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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

OBLIGACION No. Evidencia 1.1
CIUDAD Y FECHA: Armenia, octubre 2025
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Se imparte formacién para las
fichas asignadas en tecnélogo en coordinacién de servicios hoteleros

fichas: 3176492, 2925123, 3293236, 3148130 y el operario de manos y pies
ficha: 3289324 segun cronograma de formacion.

ANEXOS: Pantallazos de guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacion y
material de apoyo.
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PROCESO GESTION DEFORMACION PROFISIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regionak GUINDIO

Centro de Formacian:COMERGO ¥ TUREMO

Dencminacion delPrograma deFormacion: COORDINACION DE SERVICIOSHOTELADS.
CodigodelPrograma de Formacién: 21600

Wersién: 1

Nomire del Aprendi:

No. No.De Ficha:

Nombre del Instructor: VIVIANA MARIA JARAMILLO HENAD

Competenda:
¥ Coordinactn de servicios de alojamieni.

Resuitado de Aprendissje:

¥ Determinar las i o amegla

ocupacian, poftics de la arganizactiny plan elabocado.

Actividad:
» Definirles La prestaciin de servicia de alsjami je conbase an
procedimientos y prondstices de venta.
Evidendia

Producta: Determinacion de Prondsticode ventas.

Evidencia 2:
Producta Fichas téonicas produdios.
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SENA

#%  Autoguardado : ¥ = Presentacion DETERMINAR LOS RECURSOS FISICOS PARA EL ARREGLO DE H - Vista protegida @ Seleccione.. = Guardado en Este PC

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Ayuda

VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. [aELTNEIESITEENE

4. NOMBRE DE LA COMPETENCIA: COORDINAR SERVICIOS DE
ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

@Ovom

@SENAComunica

www.sena.edu.co

Diapositiva 1 de 11 Ci i lotas E 83

Archive  Herramientas Vista GUIA DE APRENDIZAJE MANEIO CAJA - Vista protegida (E) + Guardado en Este PC v

VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. BEEVHERERIT

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 2. PRESENTACION
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
* Denominacién del Programa de Formacién: Coordinacidon de Servicios

Hoteleros.

+ Cédigo del Programa de Formacién: 621600.

* Nombre del Proyecto F ivo (si aplica): Coordinacidn de los servicios

hoteleros bajo estindares de calidad y sostenibilidad.
* Fase del Proyecto (si aplica): Andlisis.
# Actividad  de Proyecto Formativo (si aplica):
ESTABLECER PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES
DEL SERVICIO DE ALOJAMIENTO ¥ HOSPEDAIE.
* Competencia: Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y
manual técnico.
* Resultados de Aprendizaje:
- “REGISTRAR MOVIMIENTOS DE CAJA SEGUN LA NATURALEZA DEL
MISMO, NORMATIVA Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO”.
- “MANEJAR VALORES DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD Y POLITICAS
DEL ESTABLECIMIENTO HOTELERO™

Duracién de la Guia de izaje (horas): 78 Horas.

Pantallas 1-2 de 31 I concentracion

Buscar

GOR-F-012 V03
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Instrumenta de Evaluacién Septiembre Caja - Vista protegida () Seleccione una etiqueta = Guardado en Este PC R

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

VISTA PROTEGIDA Tenga cuidada: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. [BEERTNEITTELE
PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
Regional: QUINDIO
Centro de formacién: COMERCIO ¥ TURISMO
Denominacién del Programa de Formacién: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
Cédigo del Programa de Formacién: 621600
Version: 1
Nombre del Aprendiz:
No. de Documento: No. De Ficha: 3176492

Nombre del Instructor: DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ

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

Resultados de Aprendizaj

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

2. MANEIAR VALORES DE ACUERDO CON NORMATWIDAD Y POLITICAS DEL
ESTABLECIMIENTO HOTELERO.

Actividad: ESTABLECER PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES DEL SERVICIO DE ALOJAMIENTO ¥
HOSPEDAIE

