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Septiembre 2025
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO |

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de Etapa Productiva
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada D Publica Reservada

Informacion general

Regional: CUNDINAMARCA

Centro de formacién: CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA | Nivel formativo: | TECNICO

Programa de formacion: | SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA No. Grupo: 3141755
Modalidad de formacion: Presencial X | Virtual | A Distancia

Estrategia formativa: TITULADA | Fecha fin de la etapa lectiva: | 10 de noviembre de 2025

Nombre completo:

Loren Sofia Lemus Quiroga

Tipo de documento:

c.C

N° de identificacion:

1014863040

Contacto telefénico:

3204124370

instructor de
seguimiento:

Datos del Direccion: Cra 18g #16-72 Soacha

aprendiz | ¢o1r60 electronico personal: Sofiagkmsar22@gmail.com
Correo electrénico institucional: N/A
Altc?rnatlva de etapa productiva Contrato de aprendizaje
registrada:
Fecha de Registro en SofiaPlus: 19 de mayo de 2025

Datos del Nombre: Yenny Constanza Vargas Gonzalez

Contacto telefdonico:

3246800033

Correo electrdnico institucional:

ycvargasg@sena.edu.co

organizacion)

Nombre del jefe inmediato/ co-
formador del aprendiz/tutor:

Datos del Nombre empresa o entidad co- .
P ! Hotel Tequendama Bogota
ente co- formadora:
formador | pireccién: Carrera 10 # 26 -21
efe Nit: 901288863
Inmediato o —
tutor*y Correo electrénico: sara.aguirre@ghlhoteles.com
empresa u

Sara Aguirre

Cargo: Jefe De Recepcion
*Tutor: | Contacto telefénico: 3134523406
resolucion -
0623 del 2020 Nombre otro contacto: Sofia Solano
y 3546 del Teléfono institucional (fijo/mévil): 3104760510
2018.
Nombcr;z .de la persona que asiste al N/A
Persona en a_prer; 1z: - P~ —
e b
discapacidad » dpoy ’ :
(Si aplica)
Contacto telefénico: N/A
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Con el diligenciamiento de este formato autorizo al SENA para la recoleccidn y tratamiento de mis datos personales, conforme a la politica de datos personales de la
entidad GOR-POL-006. Entiendo que los datos serdn objeto de recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion, supresién, transferencia, transmisién, cesién y todo el
tratamiento, realizados por el SENA.

Momento N° 1 - Planeacion de la Etapa Productiva (Se realiza por una tnica vez)

Fecha inicio etapa Fecha fin de etapa Fecha de afiliacion a la
productiva: 11 de noviembre de | productiva: ARL: 11 de noviembre de
(11/11/2025) 2025 (10/05/2026) 10 de mayo de 2026 | (28/04/202) 2025
Ntmero de péliza ARL: ' . Hor?rio: L-S:lO:?F)am - 6pm con horas de
(i aplica) (In,dlcar si es diurno, nocturno, | reduccion 2 dias a la semana
N/A dias de la semana y la hora) TOTAL: 44 horas semanales

Enlace de grabacion del momento 1:
(Aplica si se realiza de forma virtual)

Concertacion plan de trabajo durante la etapa productiva del aprendiz

37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacién

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y
LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

37802 - DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS

38613 - Registrar huésped de acuerdo con procedimiento y normativa técnica

38614 - Reservar servicios de acuerdo con procedimiento técnico

38933 - Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico

643893 - 1. ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC)

643891 - 2. APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC

643865 - 1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO

643895 - 1. REALIZAR CHECK IN AL HUESPED DE ACUERDO CON PROTOCOLOS DE SERVICIOS

643897 - 2. BRINDAR INFORMACION TURISTICA DEL DESTINO SEGUN EL CONTEXTO LOCAL

643896 - 3. ATENDER EN LENGUA INGLESA LOS SERVICIOS DE RECEPCION HOTELERA EMPLEADO ESTRUCTURAS
GRAMATICALES Y LENGUAJE TECNICO PROPIOS DE ESTE IDIOMA

643898 - 4. LEGALIZAR SALIDA DEL HUESPED CONFORME CON PROTOCOLOS DE SERVICIO

Resultados de aprendizaje 643855 - 1. OFRECER SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDO CON PORTAFOLIO, TIPO DE HOTEL Y PROTOCOLOS
643859 - 2. RESERVAR HABITACIONES Y SERVICIOS HOTELEROS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE,
LA DISPONIBILIDAD Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO.

