Publica X

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Pulblica Reservada

Pdblica Clasificada D

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7443580 DEL 2025

567. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE

AQUILINO MANUEL CUELLO BRITTO -CENTRO DE SERVICIOS Y
GESTION EMPRESARIAL - ANTIOQUIA

CONTRATO NRO.

CO1.PCCNTR.7443580

FECHA DE SUSCRIPCION

8 febrero del 2025

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA|
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, QUE

OBJETO PROGRAME EL CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL EN
SUS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD

CONTRATISTA HUSSEIN ANWAR CASTILLO SANTIAGO

CCo NIT 80001731

LUGAR DE EJECUCION Medellin

FECHA DE INICIO

11 febrero del 2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

23 diciembre del 2025

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $47.988.231
PRORROGA NRO. N/A

FECHA DE TERMINACION N/A

ADICION NRO. N/A

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $47.988.231
FORMA DE PAGO Pagos mensuales
INFORME DE SUPERVISION NRO. 9

PERIODO DEL INFORME

Del 1 al 31 octubre del 2025

568. EJECUCION CONTRACTUAL
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OBLIGACIONES
[Relacionar cada una de las
obligaciones especificas]

ACTIVIDADES REALIZADAS
[Descripcion cuantitativa y
cualitativa de las actividades
desarrolladas para cumplir la
obligacion contractual]

PRODUCTO O EVIDENCIA
[Referir la ubicacion de los soportes
de las actividades desarrolladas
para cumplir cada obligacion
especifica durante el periodo del
informe]

1. Planear mensualmente los

procesos formativos de acuerdo con
los lineamientos institucionales (guia
de aprendizaje actualizada en
compromISO, proyecto formativo,
planeacion pedagdgica,
instrumentos de evaluacion), para el
cumplimiento del objeto contractual.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

2. Participar en las jornadas de
disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion
Profesional Integral, conforme a las
necesidades nacionales y del Centro
de formacion segun los lineamientos
institucionales.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP Il

3. Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular conforme a la
programacion (emision de juicios
evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del
aprendiz, registro de inasistencias
en la plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de evaluacién con
los aprendices acorde con el
desarrollo de la guia de aprendizaje,

reportar mensualmente las
novedades para el comité de
evaluacion y seguimiento),

cumpliendo una ejecucion mensual
de 160 horas de formacion conforme
con los procedimientos y formatos
vigentes en la plataforma
CompromiSO.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP II.

4. Participar cuando el ordenador del
gasto o supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacion técnica
y/lo pedagégica para fortalecer el
proceso de formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP L.
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5. Gestionar de forma permanente el
LMS, retroalimentando, evaluando al
aprendiz de manera sincronizada
con el aplicativo Sofia Plus.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP L.

6. Entregar previo inicio de la
formacion  del programa, los
soportes del procedimiento de

Ingreso de aprendices al programa
de formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacién complementaria.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP ILI.

7.Registrar, verificar 'y hacer
seguimiento oportuno y sistemético
de manera permanente en el sistema
de informacién que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante las
siguientes ANEXO DEL CONTRATO
Péagina 4 de 9 GTH-F-

077 V.18 actividades: a). Verificar
permanentemente que la totalidad
de los aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado.
b). Registrar oportunamente los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados o
trasladados. e). Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro
de la informacion y dejar evidencia
en el informe mensual de ejecucion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP Il

8.Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi como el
manual de convivencia del Centro de
Formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

9. Apoyar los procesos de
autoevaluacion y registro calificado
para los programas de formacion del
Centro, cuando el centro lo requiera

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP II.
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10. Acompafiar a los aprendices a
las actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, de acuerdo
con la programacioén

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP L.

11.Asistir a reuniones programadas
por el supervisor relacionadas con el
objeto contractual.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP II.

12.Atender dentro de los 5 dias
siguientes las solicitudes que a
través de correo electréonico le
formulen el supervisor, aprendices,
coordinadores y demas actores del
proceso

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucién contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP L.

13.Previa terminacion de la etapa
lectiva el contratista debe concertar
reunion con el instructor de
seguimiento a etapa practica para
verificar novedades de aprendices
de las fichas programadas y dejar la
actuacion registrada en acta.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP Il.

