESARROLLO DEL EVENTO SEGUN ESTRUCTURA Y PROCEDIMIENTO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN EL AREA DE LA HOTELERIA.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN EL AREA DE LA HOTELERIA U ORGANIZACION DE EVENTOS.

INSTRUCTOR 2
ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN EL AREA DE GASTRONOMIA O COCINA.
ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN AREA DE GASTRONOMIA O COCINA.

INSTRUCTOR 3
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ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN EL AREA DE LA HOTELERIA O GESTION PARA ESTABLECIMIENTOS DE
ALIMENTOS Y BEBIDAS.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

INSTRUCTOR 1: MiNIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN
FUNCIONES DE ORGANIZACION DE EVENTOS Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE FORMACION
EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL VIGENTE
EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

INSTRUCTOR 2: MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN LA
DIRECCION DE LA PRODUCCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE
FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

INSTRUCTOR 3: MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN EL
AREA DE DIRECCION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Y DOCE (12) MESES EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS PEDAGOGICOS. ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE
FORMACION EN PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O PRESENTAR CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION DE PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES.

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.

TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.

APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.

EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.

TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL =7

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

3. EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

4. OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

2. APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

1. ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

DISPONER EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

MANEJAR COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS, EQUIPOS MOVILES Y REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRONICOS.

APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS.

MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE DATOS Y PROGRAMAS ESPECIFICOS.

UTILIZAR MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
CHAT, LISTAS DE CORREOS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS, TELEFONIA IP,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET.

MANEJAR HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET

VALORAR RESULTADOS OBTENIDOS

APLICAR PROCESOS DE MEJORA

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERISTICAS,
CLASIFICACION, USOS, TENDENCIAS.

EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC:

COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

PERIFERICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.

OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MOVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRONICOS): CONCEPTO,
FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

REDES DE DATOS:; CONCEPTO, CONECTIVIDAD, TIPOS, CARACTERISTICAS, USOS, SERVICIOS.

SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.

SISTEMAS Y COMUNICACION PARA EMPRESAS HOTELERAS.

PAGINAS WEB, BUSCADORES, OTAS, SISTEMAS DE GEORREFERENCIACION, GDS

SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.
SOFTWARE DE APLICACION (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, PROGRAMA DE PRESENTACION,
BASE DE DATOS, DIAGRAMACION, SOFTWARE ESPECIFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERISTICAS, USOS.

SOFTWARE DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.

INTERNET: DEFINICION, HISTORIA, EVOLUCION, ARQUITECTURA, UTILIDADES.

CONEXION: TIPOS, CONFIGURACION, CARACTERISTICAS.

HERRAMIENTAS COLABORATIVAS.
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SERVICIOS DE INTERNET: (NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
BUSQUEDAS, LISTAS DE CORREOS, GRUPOS DE NOTICIAS, CHATS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES,
REDES SOCIALES, INTERCAMBIO DE ARCHIVOS P2P, TELEFONIA VOIP, TELEVISION IPTV, COMPRAR EN
INTERNET, E-LEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO, COMPUTACION EN LA NUBE):
CONCEPTO, REQUERIMIENTOS, TIPOS, UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.
VERIFICACION DE RESULTADOS: OBJETO, TECNICAS.

OPTIMIZACION: DEFINICION, OBJETO, IMPLEMENTACION.

SERVICIOS DE INTERNET: MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA
DE ARCHIVOS, CHAT, LISTAS DE CORREQS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS,
TELEFONIA IP, TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO
COLABORATIVO, COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.

COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS.

ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y CARACTERISTICAS.

MANEJA COMPUTADORES, TABLETAS, CELULARES Y OTROS EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES DE LOS MISMOS.

APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.

MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES, DIAGRAMACION,
BASES DE DATOS Y SOFTWARE ESPECIFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE CADA
PROGRAMA Y LAS NECESIDADES DE MANEJO DE LA INFORMACION.

UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
CHAT, LISTAS DE CORREOS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS, TELEFONIA IP,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-DEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE COMUNICACION.

MANEJA HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL EQUIPO
DE TRABAJO.

COMPRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO DE
HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS ESPERADOS.

APLICA PROCESOS DE MEJORA A LOS PRODUCTOS, DE ACUERDO CON LAS COMPROBACIONES REALIZADAS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TECNOLOGO O PROFESIONAL EN AREAS AFINES CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA
FORMACION PROFESIONAL VEINTICUATRO (24) MESES Y DOCE (12) MESES DE DOCENCIA EN EL AREA.

15/07/21 07:25 PM Pagina 71 de 74




SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE SERVICIOS TURISTICOS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN HOTELERIA Y TURISMO

4.8.3 Competencias:

PLANEAR ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL.
TRABAJAR EN EQUIPO Y COLABORAR CON LOS DEMAS AGENTES EDUCATIVOS DE LA ENTIDAD.
REALIZAR ACCIONES QUE CONLLEVEN AL APRENDIZAJE CONTINUO.
APLICAR TECNOLOGIAS E IDEAS NOVEDOSAS BASADAS EN LA CREATIVIDAD E INNOVACION.
TENER CONDICIONES Y ADAPTABILIDAD AL CAMBIO.
EJERCER LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO.
TOMAR DECISIONES.

MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS A LA FORMACION.

4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Coadificacion ORIONS Unidades Cantidad
4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION
6. CONTROL DEL DOCUMENTO
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
CENTRO DE LA
HENRY ALFONSO PASTRANA EQUIPO DE DISENO |INNOVACION, LA 11/09/2017
Autor | priETo cURRIEIE AGROINDUSTRIA Y LA
AVIACION. REGIONAL
ANTIOQUIA
DIANA MARCELA MORA DIRECCION GENERAL. 13/02/2018
AUtor | ~ASTANEDA APROBAR ANALISIS |5 o F 216N GENERAL
_ |CENTRO DE SERVICIOS
EQUIPO DE DISENO |EMPRESARIALES Y 13/02/2018
Autor  |ETHELVECATES CURRICULAR TURISTICOS. REGIONAL
SANTANDER
null. DIRECCION GENERAL [20/05/2018
Autor | OLGA MILENA GAMEZ SOCHA QUITAR SUSPENDIDO
Autor |OLGA MILENA GAMEZ SOCHA | QUITAR SUSPENDIDO [null: DIRECCION GENERAL (03/08/2018
INSTRUCTORA  |CENTRO DE COMERCIO Y |06/08/2018
Autor | PATRICIA ROSMARY SERRANO HOTELERIA Y SERVICIOS. REGIONAL
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Autor

PATRICIA ROSMARY SERRANO

TURISMO

ATLANTICO

06/08/2018

Autor

DIANA MILENA MEJIA

INSTRUCTORA
HOTELERIA

CENTRO DE SERVICIOS
EMPRESARIALES Y
TURISTICOS. REGIONAL
SANTANDER

06/08/2018

Autor

MARTHA ISABEL RINCON

ASESORA
PEDAGOGICA

CENTRO NACIONAL DE

HOTELERIA, TURISMO' Y
ALIMENTOS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

06/08/2018

Autor

YULY PAOLA SALAMANCA
MARTINEZ

QUITAR SUSPENDIDO

DIRECCION GENERAL.
DIRECCION GENERAL

11/04/2019

Autor

YULY PAOLA SALAMANCA
MARTINEZ

QUITAR SUSPENDIDO

DIRECCION GENERAL.
DIRECCION GENERAL

18/06/2019

Autor

YULY PAOLA SALAMANCA
MARTINEZ

INACTIVAR
PROGRAMA

DIRECCION GENERAL.
DIRECCION GENERAL

10/12/2019

Autor

YULY PAOLA SALAMANCA
MARTINEZ

QUITAR SUSPENDIDO

DIRECCION GENERAL.
DIRECCION GENERAL

10/12/2019

Autor

JAIRO JAVIER ESPINDOLA NINO

QUITAR SUSPENDIDO

CENTRO NACIONAL DE

HOTELERIA, TURISMO Y
ALIMENTOS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

14/12/2020

Autor

JAIRO JAVIER ESPINDOLA NINO

QUITAR SUSPENDIDO

CENTRO NACIONAL DE

HOTELERIA, TURISMO Y
ALIMENTOS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

16/02/2021

Autor

JAIRO JAVIER ESPINDOLA NINO

ACTIVAR PROGRAMA

CENTRO NACIONAL DE

HOTELERIA, TURISMO Y
ALIMENTOS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

10/05/2021

Aprobacion

JESUS DAVID IGUARAN PINEDO

CENTRO DE LOGISTICAY
PROMOCION
ECOTURISTICA DEL
MAGDALENA.