643858 - 3. OPERAR SOFTWARE HOTELERO DE ACUERDO CON MANUALES DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS

643873 - 1. REGISTRAR MOVIMIENTOS DE CAJA SEGUN LA NATURALEZA DEL MISMO, NORMATIVA Y EL
PROCEDIMIENTO TECNICO

643874 - 2. REALIZAR EL COBRO DE LOS SERVICIOS Y/O PRODUCTOS DEL HOTEL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA

Competencias a desarrollar
(Competencias del programa
relacionadas)

La aprendiz desarrolla sus practicas en recepcion y realiza las siguientes actividades:
. Atencidn huéspedes: ingreso y salida

Actividades a desarrollar . Atencidn de huéspedes en casa, registrando solicitudes en plataforma y evaluacién del servicio
(Durante los 6 meses de Etapa . Atencidn telefénica: Apoyo esencial para la atencion de reservas
Productiva) . Atencidn de reservas: Su mayor apoyo se encuentra en esta funcion, digitacion de grupos, tiene

conocimiento de las tarifas y realiza la venta de planes
Realizar pausas activas del area

Evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje quedan registradas en la lista de chequeo del apoyo que brindan y en los horarios
(Que generard el Aprendiz de establecidos.

acuerdo con cada Actividad)

Sin reporte de novedad académica ni disciplinaria
Observaciones adicionales

(En caso de ser necesarias)
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Firma del aprendiz Firma del instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

Ciudad__Bogota _y fecha de diligenciamiento: _10__/ 03__/ 2026___de forma presencial ___ o virtual __X

GFPI-F-023 V6.
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Momento N° 2 - Seguimiento Etapa Productiva

Fecha inicio de etapa Fecha del momento de
productiva: 11 de noviembre de 2025 seguimiento: 10 de marzo de 2026
(DD/MM/AA) (DD/MM/AA)
Modalidad del seguimiento: | . Enlace de grabacion del momento 2:
o Virtual . )
(presencial/virtual) (si se hace de forma virtual)
Factores Técnicos
. Valoracion (marcar con X) . . .
Variable . . - Observaciones / Compromisos de mejora
Satisfactorio Por mejorar
Aplicacion de conocimiento X
Mejora continua X
Fortalecimiento ocupacional X
Oportunidad y calidad X
Responsabilidad ambiental X
Administracion de recursos X
Seguridad y salud en el trabajo X
Documentacion etapa productiva X

Factores Actitudinales y Comportamentales

Valoracion (marcar con X)

Variable Observaciones / Compromisos de mejora

Satisfactorio Por mejorar
Relaciones interpersonales X
Trabajo en equipo X
Solucién de problemas X
Cumplimiento X
Organizacién X

Observaciones complementarias del instructor de seguimiento:

Etapa productiva desarrollada dentro la curva de aprendizaje esperada

Observaciones del aprendiz:

Me he sentido bien. Al inicio fue complejo, pero dia a dia he podido poner en practicas mis conocimientos tedricos

Observaciones del responsable ente co-formador:

En lo que se lleva no hay inconvenientes, es una aprendiz juiciosa y correcta, lo que se ensefa y se dice lo hace, va mas alla, lo que van viendo lo
van poniendo en practica

Opf Lz
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Firma del aprendiz Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador
Ciudad__Bogota y fecha de diligenciamiento: __10_/ 03 /2026 de forma presencial ___ o virtual _X

GFPI-F-023 V6. Momento 1 — Planeacion.
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Momento N° 3 - Evaluacion etapa productiva
(Este item solo se diligencia una vez, al finalizar la Etapa Productiva)

Fecha inicio etapa productiva:
(DD/MM/AA)

Fecha de fin de la ejecucion
de la etapa productiva:
(DD/MM/AA)

Numero de visitas
realizadas en toda la
etapa productiva:

La evaluacion se realizo en
forma (virtual/presencial):

(si se hace de forma virtual)

Enlace de grabacién del momento 3:

Factores Técnicos

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Aplicacion de conocimiento

Mejora continua

Fortalecimiento ocupacional

Oportunidad y calidad

Responsabilidad ambiental

Administracion de recursos

Seguridad y salud en el trabajo

Documentacion etapa productiva

Factores Actitudinales y Comportamentales

Variable

Valoracion (marcar con X)

Satisfactorio Por mejorar

Observaciones / Compromisos de mejora

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Solucion de problemas

Cumplimiento

Organizacién

Retroalimentacion ente co-formador o reconocimientos especiales

Proceso de formacion del
aprendiz:
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Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacion instructor de seguimiento o reconocimientos especiales

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacion
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Retroalimentacion del aprendiz

Proceso de formacion del
aprendiz:

Desempeiio de las
competencias técnicas y
actitudinales del
programa de formacién
que el aprendiz pone en
practica durante la etapa
productiva:

Juicio de evaluacidn de la etapa productiva (seleccione): Aprobado [] No aprobado []

O L >

Firma del aprendiz

Firma Instructor de seguimiento Firma del ente co-formador

El momento 3 - Evaluacion se llevo a cabo en la ciudad con fecha de diligenciamiento: [/ de forma

presencial o virtual
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