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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia, mayo 2026

Sefior
SEBASTIAN BETANCOURT Gallego

Supervisor contrato CO1.PCCNTR. 9122072 del 2026
Escuela de Turismo y Gastronomia

Armenia-Quindio

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo 2026
Referencia: No CO1.PCCNTR. 9122072 del 2026

Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo, identificada con la cédula de ciudadania No 41898323,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (turismo y gastronomia, programa CampeSENA),
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total para el contrato la suma de TREINTA'Y
SEIS MILLONES SEICIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SEICIENTOS CUARENTAY TRES
PESOS M/CTE ($36.636.643,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) un (01) pago correspondiente al mes de Febrero por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS
M/CTE ($4.579.580,00), b) Seis (06) pagos iguales por los meses de Marzo a Agosto de
2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREITA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00) cada uno, un (01)
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ultimo pago correspondiente al mes de Septiembre por un valor de TRES MILLONES
SEICIENTOS TREINTA Y DOS MIL CERO OCHENTA Y UN PESOS M/CTE
($3.632.081,00).

Plazo: Sera hasta el 23 de septiembre de 2026

OBIJETO:
Prestacion de servicios con el fin de orientar la formacion profesional integral titulada y/o
complementaria, en la modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos
que sean establecidos en el Centro de Comercio y Turismo del SENA regional
Quindio en cumplimiento de las metas totales de la estrategia Campesena.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

EVIDENCIA 1.4
Guia de aprendizaje,

Orientar, asesorar y acompanar de Pladnea’cu')n

forma permanente a los aprendices en _pe agogica i

el desarrollo de las actividades Para el presente mes |nst|rum§r1to ©

. . . evaluacion
establecidas en la gmg de aprendlzgje se realizé el
de acuerdg IQ establemdg en las guias, alistamiento para la
. los procedlmlento§’y el Sistema 5 ejecucion de la

Integrado de Gestion y Autoevaluacion formacion de las

“SIGA” del SENA el cual se encuentra fichas asignadas en el Cargadas

documentado en la plataforma presente periodo. digitalmente en el

Compromiso, en los programas del g:gggg I;agos del

area tematica objeto del contrato segun correspondientes al

asignacion de grupos. presente mes en
archivos
denominados GF y
GC

Para el periodo del
, - informe no se
Realizar reconocimiento de ciecutaron acciones
2 aprendizajes previos y estilos de J referentes al N/A
aprendizaje. cumplimiento de esta
obligacién.
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Acompafiar a la poblacién campesina;
en la planificacion de mejoras de
produccién familiar, capacidad
productiva y condiciones ambientales
en concordancia con el protocolo de
atencion definido por la Coordinacion
Nacional de Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA

En el presente mes
se dio la formacion en
la ficha # 3483713 en
desarrollo de
actividades en
recepcion y reservas
para establecimientos
de alojamiento en el
municipio de
Montenegro,
corregimiento de
pueblo tapao. Ficha #
3480246 en bordado
florentino en el
corregimiento del
caimo, Ficha #
3482662 en servicio
de habitaciones en el
municipio de
Montenegro, Ficha #
en servicio de
habitaciones en el
municipio de Cordoba
(vereda la soledad) y
la ficha # en servicio
de habitaciones en el
corregimiento de
Barcelona.

EVIDENCIA 3.4
Informe de gestion

Cargadas
digitalmente en el
Plan de Pagos del
SECOP I
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y
GC

Reportar la informacion académica vy
administrativa requerida en el proceso
de formacion con claridad,

Oportunidad y veracidad en los
sistemas de Trazabilidad y seguimiento
dispuestos de manera temporal o
permanente por el SENA para el
seguimiento  de actividades
especificas, entregando informe al
supervisor del contrato.

Para el presente mes
se envia al Mec para
la creacion de la
formacién
complementaria en
Servicio de
habitaciones.

EVIDENCIA 4.4

Informe de gestion

Cargadas
digitalmente en el
Plan de Pagos del
SECOP I
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y
GC

Programar y reportar a su supervisor de
contrato, con una antelacion minima de
una semana las formaciones
extramurales a atender, de manera que

En este mes se
programa, reporta y
solicita de acuerdo a
los lineamientos los

EVIDENCIA 5.4
Informe de gestion

Cargadas
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se autorice por escrito su movilizacion
previa a la salida, en el marco de su
objeto contractual.

viaticos
correspondientes al
mes de junio.