06/04/2021

CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE

CARGO

DEPENDENCIA / RED

FECHA

Responsable

de la Revisién

SILVIO DE JESUS BAENA BAENA

EQUIPO DE DISENO
CURRICULAR

CENTRO DE LA
INNOVACION, LA
AGROINDUSTRIA Y LA
AVIACION. REGIONAL
ANTIOQUIA

09/07/2021
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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7AV Procedimiento Ejecucion de la Formacion
Vodelo de Mejora PROYECTO FORMATIVO

1. Informacién basica del proyecto

Coédigo Proyecto SOFIA: 2300667 Codigo del Programa SOFIA: 621600 Version del Programa: 1 Fichas asociadas: 14
1.1 Centro de Formacion: CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS 1.2 Regional: REGIONAL DISTRITO CAPITAL
1.3 Nombre del proyecto: COORDINACION DE LOS SERVICIOS HOTELEROS BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD
1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses): |27
1.6 Empresas o instituciones que
f.a’“C'Pa'.‘,e'? suformulacion o |gENA ESTABLECIEMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE
inanciacion: (si Existe)
égszfj':é’;f“s claves de ALOJAMIENTO, GESTION, PROCEDIMIENTO, PROCESO, SOSTENIBILIDAD
1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 80
1.9 Namero de
1.8 Nimero total de resultados resultados de
de aprendizaje del programa de 81 aprendizaje por tipo |1.9.2 Nimero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
formacion: de competencia
1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 1

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

Desde el viceministerio de Turismo en Colombia se han creado politicas publicas destinadas a promover la calidad de la prestacion de los servicios hoteleros, no obstante la baja cualificacion del talento
humano encargado de la prestacion de estos servicios en el area técnica, el dominio de un segundo idioma, la tendencia al aumento de la informalidad y la carencia en el seguimiento y control, han

generado deficiencia en la prestacion de los servicios, lo cual impacta negativamente en la competitivad del sector, manifestada en alta insatisfaccion de los usuarios y la constante proliferacion de la
parahoteleria.
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Modelo de Mejora

2.2 Justificacion del proyecto

El sector hotelero se caracteriza por basar la calidad de los servicios que presta en la capacidad demostrada por el grupo de personas que participan de manera activa en su ejecucién y no solamente en
la infraestuctura empleada para ello.

La encuesta realizada por la Univeridad Javeriana, para medir la percepcion de calidad de los servicios turisticos realizada en 2018, mostré: que el 63,9% de los clientes percibié una calidad deficiente; el
23,3% la calific6 como aceptable y el 12,8%, como buena, cifras que invitan a repensar la estrategia de servicios para mejorar la calidad ofrecida en esta clase de establecimientos.

Por otra parte, segun datos entregados por el Viceministerio de Turismo en Colombia estan registrados 19901 establecimietos de alojamiento y hospedajede al 2018 de los cuales 35 estan certificados en
calidad y 474 en sostenibilidad ; lo que muestra la necesidad de impelemtar acciones que contibuyan al mejoramiento de estas cifras.

Este proyecto pretende que el aprendiz adquiera las habilidades, destezas y conocimientos necesarios para coordinar la ejecucion de los procesos y protocolos que permitan a los establecimientos de
alojamiento prestar servicios con calidad, aplicando estrategias para la reduccion de costos, la optimizacion de recursos y el desarrollo de practicas amigables con el medio ambiente, con la sostenibilidad
y la productividad del sector.

2.3 Objetivo general

Coordinar la prestacion de los servicios hoteleros bajo estandares de calidad y sostenibilidad.

2.4 Objetivos especificos

1. Delimitar la operacién hotelera a partir de la caracterizacion del establecimiento, el reconocimiento de los procedimientos y los recursos de servicio.
2. Medir la eficiencia de los recursos a través de la verificacion de estandares de operacion y el andlisis de los costos y resultados del area de alojamiento.

3. Implementar servicios de alimentos y bebidas cumpliendo con la rentanbilidad y las estrategias de gestion de la calidad

4. Evaluar los resultados de la operacion teniendo en cuenta los parametros de rentabilidad y calidad.

2.5 Alcance
L Aprendices con aspiraciones de empleabilidad o emprendimiento, Empresarios del sector hotelero, SENA, Clusters de turismo y gastronomia, Usuarios de
2.5.1 Beneficiarios del proyecto s
servicios hoteleros.
2.5.2 Impacto
Social: Generacion de empleo, mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores del sector Hotelero. Mejora en la relaciones entre el sector productivo, los
: posibles trabajadores y el SENA.
Econémico: Aumento de la productividad y rentabilidad de las empresas del sector Hotelero, Incremento en los indices de empleabilidad del sector, Optimizacién en el uso
: de los recursos relacionados con la operacién de los establecimientos del sector de alojamiento.
. Uso racional y eficiente de los recursos asociados con el servicio de alojamiento. Mejora en el manejo de los residuos generados en el marco del servicio
Ambiental:
hotelero.
Tecnolégico: Implementacion de nuevas y mejores tecnologias aplicadas a los procesos y procedimientos operativos en el servicio hotelero y sus complementarios.
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2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

centros de formacion.
servicio de alojamiento y servicios complementarios.

crecimiento del sector.

* Falta de herramientas o ambientes de aprendizaje especializados para la ejecucion de los procesos formativos./Dotar a los centros de ambientes especializados para la formacion relacionada con el

* Falta de motivacion para la implementacion de modelos de servicio en los establecimientos del sector hotelero./Realizar proyeccion y sensibilizacion empresarial del programa y sus aportes al

* Insumos y materiales de formacién insuficientes para la ejecucion del proceso formativo. /Planeacién de las ofertas educativas, sustentada en los Planes de compra y Planes Operativos Anuales de los

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

1) Informe de caracterizacién

2) Manuales de procedimientos

3) Requerimiento de recursos para el servicio.
4) Informes de operacién y estadistica.

5) Informes de costos y rentabilidad.

6) Plan de trabajo para produccién y servicio.
7) Informe de resultado de la operacion.

8) Bitacora de Etapa productiva

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl
2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl
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3. Planeacion del proyecto

3.1. Fases del Proyecto

3.2. Actividades del Proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
y Bésicos (a partir del programa de formacion)

3.4. Competencia Asociada

ANALISIS

0. IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES
QUE EL SENA OFRECE

565565 - IDENTIFICAR LA DINAMICA
ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL

INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
VIDA 'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

553956 -4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA
FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO
CON EL PROBLEMA PLANTEADO

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

553957 - 2. PLANTEAR PROBLEMAS
MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES
GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y
PRODUCTIVO

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

553958 - 3. RESOLVER PROBLEMAS
MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES
GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y
PRODUCTIVO

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

553959 - 1. IDENTIFICAR MODELOS
MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO
EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

554040 - 3. EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

554041 - 4. OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

554042 - 2. APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO
CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

220501046 - Utilizar herramientas informéticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

ANALISIS

1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

554043 - 1. ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y COMUNICACION.