14.Si es instructor virtual debera
cumplir  los lineamientos de
orientacion del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo
compromlSO — Guia Orientacion

Formacién Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

15. Participar cuando el ordenador
del gasto o supervisor asi lo solicite,
en proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

16. Participar en las actividades
relacionadas con la FPI de la
entidad, enfocdndose en Ila
estructuracion y desarrollo de
estrategias pedagodgicas y técnicas
didacticas que fortalezcan el proceso
de formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP L.

17.Aplicar 'y acompafar las
estrategias para la retencion de
aprendiz de acuerdo con los
lineamientos institucionales

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y
aprobado en el SECOP II.

568.1
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No aplica
569. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
FECHA DEL NRO. DE VALOR VALOR SALDO DEL POSfEECNJS%iDE
INFORME FACTURA FACTURADO| EJECUTADO CONTRATO FINANCIERA
28 febrero 2025 35718-058631 | $ 3:066.340 $0 $ 47.988.231 0%
31 marzo 2025 36949-152865| $4.599.511 $ 3.066.340 $44.921.891 6,38%
30 abril 2025 10979-367510| $4.599.511 $7.665.851 $40.322.380 15,97%
31 mayo 2025 74364-086637| $4.599.511 $12.265.362 $35.722.869 25,55%
30 junio 2025 02515-562450| $4.599.511 $16.864.873 $31.123.358 35,14%
31 julio 2025 09094-732815 $ 4.599.511 $21.464.384 $ 26.523.847 44,7%
31 agosto 2025 15047-625463 $4.599.511 $ 26.063.895 $21.924.336 54,3%
30 septiembre 73803-442658 $4.599.511 $ 30.663.406 $17.324.825 63,8%
2025
31 octubre 2025 48697-848829 $4.599.511 $ 35.262.917 $12.725.314 73,4%
Porcentaje de ejecucién fisica: N/A
570. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL
SALUD, PENSION - i
Y ARL Periodo reportado DECRETO 1273 DEL ARo | aniflanro. NA
2018
SALUD, PENSION . Planilla nro. 9482584210 pagada el 3/03/2025
Y ARL Periodo reportado febrero
SALUD, PENSION . Planilla nro. 9483764437 pagada el 31/03/2025
Y ARL Periodo reportado marzo
SALUD, PENSION . . Planilla nro. 9484957015 pagada el 2/05/2025
Y ARL Periodo reportado abril
SALUD, PENSION . Planilla nro. 9486441718 pagada el 4/06/2025
Y ARL Periodo reportado mayo
SALUD, PENSION . - Planilla nro. 9488030601 pagada el 01 de julio de
Y ARL Periodo reportado junio >025
SALUD, PENSION . . Planilla nro. 9489372625 pagada el 04 de agosto
Y ARL Periodo reportado julio de 2025
SALUD, PENSION . Planilla nro. 9490734199 pagada el 01 de
Y ARL Periodo reportado agosto septiembre de 2025
SALUD, PENSION . . Planilla nro. 9492137918 pagada el 01 de octubre|
Y ARL Periodo reportado septiembre

de 2025
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571. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION:
No Aplica para este periodo

572. CERTIFICACION

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revision de los documentos en la plataforma
SECORP I, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del contratista y
la plena autonomia en desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. Con base en lo anterior, autorizo el
pago conforme lo pactado contractualmente.

573. OBSERVACIONES
Para este mes no se presentan observacion y/o novedades que afecten la ejecucion del contrato
Para constancia se firma el 5 de noviembre del 2025

A reghetl &l

Nicolas Espinosa

Alexandra Maria Morales Sanchez
Santana

) Apoyo a la supervision
Supervisor del contrato

Coordinador Académico

Elaboré: Alexandra Maria Morales Sdnchez— Apoyo supervision.
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EVIDENCIAS

OBLIGACIONES:

1

Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de aprendizaje actualizada en compromlISO, proyecto
formativo, planeacion pedagogica, instrumentos de evaluacion), para el
cumplimiento del objeto contractual

Evidencia:

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL SEfuA
REGIONAL ANTIOQUIA 7/\V

LISTA DE CHEQUEO PARA EXPOSICIONES

1. DATOS GENERALES

Programa de Formacion:

FICHA

Competencia :

Resultado de aprendizaje:

Criterio de evaluacion:

Aprendiz:

Lista de chequeo EXPOSICIONES

2. LISTA DE VERIFICACION

)
@
&)
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01 Guia ASESORAR LA PLANEACION - Word Hussesn Arwar Castillo Santisgo m - o L