Agenda de
desplazamiento mes
de mayo.

digitalmente en el
Plan de Pagos del
SECOPI
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y

GC
Emitir juicio valorativo sobre el nivel
de cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del Para el periodo del
programa, aplicando los informe no se
procedimientos y herramientas ejecutaron acciones N/A
tecnolégicas que la entidad defina, en referentes al
un plazo maximo de tres (3) dias cumplimiento de esta
después de haber terminado el obligacion.
resultado de aprendizaje
correspondiente.
Reportar la informacién para la creacion |Para el periodo del
de unidades productivas, bajo criterios |informe no se
de calidad, oportunidad y veracidad, |ejecutaron acciones
cuando se le haya asignado referentes al N/A
formaciones complementarias en la ruta | cumplimiento de esta
creacion de unidades productivas. obligacion.
Participar y apoyar en el proceso de |Para el periodo del
induccioén de las estrategias informe no se
CampeSENA: Objetivos, alcance, ejecutaron  acciones
estrategias, cadena de valor, referentes al N/A
metodologia, procedimientos e impacto. | cumplimiento de esta
obligacion.
Para el periodo del N/A

Informar a la subdireccion de centro las
oportunidades de relacionamiento con
el sector productivo o social que en

el cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser gestionadas.

informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.
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Participar mensualmente en la reunién
de seguimiento operativo del programa
convocadas por la coordinacion
académica y/o misional con

Para el presente mes

EVIDENCIA 10.4
Informe de gestion

Cargadas

observancia del esquema operativo | se participd en | digitalmente en el
10 establecido por la Coordinacion reunion de | Plan de Pagos del
Nacional de Atencion Integral, seguimiento de metas | SECOP |l
Diferencial e Incluyente a la Economia |el dia 6 de mayo 2026. | correspondientes al
popular — CampeSENA para tal fin y presente mes en
generar las respectivas evidencias. archivos
denominados GF y
GC
Participar en eventos de caracter
técnico, estratégico, de socializacién y Para el periodo del
de otro tipo de evento al que sea informe no se
1 convocado por la direcciéon general, ejecutaron acciones N/A
regional o centro de formacién, referentes al
garantizando la transferencia de cumplimiento de esta
conocimiento obtenido al equipo de obligacién.
trabajo.
Presentar informe mensual sobre la ) EVIDENCIA 12.4
ejecucion de las obligaciones Se atiende | |hforme de gestion del
contractuales donde se evidencie el |OPortunamente las | mes de mayo 2026
avance alas metas asignadas, asi | solicitudes y
como el respectivo andlisis y acciones |requerimientos y se Cargadas
de mejora cuando dé alugaryala |hace entrega del digitalmente en el
12 terminacion del contrato presentar al |informe de Plan de Pagos del
supervisor de contrato informe anual de | actividades SECOPII
gestion de centro en los términos realizadas en el |correspondientes al
solicitados. presente mes. presente mes en
archivos
denominados GF y
GC
Vigilar y salvaguardar los bienes
que hagan parte del patrimonio del
SENA o de otras entidades de
par'tlculares puestos al serwqo dela Para el periodo del
entidad,y que le hayan sido informe no se
entregados para eldesarrollo del |ejecutaron acciones
13 objeto del contrato, por lo que son referentes al N/A

sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan
sujetarse a las guias y/o

procedimientos aplicables a los bienes

fijados en la plataforma Compromiso;

adicionalmente debera estar atento a
los mantenimientos preventivos

cumplimiento de esta
obligacion.

GCCON-F-087 V2




SENA

N

y correctivos de los elementos,
asi como la hoja de vida de los bienes
en la cual se date la informacion
actualizada de los mismos, dar cuenta
sobre la entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del contrato
respectivo y a los érganos de control
fiscal y disciplinario, de ser procedente.

14

Realizar de manera oportuna el proceso
de seguimiento y evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz, implementando
los formatos vigentes para tal fin,
disponibles en la plataforma
compromiso para las diferentes
alternativas de desarrollo de etapa
productiva, cuando sea asignado.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

15

Validar novedades académicas y

disciplinarias de los aprendices

conforme alreglamento del aprendiz:
Reintegros, traslados,

aplazamientos,

deserciones; conforme lo establece el

reglamento del aprendiz comunicando
al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,

inconsistencias, y hallazgos en el
registro de la informacién, cuando
aplique.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

N/A

16

Mantener actualizado el Portafolio del
Instructor, adjuntando los  formatos
actualizados del
sistema Integrado de gestion dispuesto
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de procesos
formativos, presentando minimo los
siguientes soportes: a. Plan de trabajo
concertado el el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje,
segun guia para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de aprendizaje. c.
Actas con los planes de mejoramiento
académicos para aprendices que lo
requieran. d. Planeacion, seguimiento
evaluacion de etapa productiva (si aplica).
e. Bitacora del aprendiz en etapa
productiva (si aplica). f. Formato de

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

asistencia y Registro de inasistencias en

N/A
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aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato de
juicios evaluativos debidamente
diligenciada para cada resultado de
aprendizaje.
Participar en la formulacion y ejecucion Para el periodo del
de los proyectos cuando sea informe no se
requeridos segun el area de su ejecutaron acciones
17 - . N/A
especialidad y de conformidad con la referentes al
programacion académica establecida | cumplimiento de esta
obligacién.
Apoyar la meta de formacién| Se solicitan Evidencia 18.4
complementaria del Centro con la apertur_e}s de _
apertura de formaciones durante la| formacion en Informe de gestion
ejecucion de su objeto contractual. Sery|0|q de
habitaciones. Cargadas
digitalmente en el
18 Plan de Pagos del
SECOP I
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y
GC
Apoyar, desde su autonomia técnica, la| Para el periodo del
elaboracion de comunicaciones y| informe no se
correspondencia juridica relacionada | €ecutaron acciones
19 |con el objeto contractual, cuando sea rgferentes al N/A
. - cumplimiento de esta
requerido para el cumplimiento de los obligacion.
fines del contrato
En caso de que el supervisor asi lo| Para el periodo del
requiera, apoyar desde su experticia y|  informe no se
20 |conocimiento técnico, los procesos| €lecutaron acciones
contractuales que se adelanten en el rgferentes al N/A
cumplimiento de esta
Centro obligacion.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato para legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del
supervisor.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados
y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6014231927 planilla SOI referente
al mes de abril del 2026.