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de
acuerdo con las necesidades de manejo de informacion
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1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL

558862 - 1. ORGANIZAR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DEL AREA DE HABITACIONES Y

260201072 - COORDINAR SERVICIOS DE

ANALISIS ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO. |ZONAS COMUNES CON BASE EN ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS TECNICOS. TECNICOS
, 1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL (209202 - 5. BRINDAR ENM ESPANOL E MGLES = 1560102013 - Supervisar la prestacién de los procesos
ANALISIS ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO ISP )N TURISTICA DEL DESTING SEGUN de negocio segun modelo de gestién
* | EL CONTEXTO LOCAL. 9 9 9
, 1. CARACTERIZAR LA OPERACION DEL (202905 - 1. OFRECER SERVICIOS DEL 260102013 - Supervisar la prestacion de los procesos
ANALISIS ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO bbb ENTO DERLLERDO CON de negocio segin modelo de gestion
* | PORTAFOLIO, TIPO DE HOTEL Y PROTOCOLOS. 9 9 9
565552 - 1. COMPRENDER INFORMACION SOBRE | 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
3 SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
ANALISIS L O R - | ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
- | DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y| CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
ESCRITA. COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
2. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS 565500 - 3. OPERAR SOFTWARE HOTELERO DE [ o0 oo™ o oo
ANALISIS OPERACIONALES DEL SERVICIO DE | ACUERDO CON MANUALES DE OPERACION Y 270425 ur’? o dg i P
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. PROCEDIMIENTOS TECNICOS. 9 9 9
2. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS 565504 - 4. REALIZAR CHECK IN AL HUESPED DE [ 00 0o oo oo
ANALISIS OPERACIONALES DEL SERVICIODE | ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIOS, 47742 L,”E e dg S P
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVIDAD. 9 9 9
565507 - 2. RESERVAR HABITACIONES Y
, 2 ESTABIECER PROCEDIMIENTOS | SERVICIOS HOTELEROS DE ACUERDO CON LOS | 260102013 - Supervisar la prestacién de los procesos
ANALISIS OPERACIONALES DEL SERVICIO DE . u C!
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE, LA i de negocio segiin modelo de gestion
' DISPONIBILIDAD Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO.
2. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS 565513 - 2. MANEJAR VALORES DE ACUERDO |,y 000000 o oo erdo
ANALISIS OPERACIONALES DEL SERVICIO DE | CON NORMATIVIDAD Y POLITICAS DEL o Ormativa v o (e /
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. ESTABLECIMIENTO HOTELERO. y
2. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS 565515 - 1.REGISTRAR MOVIMIENTOS DE CAJA |,y 0a0r oo™ o 0o de acuerdo
ANALISIS OPERACIONALES DEL SERVICIO DE | SEGUN LA NATURALEZA DEL MISMO, A esianle o /
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. NORMATIVA Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO. y
240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
] 2. ESTABLECER PROCEDIMIENTOS Z?ngi%lbzl\'léfggﬁg'ﬁﬁg 8?%8&?;503% DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRODE
ANALISIS OPERACIONALES DEL SERVICIODE [ ieet s 0 i oo o CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. N CONTEXTOS SOGIALES ORALES Y ESCRITOS | CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
554036 - 1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
< S R LOS REGEESEIIIIRA LA OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES | contexto productivo y social de acuerdo con principios
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE - ? 0 C
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE | éticos para la construccion de una cultura de paz.
' UNA CULTURA DE PAZ
554037 - 4. CONTRIBUIR CON EL 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA . \ n el
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A contexto productivo y social de acuerdo con principios

ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE

éticos para la construccién de una cultura de paz.
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CONFLICTOS

3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA

554038 - 2. ESTABLECER RELACIONES DE
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios

ANALISIS :ng;ﬁ%g?gfhg@?égl?glz PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA |éticos para la construccion de una cultura de paz.
i EL DESARROLLO SOCIAL.
554039 - 3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
< SADERINIR LOS RECURSO SIS LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE contexto productivo y social de acuerdo con principios
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE . -
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y éticos para la construccion de una cultura de paz.
- SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA 554044 - 1.ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA ?;g)lsl%ll\?lzéAé%ENSéEI%iIEZlIEASRYPI?IS)E%I%I'SI\(/DgsDE
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, '
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO O EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
i : SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA 554045 - 3. RELACIONAR LOS PROCESOS é‘g)ﬁ%l[\?ﬁép\(_::%ENSE\EE:(;\I(_:IEASRYPERSE%I%rSn?gsDE
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE’ORDEN
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
554046 - 2. ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y ézglsl?,lll\?lzéAé%ENSEEI%%I(_:EASRYPERSE%ﬁ'SI.\(/)(?SDE
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE’ORDEN
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS SOCIAL. PERSONAL Y PRODUCTIVO
DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION. ! )
554047 - 4. ESTABLECER PROCESOS DE
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE (z:zg)l\zllgll\?lzcélA-C%ENSQEI%%EEASRYPESECC%FSI\C/)C?SDE
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE‘ORDEN
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN SOCIAL. PERSONAL Y PRODUCTIVO
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO. ! )
555276 - 3. COORDINAR LA PROGRAMACION DEL
< 3. DEFIN e R 205 PAREE PERSONAL TENIENDO EN CUENTA LAS 210201042 - Planear el desarrollo del talento humano
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE P ; - L,
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE NECESIDADES DEL SERVICIO, POLITICAS segun requerimientos y modelos gestion
) ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.
555278 - 1. ASISTIR LAS ACTIVIDADES DE
< 3. D - CURSCE VINCULACION DEL TALENTO HUMANO SEGUN 210201042 - Planear el desarrollo del talento humano
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE ; - L,
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE PERFIL DEL CARGO Y PROCEDIMIENTOS segun requerimientos y modelos gestion
i ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
558860 - 2. DETERMINAR LOS RECURSOS
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA FISICOS PARA EL ARREGLO DE HABITACIONES Y
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE ZONAS COMUNES SEGUN PRONOSTICOS i6L(()Z)2J?AlI\(/)II7I§NTgOSOE|§3DL}HAI\DFI;SEZFIQE\IQI%IOEIS\IEgS
ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE. OCUPACION, POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y TECNICOS
PLAN ELABORADO.
3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA 565503 - 6., ATENDER EN LENGUA INGLESA LOS 260102013 - Supervisar la prestacion de los procesos
ANALISIS PRESTACION DEL SERVICIO DE SERVICIOS DE RECEPCION HOTELERA P P P

ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.

EMPLEANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES Y

de negocio segin modelo de gestién
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PROYECTO FORMATIVO

TECNICO PROPIOS DE ESTE IDIOMA.