Evidencias:
Evidencia de conocimiento: Cuestionario evalustivo sobre manejo de caja v

normatividad. Evaluacién escrita (preguntas abiertas v de seleccién mltiple) disefiada
por el instructor con base en los contenidos vistos. Permite verificar el dominio

I, Concentracion @B

Archive  Herramientas Vista GUIA DE APRENDIZAJE OPERAR SOFTWARE HOTELERQ - Vista protegida @ Seleccione una etiqueta = Guardado en Este P

VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. SEELTHEIER IS

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
* Denominacién del Programa de Formacién: Coordinacidn de Servicios

Hoteleros

* Cédigo del Programa de Formacién: 621600

* Nombre del Proy ivo (si aplica): C de los servicios
hoteleros bajo estandares de calidad y sastenibilidad.

* Fase del Proyecto (si aplica): Anélisis

* Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):
ESTABLECER PROCEDIMIENTOS OPERACIONALES DEL
SERVICIO DE ALOJAMIENTO Y HOSPEDAJE.
*C ia: Supervisar la ién de los p de negocio segin

modelo de gestién.
® Resultados de Aprendizaje: OPERAR SOFTWARE HOTELERO DE ACUERDO
CON MANUALES DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

* Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 78 Horas.

2. PRESENTACION

Pantallas 1-2 de 20 IO concentracién B
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Archivo

VISTA PROTEGIDA

SENA

Herramientas Vista

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO

D i ién del E! de ién: COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
Cédigo del Programa de Formacién: 621600

Versién: 1

Nombre del Aprendiz:

No-de- No. De Ficha:

Nombre del Instructor: DIEGO ALEJANDRO QUINTERO LOPEZ

Competencia: COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN PROCEDIMIENTOS

TECNICOS

Resultado de Aprendizaje: OPERAR SOFTWARE HOTELERO DE ACUERDO CON
MANUALES DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

Actividad: Supervisar la prestacién de los procesos de negocio segiin modelo de gestion

Pantallas 1-2 de 13

FY  Autoguardado

Archivo

Inicio  Insertar  Dibujar Diseflo  Transiciones  Animaciones

AMA DE LLAVES PRIMERA PARTE - Vista prot... (6 » Guardado en Este PC

Presentacion con diapositivas

Instrumento de Evaluacién Junio Operar Software - Vista protegida (1) Seleccione una stiqueta » Guardado en Este PC v

Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. EEETHCIEISENS

Evidencias:

Evidencia 1 - DE CONOCIMIENTO:

Cuestionario sobre el uso del software hotelero y protocolos asociados. Evaluacién
escrita (preguntas abiertas y de seleccién miltiple) construida por el instructor con base
en los contenidos abordados. Permite verificar el dominio conceptual del software, sus

médulos, funciones operativas y principios de seguridad.

Evidencia 2 - DE DESEMPENO:

Simulacién practica de operacién de software hotelero.
Cada aprendiz o equipo realizard una simulacidn realista de los procedimientos clave
operados manualmente y en entorno digital (demo), en la que aplicara los protacolos

aprendidos. La actividad incluira:

« Registro y verificacién de una reserva.

« Diligenciamiento manual del formulario de ingreso.
« Simulacién de registro en sistema.

« Asignacion de habitacion.

« Emisién de cuenta del huésped

« Generacidn del rack de reservas y validacién de informacion.

Evidencia 3 - DE PRODUCTO:

B concentracién

£ Buscar

Grabar Revisar Vista Ayuda

VISTA PROTEGIDA Tenga cuidado: los archivos de Internet pueden contener virus. Si no tiene que editarlo, &s mejor que siga en Vista protegida. [BEELTIETELEIE

BIENVENIDOS.

ADMINISTRACION
DE AMA DE LLAVES

Zhotas  [E]
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