Duaile Disposicion Referersciag Cotraspondenca Revisar Yata Ayuds Acrobat \) 0 desea haces! ;{ Compart
- b \ \a ) car * F#l and Sign
' A A AsBbCetx | AoBbCc AaBbCc assblcc AcBbCc " nplacar Send lor Signaturs
- - mplas - Send lor Signatus
Pegar . NV A — 2. . - % Mot Gn esp. itude 1 TRk 2 ulo 3 NgZ Crear
. ¥ Copear tormato i o s .4 - = Selecciona ™ . ppe = Agreement Status
Pactapapeies Fuente Phrate ST 3 Edician Adobe Adobe Atrobst Sign
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
L IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE
*  Denommnacdn del Programa de Formaodn: coordinacidn de servicios hoteleros,
o Codgo del Programa de Formacién: 621600
e Nombre del Proyecto Formativo (st aplical mmplementackdn de procesos hoteleros para la
prestacién de servicio bajo estandares de calidad y sostenibilidad.
* Fase def Proyecto (u aplica): Planeacién.
o Actividad de Proyecto Formativo (sl aplica); determinar los procesos operativos y administrativos de
acuerdo con las dreas de los establecimientas hotelera
o  Competencias:
¥ Supesvisar procesos de produccion de acuerdo con procedimientos técnikcos
e Resultados de Aprendizaje:
v Asesorar s planeacién de aventos de acoerdo con ia solickud del chiante, protocolos y
pofiticas de  la organizacién
Pigina Y de 1D 3114 palabeas i .4 5 - t ‘1
[ES—
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
JA: Procedimiento Ejecucion de la Formacion
ot s PROYECTO FORMATIVO

1. Informacion basica del proyecto

Cédigo Proyecto SOFIA: 2651207 Codigo del Programa SOFIA: 621600 Version del Programa: 1 Fichas asociadas: 1
1.1 Centro de Formacion: ICENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL 1.2 Regional: REGIONAL ANTIOQUIA
1.3 Nombre del proyecto: IMPLEMENTACION DE PROCESOS HOTELEROS PARA LA PRESTACION DE SERVICIO BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD.
1.4 Programa de Formacion al
G Rt COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
1.5 Tiempo estimado de
jecucion del proyecto ) |27
1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacion o - oS
Financiacion: {ai Existe) Sena, Regional Antioquia
m LIk Hoteles, Reservas, Recepcion, Habitaciones, Procesos, Estandarizacion , Servicio, Protocolos de Servicio, Regiduria de Pisos.
1.9.1 Nimero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 80
1.9 Namero de
1.8 Numero total de resultados resultados de
de aprendizaje del programa de 81 aprendizaje por tipo |1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
formacion: de competencia
1.9.3 Namero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 1
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GESTIOH DE FORHACIOH FROFESIOHAL INTEGRAL
PROCEDIHIEHNTO PLAHEACIOH DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL FROTECTO FORMATIVO
Fecha de Elaboracion 12 de julin 2027
Denominacion del Programa de Formacion COORDINACIOH DE SERYICI0S HOTELEROS
Modalidad de Ejecucidn FRESENGIAL
Codigo y rersicn del Programa G216, -1

Hombre del Proyecto [ Diligencie esta casilla dmicamente si es un

= - COORDINACIONDELOS SERYICIOS HOTELEROS BAJO ESTANDARES DE GALIDAD ¥ SOSTENIEILIDAD
programa de formacion Titalada)

Cadigo del Proyecto [ Diligencie esta casilla dnicamente 5i e5 un

programa de Formacion Titwlada) ZXO0EET

Nombres y Apellidos Fegional y Centro de Formacion
Juan Pablo Duefias
Luz Dley Londofia

Ana Mlilena Gonadlez

Instractor[es) que elabora la planeacion pedagdgica Claudia Vanegas CEZGE Centro de Servicios v gestién empresarial
Ana Lucia Zapata
“irgen Lucia Micta

Ampars Yirginia Mareno

ASE DE
ROTECTC
Sial

ACTITIDAD DE
FROTECTO (xi sl +
pruqrams sr

DURACIOH ACTIVIDAD DE AFREHDIZAJE AHEIEHTES DE

ACTIFIDADES DE ESTRATEGIAS
AFRENDIZAJER 7 |MORAS) ¥ | pipgcTicas | * | AFREMDIZAJE TIFIFICADOS >

mrsmmnnnes R g ———— anwammr = THRTENALE T ===

COHFETEH +
A

- RESULTADOS DE -

APRENDIZAJE CRITERIDS DE EPALUACIOH

3 Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo
curricular conforme a la programacion (emision de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la
plataforma Sofia Plus, concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con
el desarrollo de la guia de aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para
el comité de evaluacion y seguimiento), cumpliendo una ejecucion mensual de 160
horas de formacion conforme con los procedimientos y formatos vigentes en la
plataforma CompromISO.