3. DEFINIR LOS RECURSOS PARA LA

565506 - 7. LEGALIZAR SALIDA DEL HUESPED
CONFORME CON PROTOCOLOS DE SERVICIO,

260102013 - Supervisar la prestacion de los procesos

ANALISIS :ng;ﬁ%g?gfhg@?égl?glz NORMAS DE SEGURIDAD Y REQUISITOS de negocio segun modelo de gestién
i LEGALES VIGENTES.
565510 -1, ASESORAR LA PLANEACION DE
EJECUCION 6. DISPONER EL SERVICIO DE EVENTOS DE ACUERDO CON LA SOLICITUD DEL |220601035 - Supervisar procesos de produccion de
ALIMENTOS Y BEBIDAS. CLIENTE, PROTOCOLOS Y POLITICAS DE LA acuerdo con procedimientos técnicos
ORGANIZACION.
P 6. DISPONER EL SERVICIO DE B | Al RODUCCLERIE 220601035 - Supervisar procesos de produccion de
EJECUCION ALIMENTOS Y BEBIDAS e S IMIEN T acuerdo con procedimientos técnicos
) CONTRACTUALES Y CRITERIOS TECNICOS. P
el 5"PRESENTAR il PROSESEINE il 240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
- 6. DISPONER EL SERVICIO DE QUEHACER LABORAL DE -
EJECUCION CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
ALIMENTOS Y BEBIDAS. ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
2 COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
FORMACION.
565540 - 2, ESTABLECER PRECIOS DE VENTA
EJECUCION 7. ESTABLECER PRECIO DE VENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS HOTELEROS DE 210303025 - Calcular costos de operacién de acuerdo
DEL SERVICIO. ACUERDO CON LA VALORACION DE COSTOS, con métodos
METODO Y MARGEN DE RENTABILIDAD.
565561 - 2. ESTRUCTURAR PLAN DE ACCION 220601043 - IMPLEMENTAR REQUISITOS
EJECUCION 7DEESS-II—ET?E\’/LICE:I%ER ey ' TA PARA LA GESTION DE LA CALIDAD CON BASE EN [ NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS
/ LOS REQUISITOS NORMATIVOS. TECNICOS
565562 - 2. SELECCIONAR PROVEEDORES .
EJECUCION SEESS-FE)??%/I_ICE:I%ER B DE VENTR CONFORME CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, rznlécggégzle - i'agiﬂirc%rf"a”riifﬁﬁiﬁs segun
: CRITERIOS DE EVALUACION Y POLITICAS. prog y presup
554053 - 3. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO . .
p 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS : .
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE emprendedora y empre;arlal de acuerdo con el perfil
OPERACION. personal y los requerimientos de los contextos
MERCADO . :
productivo y social.
554055 - 4. VALORAR LA PROPUESTA DE 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA |NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA'Y | emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
OPERACION. NECESIDADES DEL SECTOR personal y los requerimientos de los contextos
PRODUCTIVO Y SOCIAL productivo y social.
554056 - 4. PROPONER SOLUCIONES A LAS . . L . .
EVALUACION ?)pE|5\/£AL(L;J|g$\| LOS RESULTADOS DE LA NECESIDADES DEL CONTEXTO SEGUN félfg?g:tgzélté;rcl)igsgtar investigacion formativa segun
; RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.
554057 - 3. ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS . . L . .
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA DEL PROYECTO SEGUN REFERENTES 240201064 - Orientar investigacion formativa segin

OPERACION.

NACIONALES E INTERNACIONALES

referentes técnicos
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PROYECTO FORMATIVO

8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA

565508 - 4. EVALUAR LA PRODUCCION Y LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y

220601035 - Supervisar procesos de produccion de

EVALUACION OPERACION. BEBIDAS CON BASE EN LA PLANEACION Y EL acuerdo con procedimientos técnicos
PROCEDIMIENTO TECNICO.
565509 - 3. COORDINAR LA PRESTACION DEL . —
EVALUACION gPEEVFfA'g%Ff\I LOS RESULTADOS DE LA | Sepvicio DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CON BASE iggg%looig’n' ?gf:é;’r"fizrnfgg‘igigi gs produccion de
: EN REQUERIMIENTOS TECNICOS Y P
565542 - 3. CONTROLAR LOS COSTOS P
EVALUACION ?)PEEVQAI\_(EJST\I LOS RESULTADOS DE LA DEPARTAMENTALES DE ACUERDO CON icl)g?;?\g’%zdis- Calcular costos de operacion de acuerdo
: POLITICAS Y PORCENTAJES ESTABLECIDOS.
565551 - 6. EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU ZD"'Eoingf&i 'O'RN/IE'\?(AECSEJQ?AEB‘EL&TNRGC%E'NG"ESA
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA | OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES | CoNTEXTOS SOCIALES Y L ABORALES SEGUN LOS
OPERACION. DE ACUERDO AL NIVEL
REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION,| SRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
| COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
565560 - 3. EVALUAR LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD EN LOS [ 220601043 - IMPLEMENTAR REQUISITOS
EVALUACION %PEEV;AL(L:J%T\I LOS RESULTADOS DE LA | 5rpv/icios HOTELEROS CON BASE EN NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS
' REQUISITOS NORMATIVOS Y CRITERIOS DE TECNICOS
MEJORA CONTINUA.
565563 - 3. GESTIONAR COMPRAS DE ACUERDO ]
EVALUACION gPEEVRAA'\‘g%T\I LOS RESULTADOS DE LA | -5\ p| AN, PRESUPUESTO Y POLITICAS DE LA rznléotigigzt - E'agﬁzrcfgrf'a”rizfolﬂgzﬁs segun
: ORGANIZACION. prog y presup
627083 - 1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA .
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA | CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL tzréligipolgglel'rf;fgge(;ediea[ec‘;hnﬁifsggﬁmimggs ‘I’gé
OPERACION. ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y Convé o oracionalos P y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO. :
627084 - 3. RECONOCER EL TRABAJO COMO .
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA |UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA tzr;gipolgglel'nféfégeéggec%hn‘;fnfﬂgigimzmizs ‘fg"s
OPERACION. LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACION Jo en ¢ . P y
convenios internacionales.
VITAL.
627085 - 4. PARTICIPAR EN ACCIONES .
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA | SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS tzrgg?olgglel'rféfégeé:F;i%hn"s?ifﬂggﬁmimfgaes ‘fg's
OPERACION. DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE Convé o P y
LA NATURALEZA. :
627086 - 2. PRACTICAR LOS DERECHOS .
EVALUACION 8. EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA | FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO tzréligipolgglel'rf;fgge(;ediea[ec‘;hnﬁifsggﬁmimggs ‘I’gé
OPERACION. CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS Convé ek P y
CONVENIOS INTERNACIONALES. :
e e
EVALUACION PRODUCTIVO LOS CONOCIMIENTOS Y | L o emvn Py oo e 999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESTREZAS ADQUIRIDOS EN EL
PROCESO DE FORMACION.

HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE

ETAPA PRACTICA
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ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

