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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacidn del Programa de Formacién: Servicios de alojamiento

Competencia: Prestar servicios de alojamiento

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

e identificar los procedimientos administrativos y operativos de larecepciony
reservas seguln protocolos de la organizacion.

Duracion de la Guia: 40 horas (incluye horas de trabajo autdnomo)

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje tiene como propdsito proporcionara los aprendices las herramientas conceptuales,
procedimentales y tecnoldgicas necesarias para identificar y aplicar los procedimientos administrativos y
operativos deldreade recepcidny reservas, conforme alos manuales existentes y alanorma técnica sectorial
NTSH 003. A través de situacionesreales, ejercicios simuladosy recursos digitales, los aprendices adquiriran
competencias esenciales en la prestacidn del servicio de alojamiento.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexién inicial

3.1.1. Nombre de la actividad: . Importancia de la recepcidn hotelera

Estrategia didactica: Aprendizaje colaborativo através de preguntas orientadoras.
Técnica Didactica: Lluvia de ideas.

Atravésde unalluviade ideas guiada, los aprendices reflexionaran sobre laimportancia deldrea de recepcién
en los establecimientos de alojamientoy su impacto enla experienciadelcliente.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacién, acceso a internet, computador, pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Participacidn activa; registro de ideas en cartelera o cuaderno grupal.
Tiempo estimado para la actividad: 2 hora.
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3.2 Actividades de contextualizacion eidentificaci6én de conocimientos necesarios para el aprendizaje
3.2.1. Nombre de la actividad: Analisis de casos reales.

Estrategia didactica: Aprendizaje basado en problemas.
Técnica didéactica: Estudio de caso.

El instructor presentaun caso real o simulado en el que se evidencien errores en el proceso de recepciony
reservas. Los aprendices deberan identificar las fallas y proponersoluciones.

Materiales y recursos requeridos: acceso a internet, computadory pantalla para proyectar.
Producto o evidencia: Cuadro de andlisis del caso.

Tiempo estimado para la actividad: 2 horas

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).
3.3.1 Nombre de la actividad: Estudio de la norma NTSH 003 y manuales de procedimiento.
Estrategia didactica: Aprendizaje por descubrimiento.

Técnica didactica: taller practico.

Los aprendices analizan los apartados mas relevantes de la norma NTSH 003 y los manuales de recepcién,
identificando los pasos clave del proceso.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion, acceso a internet, computadory pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Cuadro resumen de procedimientos.
Tiempo estimado para la actividad: 2 horas.

3.3.2 Nombre de la actividad: Simulacién de procedimientos de recepcién.

Estrategia didactica: Aprendizaje activo.
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Se realizardn simulaciones donde los aprendices asumen roles de recepcionista y huésped, aplicando los
protocolos establecidos.

Técnica didéactica: Juego de roles.

Materiales y recursos requeridos: Ambiente de formacion, acceso a internet, computadory pantalla para
proyectar.

Producto o evidencia: Rubrica de desempefio.
Tiempo estimado para la actividad: (incluye 6 horas de trabajo autbnomo).

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Nombre de la actividad: Atenciénsimulada de un caso completo.

Estrategia didactica: Aprendizaje colaborativo y comunicativo.
Técnica didactica: Simulacién guiada.

Los aprendices deben recibiruna solicitud de reserva, registrarla, gestionarla llegada y salida del huésped,
utilizando formatosy protocolos adecuados.

Materiales y recursos requeridos: Computador, formatos, ambiente acondicionado.
Producto o evidencia: Formatos diligenciados y rubrica de evaluacion.

Tiempo estimado para la actividad: 8 horas.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
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Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de Desempefio:

Evidencias de Producto:

Reconoce los procedimientosy
protocolos en recepcidony
reservas.

Aplica correctamente el
proceso conforme a los
manuales establecidos

Diligencia formatos de manera
clara, coherenteyconformea
protocolo.

Instrumento: Prueba escrita
Técnica: listade chequeo

Técnica:Simulacion guiada
Instrumento:Rubricade
desempefio.

Técnica: Revision documental
Instrumentos: Lista de chequeo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Check-in: Proceso de ingreso delhuésped al establecimiento.

Check-out: Proceso de salidadel huésped.
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Reserva: Registro anticipado de la intencion de uso de un servicio.

Manual de procedimientos: Documento que establece los pasos pararealizar funciones delservicio.
NormaNTSH 003: Normatécnica sectorial del MinComercio para servicios de alojamiento.
Recepcidn: Areaencargadade la bienvenida, registroy atencién del huésped.

Formato: Documento estructurado pararecoleccidon de informacion.

Atencién al cliente: Conjunto de acciones enfocadas en satisfacer las necesidades delhuésped.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

ICONTEC. (2003). Norma Técnica Sectorial NTSH 003.
* MinComercio, Industria y Turismo. Manual de Buenas Prdactficas para
Establecimientos de Alojamiento.
. SENA. Material diddctico de Servicios de Alojamiento.

» Organizacion Mundial del Turismo. Manual de calidad en servicios turisticos.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Sergio Figueroa Gonzalez Instructor CCIT - FIC 30 dejunio de 2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del
Cambio

Autor (es)

Autor (es)
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