Evidencia:

o
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ACTA No. 07
| NOMBRF DFL COMITE O OF LA REUNION
| Sociakzacidn del plan de trabogo OCTURRE NS
[OUDAD ¥ FECHA: HORA IO HORA AN:
Medeliin - 6/20/2005 900 am F1Sam
| WUGAR Y/'0 ENLACE DIRECCION / REGIONAL / CENTRO
Unhversidad Salazm v Merrera — Amidente 3065 CENTRO DE SERVODA Y GESTION Endintsanal

[ AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
| 1, Drganaacdn e pian de trabak pary of mes de OCTURRE M05 ruyendo W actiesades 3 desamolar y 08 Sempos
eeasiecdon
2. Dapbeandn detelete del Uabiaps & reakar, urto com 18 prasertaci de L nibeica gue orwrtark s swdiesdo de o
ectragatin
10000 de bos objethess 20erad0s 20 Peiachin 000 108 resstacas Je aprendiiaje. Ses1acando s competencias 3
ot adecer durante & procees armrathe

DRSETIVO(S) OF LA REUNION

SO0MNE ¥ CONertar £ 9k de raaky (e OCTUIRE 2005 & desortodar 0on s aprondces o0 b fcha 3163059

DESARROI IO O 1A RPN

Gestionar de forma permanente el LMS, retroalimentando, evaluando al aprendiz de
manera sincronizada con el aplicativo Sofia Plus.

Evi
No

dencia:
se tiene aun habilitado para realizar actividades en ZAJUNA, se tiene un drive

Caonds 1 pates = -

Clases impartides ~ [0 & Tosos aumres INDUCCION DIA 1
Parn iweas Ol s 3 15 5

LS P

OO

[0 ttiegess O Acepts eeges (3)
1933421 Adrartos y Betices

04800 Mesa & Bur 0

Entregar previo inicio de la formacion del programa, los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el diseno

11

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

| | curricular, cuando ejecute formacion complementaria.

Evidencia:
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7 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno y sistematico de manera
permanente en el sistema de informacion que la entidad defina para la Gestion de
la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificar
permanentemente que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b). Registrar oportunamente los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion y dejar
evidencia en el informe mensual de ejecucion.

Evidencia:
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8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual
convivencia del Centro de Formacion.

Evidencia:
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11 Asistir a reuniones programadas por el supervisor relacionadas con el objeto

contractual.

Evidencia: reunion equipo ejecutor — semana de alistamiento

o | £ et amrvr °

12 Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del
proceso formativo
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Evidencia:
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16 Participar en las actividades relacionadas con la FPI de la entidad, enfocandose en
la estructuracion y desarrollo de estrategias pedagdgicas y técnicas didacticas que
fortalezcan el proceso de formacion.

Evidencia:
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Sequndas evidencias

OBLIGACIONES:

1 Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos

institucionales (guia de aprendizaje actualizada en compromlISO, proyecto

formativo, planeacion pedagogica, instrumentos de evaluacion), para el
cumplimiento del objeto contractual

Evidencia:

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL SEmA
REGIONAL ANTIOQUIA 7/\V

LISTA DE CHEQUEO PARA EXPOSICIONES

1. DATOS GENERALES

Programa de Formacion: FICHA

Competencia :

Resultado de aprendizaje:

Criterio de evaluacion:

Aprendiz:

2. LISTA DE VERIFICACION

Lista de chequeo EXPOSICIONES (.!.:.
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s Parrata s Futllay

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZANE

*  Denominacidn del Programa de Formacion: coordinacidn de servicios hoteleros,

« Caodigo del Programa de Formacidn: 621600

* Nombre del Proyecto Formativo (sl aplica): implementacion de procesos hoteleros para la
prestacion de servicio bajo estandares de calidad y sostenibilidad

*  Fase del Proyecto (sl aplica): Planeacion,

*  Actividad de Proyecto Formativo (sl aplica): Determinar los procesos operativos y administrativos de
acuerdo con las dreas de los establecimientos hotelero,