4. SUPERVISAR LA OPERACION DEL

558861 - 4. CONTROLAR LOS INVENTARIOS DE
SUMINISTROS Y MATERIALES PARA LA

260201072 - COORDINAR SERVICIOS DE

PLANEACION ag@;‘%‘; JDEE ALOJAMIENTCR PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON | ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS
' PROCEDIMIENTOS Y PLAN DE TRABAJO. TECNICOS
; 558863 - 3. SUPERVISAR EL ARREGLO DE
PLANEACION S“Eg\ggg\g;ﬁéﬁ&ﬁgmgs'\' DEL | HABITACIONES Y ZONAS COMUNES SEGUN PLAN| 260201072 - COORDINAR SERVICIOS DE
2ERVICO D DE TRABAJO, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS| ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS
: DE LA ORGANIZACION. TECNICOS
4. SUPERVISAR LA OPERACION DEL 565501 - 8. VERIFICAR LA OPERACION DEL AREA [ o =~~~
PLANEACION SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y DE RECEPCION SEGUN PROCEDIMIENTOS, QR S perviser a prestacio P
HOSPEDAJE. PROTOCOLOS Y NORMATIVA TECNICA. 9 9 9
) 565512 - 3. AUDITAR LA OPERACION DIARIA DEL
BLANEACION S SUPERY AR S ORERACION DEL | HOTEL CONFORME CON PROCEDIMIENTOS 210301098 - Procesar el recaudo de caja de acuerdo
e TECNICOS, POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y | con normativa y manual técnico
' SISTEMA DE INFORMACION.
240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
, 4. SUPERVISAR LA OPERACION DEL Z%SES&-)EEDSISAC%EEB?EEARAE PD(I;ZI‘:'BIR_(E)SDE UN | DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
PLANEACION SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y Pt CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
HOSPEDAJE. Aaeten, CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
4. SUPERVISAR LA OPERACION DEL  |565555 - 2. CORRELACIONAR LOS PRINCIPIOS Y fi%zgllé’glcI'A'gpl\'l"ACTﬁ%'AOLNEg%gi’gﬁgg"gg’\ggﬁ DE
PLANEACION SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y LEYES DE LA QUIMICA CON LA REALIDAD st and halbaidm iAoy
HOSPEDAJE. PRODUCTIVA Y SOCIAL
SOCIAL.
) 565556 - 4. PLANTEAR ALTERNATIVAS DE 220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE
PLANEACION S“éé%ﬁ?ﬁéﬁé’j&ﬁéﬁﬁg'\?“ DEL | MEJORAMIENTO A SITUACIONES ESPECIFICAS | LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
e DE SU ENTORNO PRODUCTIVO Y SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
: SOCIAL. SOCIAL.
) 565557 - 1. DESCRIBIR LOS FENOMENOS Y 220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE
BLANEACION S“ég\L;IPCEIg\gEAA'T_éﬁA?AF;EﬁTAS'sN DEL | pRINCIPIOS DE LA QUIMICA A PARTIR DEL LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
Nod ANALISIS DE SU CONTEXTO SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
: PRODUCTIVO Y SOCIAL. SOCIAL.
4. SUPERVISAR LA OPERACION DEL  |565558 - 3. APLICAR LEYES Y PRINCIPIOS DE LA fi%zgllé’glcI'A'gpl\'l"A%%'AOLNEg%gi’gﬁgg"gg’\ggﬁ DE
PLANEACION SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y QUIMICA EN SITUACIONES CONCRETAS DE SU
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
HOSPEDAJE. ENTORNO
SOCIAL.
554048 - 1. ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA | oo~ =~ " 0
LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS ;
5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA | AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y RRBTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD ¥ SALUD
PLANEACION ' EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

OPERACION.

ENFERMEDADES LABORALES (ATEL) DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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PROYECTO FORMATIVO

5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA

554049 - 3. REALIZAR SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD

PLANEACION OPERACION. PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, gNngl\TEﬁ&Ao‘]ﬁADLEEQC\EEEEgF(a:MO,L\ITll_GSDAPSLITICAS
SEGUN EL AREA DE DESEMPENO.
VIGENTE.
554050 - 2.IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA 220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y | PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
PLANEACION g?g&géﬁ LA RENTABILIDARIE A DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES DE EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
) ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION. VIGENTE.
554051 - 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA 220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
- O, NN Y EL G S PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
P 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA |LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE i P
PLANEACION < EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
OPERACION. TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
VIGENTE.
SOCIAL.
554052 - 2. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO| 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA | TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y |emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
OPERACION. NECESIDADES DEL SECTOR personal y los requerimientos de los contextos
PRODUCTIVO Y SOCIAL productivo y social.
554054 - 1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA |CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
OPERACION. CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL personal y los requerimientos de los contextos
CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL productivo y social.
554058 - 1. ANALIZAR EL CONTEXTO . . S . .
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA PRODUCTIVO SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y 240201064 - erentar investigacion formativa segun
OPERACION. referentes técnicos
NECESIDADES
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA |554059 - 2. ESTRUCTURAR EL PROYECTO DE 240201064 - Orientar investigacion formativa segin
OPERACION. ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION. |referentes técnicos
555277 - 4. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA | ACTIVIDADES PLANEADAS DE ACUERDO CON 210201042 - Planear el desarrollo del talento humano
OPERACION. LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y segun requerimientos y modelos gestion
NORMATIVA.
555279 - 2. APOYAR EL DESARROLLO DE LOS
PLANES DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y
PLANEACION ZI;TENRAALCI:Zlés LA RENTABILIDAD DE LA CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO g:eLOSr(:];gﬁehsqlizr;?sSr elntzi(sjzlr(r:;lloed;ilgr?lento humano
: CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS gunreq y 9
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
565514 - 4. PRODUCIR INFORMACION .
PLANEACION gl;AENéil\_(l:ZléE LA RENTABILIDAD DE LA ESTADISTICA DEL HOTEL SEGUN gcl)g?;‘%lrzé)afiiv-:rﬁzgsf};rztlggiigdo de caja de acuerdo
; PROCEDIMIENTO TECNICO. Y
565541 - 1. COSTEAR PRODUCTOS Y SERVICIOS i
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA HOTELEROS DE ACUERDO CON METODO Y 210303025 - Calcular costos de operacién de acuerdo

OPERACION.

PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

con métodos
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PROYECTO FORMATIVO

5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA

565549 - 4. IMPLEMENTAR ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE

PLANEACION OPERACION EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
' DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMACOMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
565559 - 1. INTERPRETAR LOS REQUISITOS 220601043 - IMPLEMENTAR REQUISITOS
PLANEACION glél_}ENRAALCI:ZIés LA RENTABILIDARIEELS NORMATIVOS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD | NORMATIVOS DE ACUERDO CON PARAMETROS
' Y SOSTENIBILIDAD EN LOS SERVICIOS TECNICOS
565564 - 1. PROYECTAR PLAN DE COMPRA DE
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA ACUERDO CQN LOS REQUERIMIENTOS DE LAS 210101071 - Elaborar el plan de compras segin
OPERACION. AREAS, POLITICAS, PRESUPUESTO Y métodos de programacion y presupuesto
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
565566 - 4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA ERGONOMI'A Y PAUSAS ACTIVAS,SEGL'JN LAS VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
OPERACION. CARACTERISTICAS DE LA FUNCION DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVA. PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
i 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA ;65[5)|(XN:I'E fiﬁg;lgﬁglglﬁ‘%;%iﬁg;ll-\J/lDEAN?I'IbES? VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
OPERACION. DE NUTRICION E HIGIENE DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
' PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
i%sgﬁl%léfoﬁiﬁ\;:lggég éIC:STICVCI)DglRl?IIE?\I'?,AEDAS 230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
. 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
PLANEACION f HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA h
OPERACION. A ¢ DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
CONDICION FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES
PRODUCTIVO Y SOCIAL. '
230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
565569 - 1. DESARROLLAR HABILIDADES P
PLANEACION 5. ANALIZAR LA RENTABILIDAD DE LA PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS

OPERACION.

PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

23

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

30

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Para el desarrollo del proyecto formativo se requieren Ambientes Fisicos de Aprendizaje que dispongan de por lo menos 20 mts2 de area, 6ptima ventilacion e lluminacion y conexiones eléctricas de
acuerdo con cada competencia (CIRCULAR 0143 DE 2018), asi: 1. Aula 2. Taller de habitaciones, taller de recepcion, produccién y servicio de alimentos y bebidas; cada uno dotado segun fichas técnicas,

3. Biblioteca y 4. Campo Deportivo.

Maquinaria y Equipo Especializado

N/A

Software especializado
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L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

Se requiere Software PMS (Property Management System) con las funcionalidades de: Reservas, Front Desk, Caja, Auditoria, Ama de llaves, Eventos y ventas, Informes y reportes, Parametrizacion de
modulos- (configuracién de servicios), Inventarios y Gestion de relacién con clientes (CRM).

3.7. Recursos estimados

. . Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i i i
Actividades del proyecto | Duracién quip ( ) Materiales de formacién consumibles
Meses L : - : L -
( ) Descripcion cant. | V. Unit. V. Total Especialidad Cant. | V. Unit. V. Total Descripcién Cant. | V. Unit. V. Total
4. SUPERVISAR LA Materiales de Formacion
OPERACION DEL SERVICIO 238 - Talleres ! $2.200.000 | $2.200.000
DE ALOJAMIENTO Y
4, SUPERVISAR LA Instructores Biling[uismo $10.368.000
OPERACION DEL SERVICIO Z 5 (96 horas), Quimica (48 432 ALY
DE ALOJAMIENTO Y horas), Coordinacion
[Alojamiento (144 horas),
Supervicion recepcion
(48 horas), Recaudo (96
horas)
0. IDENTIFICAR LAS p
OPORTUNIDADES QUE EL 0.33 Elementos de Papeleria 1 $ 60.000 $ 60.000
SENA OFRECE
0. IDENTIFICAR LAS Instructor Técnico y
OPORTUNIDADES QUE EL 033 [Transversal - Horas 48 B 000 R 152.000
SENA OFRECE
1. CARACTERIZAR LA Materiales de Formacion
OPERACION DEL 2.94 1 $120.000 $120.000
ESTABLECIMIENTO DE
ALOJAMIENTO.
1. CARACTERIZAR LA Instructores Tic (48
OPERACION DEL 2.94 horas), Bilingliismo =i s R 16000
ESTABLECIMIENTO DE Clave y Técnico (96
ALOJAMIENTO. horas), Razonamiento
matematico (48 horas),
(Coordinacion
alojamiento (96 horas),
Supervision recepcion
hotelera (96 horas)
2. ESTABLECER Materiales de Formacion
PROCEDIMIENTOS 3.27 1 $1.200.000 | $1.200.000
OPERACIONALES DEL
SERVICIO DE ALOJAMIENTO
Y HOSPEDAJE.
25/01/2022 05:01:37 GFPI- F-016 v2 Pégina 12 de 15




L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

2. ESTABLECER Instructores: Bilingliismo $ 11.520.000
PROCEDIMIENTOS 3.27 Clave (96 horas), = $24.000
OPERACIONALES DEL ,Recaudo de caja (144
SERVICIO DE ALOJAMIENTO horas), Supervision
Y HOSPEDAJE. recepcion hotelera (240
horas)
3. DEFINIR LOS RECURSOS Materiales de Formacion
PARA LA PRESTACION DEL 2.95 1 $1.800.000 | $1.800.000
SERVICIO DE ALOJAMIENTO
Y HOSPEDAJE.
3. DEFINIR LOS RECURSOS PROFESIONAL $ 10.368.000
PARA LA PRESTACION DEL G Intructores Supervicion g $ 24.088
SERVICIO DE ALOJAMIENTO de servicios (192 horas),
Y HOSPEDAJE. Coordinacion
alojamiento (48 horas),
[Talento Humanao (96
horas), Etica (48 horas),
[Comunicacion (48
horas),
BilingliismoTécnico
(144horas)
5. ANALIZAR LA Materiales de Formacion
RENTABILIDAD DE LA 2.95 1 $1.800.000 | $1.800.000
OPERACION.
5. ANALIZAR LA Instructores $10.368.000
RENTABILIDAD DE LA 2.95 Culturafisica(48horas), 432 B 000
OPERACION. Investigacion(24horas),
Emprendimiento(48hora
s), Costos(48horas),
alores(48horas),
[TTHH(48horas),
(Compras(48horas),
SST(48horas),
Biling(48horas),
Calid(48horas)
6. DISPONER EL SERVICIO 1.63 Materiales Talleres 1 $15.000.000| $ 15.000.000
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS. Cocina
6. DISPONER EL SERVICIO MaterialesTalleres
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS. 1.63 Servicio de A&By 1 $1.300.000 | $1.300.000
Eventos
6. DISPONER EL SERVICIO 1.63 Instructores Bilingliismo 240 $24.000 $5.760.000

DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

(48 horas), Servicio de
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion
_ PROYECTO FORMATIVO
Modelo de Mejora
IA&B (96 horas), Cocina
(96 horas)
7. ESTABLECER PRECIO DE Materiales de Formacion
VENTA DEL SERVICIO. 131 $120.000 $120.000
7. ESTABLECER PRECIO DE Instructores Costos (48
VENTA DEL SERVICIO. 131 horas), Compras (48 192 $24.000 $4.608.000
horas), Calidad (96
horas)
8. EVALUAR LOS MaterialesTalleres
RESULTADOS DE LA 3.2% Servicio de A&B $1.800.000 | $1.800.000
OPERACION.
8. EVALUAR LOS Instructores $ 11.520.000
RESULTADOS DE LA = Investigacion(24horas), <l $ 24.008
OPERACION. Emprendimiento
(24horas),
Dechostrabajo(48horas)
, Biling(48horas),
Compras (48horas),
Costos(48horas),
SupervicionA&B (192
horas)
9. EJECUTAR EN EL MUNDO Materiales de Formacion
PRODUCTIVO LOS 6 $ 120.000 $ 120.000
CONOCIMIENTOS Y
DESTREZAS ADQUIRIDOS EN
EL PROCESO DE
9. EJECUTAR EN EL MUNDO Instructor seguimiento a $20.736.000
PRODUCTIVO LOS 6 etapa productiva (864 Sk 00
CONOCIMIENTOS Y horas)
DESTREZAS ADQUIRIDOS EN
EL PROCESO DE

4. Rubros presupuestales

Valor Unitario

Recurso Cantidad Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

Materiales de Formacién 1 $ 25.900.000 $ 25.900.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 3.984 $24.000 $95.616.000 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: $121.516.000
5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto
Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
MARTHA ISABEL RINCON EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO  |REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Y ALIMENTOS
CAROLINA CARDENAS INSTRUCTOR TECNICO CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO  |pEGIONAL DISTRITO CAPITAL
Y ALIMENTOS
DIANA MILENA MEJIA INSTRUCTOR TECNICO CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y REGIONAL SANTANDER
TURISTICOS
YOLANDA BERNAL INSTRUCTOR TECNICO CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL TOLIMA
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®
SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA

Fecha de Elaboracién

Junio de 2019

Denominacién del Programa de Formacion

COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Modalidad de Ejecucién

PRESENCIAL

Codigo y version del Programa

621600

Nombre del Proyecto ( Si es formacién Titulada)

COORDINACION DE LOS SERVICIOS HOTELEROS BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD

Caodigo del Proyecto ( Si es formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica

CAROLINA CARDENAS MELGAREJO

DISTRITO CAPITAL/CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS

DIANA MILENA MEJIA CABEZA

SANTANDER/CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS

0. Identificar las oportunidades

|dentificar fa dinamica
nal del SENA y el rol de| Reconocer la importancia y
ional Integral | manejo la relacién de la FPI

que el SENA ofrece en el marco
de la formacién

ANALISIS

de acuerdo con su proyectode | con su proyecto de vida.

vida y el desarrollo profesional.

Estudio de caso
Mapas conceptuales
Trabajo en equipo
[Aprendizaje basado en
Preguntas

[Centro de Formacion, sedes |Marcadores Instructor SENA. De
o ambiente Virtual para | Material audiovisual acuerdo perfil

Reconoce la identidad
institucional y los

DE
[CONOCIMIENTO:
Cuestionario de

en
virtual y a distancia

Fotocopias de actividades
Computadores y video

Y
formativos.