* Competenclas

v Supervisar procesos de produccién de acuerdo con procedimientos técnicos

*  Resultados de Aprendiza)e:

v Coordinar In prestacion del nervicio de alimentos y bebidan con base an requerdmientos
técnicos y contractuales

- ™ ) ' 1] 4 A " 1 " v \ 4 b
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7AV Procedimiento Ejecucién de la Formacion
Modelo de Meiora PROYECTO FORMATIVO

1. Informacion basica del proyecto

Codigo Proyecto SOFIA: 2651207 Codigo del Programa SOFIA: 621600 Version del Programa: 1 Fichas asociadas: 1
1.1 Centro de Formacion: ICENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL 1.2 Regional: REGIONAL ANTIOQUIA
1.3 Nombre del proyecto: IMPLEMENTACION DE PROCESOS HOTELEROS PARA LA PRESTACION DE SERVICIO BAJO ESTANDARES DE CALIDAD Y SOSTENIBILIDAD.
1.4 Programa de Formacion al
que da 1 COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
1.5 Tiempo estimado de
jecucion del proy 27
1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o < L
financiacion: {si Existe) Sena, Regional Antioquia
i fonriianen Hoteles, Reservas, Recepcion, Habitaciones, Procesos, Estandarizacion , Servicio, Protocolos de Servicio, Regiduria de Pisos.
1.9.1 Nis de de apr je especificos que se alcanzan con el proyecto: 80
1.9 Nii de
1.8 Numero total de resultados resultados de
de aprendizaje del programa de 81 aprendizaje por tipo [1.9.2 N de de ap j que se con el proy 0
formacion: de i
1.9.3 Nii de de je basicos que se con el proy 1
17
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GESTION DE FORMACIOH PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIHIENTO PLAHEACIOH DEL DESARROLLO CURRIGULAR
FORHATO PLAHEACION PEDAGOGICA DEL PROTECTO FORHATITO

Fecha de Ehboraciin T deinlin2izE
Denominacion del Programa de Formacion COORBINACION DE SERWEIOS HATELERDS
Modalidad de Ejecucion PRESENCIAL
Cédigo y version del Programa EEfhE -

Hombre del Progecta [ Diligencie esta casills dxicamente 5i = v

" . GOORDINACIINDE LOS SERWCIOS HOTELEROS B AJD ESTHNDARES DE GALIDAD T SOSTENIBILIDAD
programa de formacién Titalada)

Cidige del Proyecto [ Diligencic esta casilla dnicamente 5i ez v

programa de formacién Titalada) R

Hombrez g Apellidos Regional § Centro d¢ formacion
Juan Pablo Duefas
Luz Diey Landaa

A1 Milens Gonzdlea

Instractar(es) que clabora la plascacidn pedagbgica Chudy Yanigas CESGE Contro de Servicios § geetion emprezaril
Hnaluch Bipita
irgun Lucia Nicta
Ampara Yirginia Marcne
ASERE ACTITIDAD DE DURACIOH AP JE DE
:io.:[e“ v [PROYECTO (si el + |COHPETEK + |RESULTADOS DE v ::::.::T::;:I v | (HORAS) ¥ | DipicTicas  * APREHDIZAJE TIFIFICADDS | cRITERIOS DE EYALUACION
FrRqTARE 4 L] APRENDIZAJE P —_— e — T

3 Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio y desarrollo
curricular conforme a la programacion (emision de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la
plataforma Sofia Plus, concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con
el desarrollo de la guia de aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para
el comité de evaluacion y seguimiento), cumpliendo una ejecucion mensual de 160
horas de formacion conforme con los procedimientos y formatos vigentes en la
plataforma CompromISO.

Evidencia:
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5 Gestionar de forma permanente el LMS, retroalimentando, evaluando al aprendiz de
manera sincronizada con el aplicativo Sofia Plus.

Evidencia:
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6 Entregar previo inicio de la formacion del programa, los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula;
fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefo
curricular, cuando ejecute formacion complementaria.

Evidencia:
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7 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno y sistematico de manera
permanente en el sistema de informacion que la entidad defina para la Gestion de
la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificar
permanentemente que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados
queden en ese estado. b). Registrar oportunamente los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e).
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion y dejar
evidencia en el informe mensual de ejecucion.
Evidencia:
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8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de Formacion.

Evidencia:
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11

Asistir a reuniones programadas
contractual.

por el supervisor relacionadas con el objeto

Evidencia:
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|12 | Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
27
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electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del
proceso formativo

Evidencia:
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