PLANEACION

Legalizar salida del huésped

ambiente integral,

acuerdo con procedimiento

estrategias de trabajo,

colaborativo, cooperativo y

aplicacién de los controles

de impacto ambiental
; L

conforme con protocolos de 48 1 o2 ) Marcadores cuer Andlisis de caso
i N iluminado y ventilado, con arcacores técnico. c
servicio, normas de seguridad y ) Material audiovisual o Trabajo
p de Estipular el ) mesas de trabajo ! Instructor SENA. De  |Maseiiarsinomfmgre: >
o [Atender en lengua inglesa los : A Cuadros comparativos ‘ Presentaciones ) colaborativo
servicios de nd ! de salida del huésped en P ° acuerdoaperfil [jos cargos de acuerdo con oor:
servicios de recepcion hotelera . Consulta investigativa " pias de ! 2 Exposicion oral
recepcién hotelera espafiol e ingles. modulares), sillas, un : establecido by !
empleado estructuras 144 3 Foro e et b | Computadoresy video Y ades del Argumentacion
gramaticales y lenguaje técnico ) v bean responsabiliidades de! Seminario o Panel
X Sl equipo de proyeccion mismo.
propios de este idioma. o ° >
Determinar los recorsos fsicos Seredifie ae R dnRs [BreboraTenas techicas s op
Coordinaciénde _|para el arreglo de habitaciones y | Elaborar el requerimiento Andlisis de caso integral iluminadoy | Material audiovisual Instructor SENA. De _|Partir de especificaciones de | cocnocimIENTO:
o eon b - |zonas comunes segin prondsticos | de recursos fsicos teniendo| o . Trabajo colaborativo | ventilado, con mesas de |Presentaciones Aeuerdo aperfil |Productoy requisitos e —————
slofamiente_|ocupacion, poliicasde la en cuenta caracteristicas Exposicion oral trabajo (preferiblemente [Fotocopias de actividades s oo normativos de Ftitoch
organizacion y plan elaborado propias y necesidades. sillas, equipo [ yvideo categorizacion. s
de i liawi hean idad de
[Asistir [as actividades de TP DE
Vinculacion del talento humano ” s Se requiere de un ambiente N — ;"""3‘33";‘:e D e | coNOCMENTO:
P ! umano del drea segtn las o
segdin perfil del cargo y integral iluminado y Material audiovisual : & Cuestionario
Planeacién del imi idos por | D proceso de Mesa Redonda . N Instructor SENA. De  |necesidades operativas, el -
p—— e sy Anilics de procesos | Ventiado, con mesas de Presentaciones rteeat] ; o
talento humano, | CO0Tdinar 1a programacién del :mnal Trabaio colaborativg | trabai0 (preferiblemente | Fotocopias de actividades i < MCEITIEIES @
- [personal teniendo en cuenta las M ) , sillas, equipo | C yvideo normativos para la selecciony
necesidades del servicio, politicas 2 @5 de proyeccion audiovisual. bean : de personal. de
organizacionales y normativa PeEGEREdy personal
Promover mi dignidad y la del Define su proyecto de vida
otro a partir de los principios y de acuerdo a los criterios de
valores éticos como aporte en la 2 Dignidad, de Respeto,
3. Definir los recursos para la instauracién de una cultura de Creencias, Ecologiay
prestacién del servicio de Establecer relaciones de Cultura.
alojamiento y hospedaje con base crecimiento personal y determi e Estudlodecaso S requiere de un amblente N :elcnnnc: su valn; y ellvalor nE_:Roggsﬂo:
en procedimientos Y pronésticos| | [ N e e eterminar acciones de 2 Mapas conceptuales integral iluminado y Material audiovisual , senave |on otro P evidenca de
sy Interaccion en el | orin como aporte para el comportamiento que E——— ventilada, con mesas de Fou—— nstructor De  |principios de dignidad y comportamientos
contexto ma enla 1 bacacio en | trabajo (sweferiblemente | Fotocopias de activdades | 2cuerdo@ perfil  [construccion culturaly en ambientes
y social Promover el uso racional de los | convivencia y buen manejo PTEs " 2 ‘ establecido autonomia. compartidos con
; Y buen Preguntas , sillas, equipo | C yvideo ¢ ) °
recursos naturales a partir de del medio ambiente. u =0 7 - A Define su proyectodevida | Iacomunidad
criterios de sostenibilidad y all=g Slrcyecciniaudioviual en g e SENA.
éticay normativa yelmsy
Contribuir con el fortalecimiento habitos de convivencia
de la cultura de paz a partir de la o Utiliza herramientas que
dignidad humana y las estrategias permiten la comunicacién
para la transformacion de asertiva en diferentes
[Analizar los componentes de la Reconoce la importancia,
comunicacién segun sus naturaleza y caracteristicas
caracteristicas, intencionalidad y 12 de la comunicacién humana,
contexto. seglin el contexto en el que
g
se desarrolla. Escucha con
[Argumentar en forma oraly e e
} - oy atencion y concentracién,
escrita atendiendo las exigencias Estudiodecaso  |Se requiere de un ambiente Marcadores [ DE PROCESO:
Desarrollode |y particularidades de las diversas Redactar textos 12 Mapas conceptuales integral iluminado y Material audiovisual WIS verificacion de
. o ; A ) . . Instructor SENA. De  |hablante-oyente para
procesos yatravés Trabajo en equipo ventilado, con mesas de Presentaciones ) N procesos
) i 1 o ; ; " e acuerdoaperfil |retroalimentar el proceso. s
comunicativos. |mediante los distintos sistemas de| de ellos establece procesos Aprendizaje basado en trabajo (preferiblemente | Fotocopias de actividades 3 . comunicativos
tane . ' " ‘ establecido Establece acuerdos a partir "
o s paiss de comunicacién asertivos. Preguntas sillas, equipo | C yvideo ey realizados con la
comunicativos teniendo en n Taller de proyeccion audiovisual. bean ° ¢ comunidad SENA.
L L conceptos y opiniones.
cuenta criterios de I6gica y mensaies y
Establecer procesos de reconstruye el discurso con
enriquecimiento lexical y acciones o sus propias palabras
de mejoramiento en el desarrollo manteniendo el sentido.
de procesos comunicativos segin Aplica técnicas para la
e S e preT e TonTeRTo
prevencién y control de los ambiental y de SST, asociado
impactos ambientales y de los u a su entorno laboral y social
accidentes y enfermedades acorde con la legislacién y
laborales (ATEL) de acuerdo con ividad vigente.
fi ateirasparaet Relaciona la legislacién y
control de los impactos normatividad vigente sobre
ambientales y de los accidentes y| Elaborar planes de manejo . . : medio ambiente y SST con
v vl IPCAEI: 4 12 Estudio de caso Se requiere de un ambiente Marcadores ey DE PRODUCTO:
Aplicacién de enfermedades de acuerdo con medioambiental y de . I N L los aspectos e impactos 5
P~ . © Mapas conceptuales integral iluminado y Material audiovisual * ; Plan de manejo
pricticasde |los planes y programas seguridad en el trabajo ) : . " Instructor SENA, De [ambientales, peligros y " ge
" r ) Trabajo en equipo ventilado, con mesas de Presentaciones ) ! medioambiental y
enblar 7 hotelero, realizando 1 R ; ! - ne acuerdoaperfil  |riesgos que se presentan en !
o Aprendizaje basado en | trabajo (preferiblemente | Fotocopias de actividades ; ¢ b seguridad en el
al desarrollo de seguimiento e " ! : establecido suambiente de trabajo i
; Preguntas , sillas, equipo | C yvideo moteie trabajo para un
ysalud en el trabajo [os planes y programas implementando planes de e seguin politicas de la
" . : 2 Taller de proyeccién audiovisual. bean = hotel.
ambientales y SST, segun el drea mejora. organizacién y el entorno
de desempefio. laboral.
rropUTETaTCOTTeS TeTTE T Analiza los planes y
para el manejo ambiental y el programas de gestion
control de la SST, de acuerdo con 2 ambiental y de SST para la




4. Verificar la operacién del
servicio en el establecimiento de
alojamiento y hospedaje con base|
en recursos y normativa.

Describir los fendmenos y
principios de la quimica a partir

Identifica las
transformaciones quimicas

o 12 ue se presentan en su
del anlisis de su contexto que se preser X
- y contexto social y productivo,
productivo y social. ‘
segiin su naturaleza.
| | Argumenta los diferentes
Correlacionar los principios y fenGmenos y princinios
leyes de Ia quimica con la realidad ) - 12 Estudio de caso Se requiere de un ambiente Marcadores lomenosy princip DE PRODUCTO:
. Relacionar los principios ‘ ceur : ° quimicos que se presentan
Aplicaciénde  |productiva y social > Mapas conceptuales integral iluminadoy Material audiovisual ! Manual de uso de
P . quimicos con los ) ) ) . Instructor SENA. De [en su entorno social y ‘
delas i : Trabajo en equipo ventilado, con mesas de Presentaciones ; los insumos de
" pr realizados ) ; . ] i acuerdo a perfil  [productivo
ciencias naturales R Aprendizaje basado en | trabajo (preferiblemente | Fotocopias de actividades e e s aseoy
. ) ' itaci ; ’ : i i A
(Quimica) Aplicar leyes y principios de la el Preguntas sillas, equipo | C yvideo :’mf’ . w,mimps Y| desinfeccion para
quimica en situaciones concretas b 12 Taller de proyeccion audiovisual. bean b "‘ . - 4reas del hotel.
Fep presentes en el contexto
Productivo y Social.
- Establece las variables que
Plantear alternativas de . b
ntear a vas de influyen en los diferentes
mejoramiento a situaciones ) 5
ar 12 fenomenos quimicos de
especificas de su entorno > e
c ' acuerdo con los principios
productivo y social. ’
leyes y teorias.
Se requiere de un Verifica la ejecucion de
ambiente integral, procedimientos y técnicas
iluminado y ventilado, con impi ]
; v L I de limpieza segin las
Supervisar el arreglo de Mapas conceptuales mesas de trabajo Motor) e ! e o
habitaciones y zonas comunes Cuadros sinépticos (preferiblemente oo Instructor SENA. De  |syoerficie,
segdn plan de trabajo, Bl dlpaEmD % Cuadros comparativos | modulares), illas, ambiente| | S50 RES acuerdo perfil Constata el uso de los BE e
procedimientos y protocolos de la| requerido para realizar la Trabajo de campo habitacién hotelera dotad, |~ "madores e establecido e e evidencia de
organizacién D Taller cerrado habitaciones|  equipo de proyeccion i e proceso de
i i o supervisién de
Coordinacién de mantenimiento de pudiovstalieqUipolces técnica, tablas de h:h_m_ones
6 P itaci 3
servicios de habitaciones y zonas computo con software rendimiento, técnicas de
e et hetelro.coneaidn e DE PRODUCTO:
cuenta el control de los e Determina la cantidad formatos de
) b ambiente integral, suministros y activos control de
T 7 insumos requeridos para f 1 Marcadores
Controlar los inventarios de Mapas conceptuales iluminado y ventilado, con | MAACHE ey || manEEse
suministros y materiales para la cllla: Cuadros sindpticos mesas de trabajo ’ Instructor SENA. De  |ge acuerdo con la insumos de aseo..
restacion del servicio de acuerdo 48 Cuadros i i acuerdo perfil 5 5
e i i | Fotocopias de actividades Gl proyeccién de ocupacién del
con procedimientos y plan de Trabajo de campo modulares), sllas, ambiente| "o, "" o= 8 2 LA establecido hotel.
trabajo Taller cerrado habitaciones| habitacién hotelera dotada, e e S S A,
equipo de proyeccién los suministros y activos
if eguino de L itodacd
TMOTET: Presenta la relacion entre
fEamEE e s dos cantidades o variables
requerimientos del problema 12 et los fundomentos
planteado en contextos sociales o
Define el problema a
Plantear problemas matemiticos
ST e || e et . Se requiere de un ambiente Marcadores ’“"“’;’ :9 a:“""’ conlas
> X cer p ! integral iluminado y Material audiovisual W ER RS AR AN Qe
en el contexto social y productivo | matemticos que permitan o ) ! Instructor SENA. De |plantea ecuaciones o DE
Ja solucién de problemas Argumentacién ventilado, con mesas de Presentaciones acuerdo a perfil 8 CEETERTE:
cuantitativo P o Andlisis de procesos | trabajo (preferiblemente | Fotocopias de actividades emb‘ec_‘;o pistemasidelectiacionesidel S
; o
Resolver problem firssonsois ol = S e || it acuerdo con la relacion P
a partir de situaciones generadas P . 2 de proyeccién audiovisual. bean [l BV
en el contexto social y productivo Presenta solucion a
e — problemas mediante figuras
frente a los resultados de los [P
procedimientos matematicos de 12 Aplica procedimientos
A — aritméticos y algebraicos
seqiin el problema
e requere T PR SRR e
ambiente integral, en cuenta procedimiento
iluminado y ventilado, con [Marcadores técnicoy tipo de servicio.
S Determinar procedimiento mesas de trabajo | Material audiovisual Programa actividades segdn| DE PROCESO:
Verificar la operacion del drea de proce Cuadros ¢ ) ! Instructor SENA. De grama 1o seg = PRO(
e 2 @ ope : para la supervisién en la > (preferiblement Pr procedimiento del drea. evidencia de la
serviciosde [recepcion segin procedimientos, e 48 Observacién directa acuerdo a perfil ¢ ! neie
v cedimier operacion del drea de , sillas, un pias de : dentifica los atractivos | supervision en el
recepcion hotelera |protocolos y normativa técnica. © Taller " etifica los atractivos | '€
recepcion. mostrador o Front Desk, |Computadores y video turisticos y sitios de interés |4rea de recepcion.
equipo de proyeccion  [bean de Ia Region.
audiovisual, equipo de Aplica procedimientos para
. 5 Lnarain dot DADE
e requlere de tn aracteriza fas funciones del
ambiente integral, [\ auditor nocturno segn'su [DE PRODUCTO:
Auditar la operacion diaria del Determinar el iluminado y ventilado, con dores roly relaciones que cumple Informe de
o - ) Material audiovisual oness e
procesamiento del |otel conforme con procedimiento de auditoria Manas mesas de trabajo | ¢ ! Instructor SENA. D |en la organizacion. auditoria
procedimientos técnicos, politicas | de ingresos para realizar % [ (r acuerdo a perfil Efecttia auditorianocturna |nocturna. DE
recaudo de valores o8 Jecn Estudio de caso ’ pias de )
de la organizacion y sistemade | control y proceso contable modulares), silas, un : de acuerdo con PROCESO:
; an Foro Computadores y video creocon o
informacion. de acuerdoa normas. mostrador o Front Desk, | "™ procedimiento técnico. |evidencia de
equipo de proyeccion Presentar informe de auditoria realizada
i eauipo de Wa_?nmm base
lentifica los conceptos
Desarrollar habilidades basicos de Anatomia y
psicomotrices en el contexto 2 Fislologfa,
productivo y social. Aplica los conceptos bisicos
de la Miologfa Humana con
Practicar habitos saludables base en el andlisis del
mediante la aplicacion de b ——
fundamentos de nutricién e § X . Interpreta los fundamentos | DE PRODUCTO:
higiene. - Estudiodecaso  |Se requiere de un ambiente Marcadores reta fos
e Estructurar régimen que N o 3 q de Estilo de vida saludable, | documento con
» ! en Mapas conceptuales integral iluminadoy Material audiovisual ° 2 s e <
Generaciénde | Ejecutar actividades de permita el mantenimiento ) ) ) ’ Instructor SENA. De Higiene y Nutricién en los | régimen definido.
hébltos saludables |-romiionamionte fi corporal a través de habitos UEEEDCICHIED LD Presentaciones acuerdoaperfil  [contextos productivo DE PROCESO:
. acondicionamiento fisico CRIELGHE Aprendizaje basado en | trabajo (preferiblemente | Fotocopias de actividades 3 ! P Y PROCESO:
de vida orientadas hacia el mejoramiento | de higiene, buena 2 e — Tsemi || @ e establecido social. Evidencia de
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