Cordialmente,

Elovio M-alocay J

Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista

CC 41898323

(el

Sebastian Betancourt Gallego

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9122072 DE 2026

COORDINADOR DE LA ESCUELA DE TURISMO Y GASTRONOMIA
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Fecha de Elaboracién

®
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica

16/02/2026 ()

Version: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Denominacién del Programa de Formacion

SERVICIO DI&WGIONES

Modalidad de Formacién

o wmlAL

N\ 53340014

Codigo y version del Programa de Formacion O VERSION 1

Nombre del Proyecto ( Sies formacién Titulada) b' NO APLICA
N

Cadigo del Proyecto ( Si es formacién Titulada) NO APLICA

pedagogica

Equipo de gestion Curricular que elabora la planeacion

A
% % GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO
O\

FASE DE
PROYECTO

FORMATIVO

(siel

programa es
de titulada)

NO APLICA

Regional y Centro de formacion

ACTIVIDAD

DE
PROYECTO

FORMATIVO

(siel

programa es

titulada)

NO APLICA

COMPETENCIA

PROVEER LOS
ELEMENTOS NECESARIOS
PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1 ALMACENAR SUMINISTROS.
2. SOLICITAR Y RECIBIR
SUMINISTROS DE HABITACIONES.

3, ELABORAR REPORTES DE ESTADO
DE HABITACIONES. 4. REALIZAR EL

PROCESO DE ARREGLO DE

HABITACIONES. 5.
DETECTAR NECESIDADES DE
SUMINISTROS.

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Conocer tipos de suministros que se emplean en el

servicio para arreglo de habitaciones.

estandar de

SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACION

UURALIUIN
ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A

DESARROLLAR HORAS
TRABAJO

DIRECTO

Recibir pedidos de
estandar.

segin
Realizar inventarios de

Reconocer sistemas de inventarios de acuerdo con la

vigente.

técnicas de

limpieza y arreglo de habitaciones.
Clasificar tipos de habitaciones.

siguiendo el manual de procedimientos.
Elaborar requi
Confrontar pronéstico de ocupacién con reportes de

nes seglin necesidades del servicio.

Las habitaciones son izadas de
acuerdo a estandares establecidos.
Tienen en cuenta aspectos tales como
arreglo de cama, limpieza de bafios, aseo
general de la habitacién. ~ Utiliza

los

C : “Realizar
descripcion detallada de la
habitacién”

“Diferencia las caracteristicas
fisica, de servicio y técnicas

recepcién. Reportar i
presentados en el érea de trabajo.

y
suministros al momento de la

siguiendo pautas
Arreglar habitaciones segin estandar de tiempo y
procesos. Verificar estado de
habitaciones para garantizar la operacién.

i6n de las habitaciones y
cabafias.

que una
habitacién”.

PROCEDIMENTAL: Logra
identificar los suministros.
necesarios para realizar el
aseo de la habitacién.
Diferencia los productos de
aseo y desinfeccion
comprendiendo el uso
adecuado. Comprende el
proceso de requisicion,
almacenamiento y uso de los
diferentes suministros.

ACTITUDINALY
VALORATIVA:Comprende el
proceso de aseo de
habitaciones haciendo uso de
los parametros estlablecidos
seguin estandares y politicas de
Ia organizacion.

(HORAS)
H

RAS
TRABAJ
)
INDEPEN
DIENTE

V REGIONAL QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

‘CONOCIMIENTO:

Cuestionario en parejas sobre
los procesos adecuados, uso
adecuado de los diferentes
suministros. Casos puntuales
que sugieren su
retroalimentacién como
personal directo involucrado
con las habitaciones (camarera,
ama de llaves) Comprender el
organigrama del area especifica
los diferentes cargos y
funciones.

DESEMPENO:

Encuentro presencial en 2
diferentes hoteles del
corregimiento de pueblo tapao,
con el fin de realizar ejercicio
practico referente al proceso
adecuado de aseo en la
habitacién, siguiendo
protocolos y estandares
establecidos. Se realiza
supervision sobre el aseo
realizado para identificar la
forma correcta e incorrecta de
realizar el aseo. Se controla el
uso de los suministros de aseo

rmnrandiandn e fanacidad

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Estudio de caso / Caso
practico

Analisis de imagenes y
videos uso adecuado de los|
suministros de aseo y
equipo de proteccién
personal.

Debate estructurado o
didlogo dirigido sobre la
forma adecuada del
proceso de aseo de
habitaciones segin tiempo
establecido y temporada
vigente.

Aprendizaje basado en
problemas (ABP)

Socializacién manual de
funciones area de
habitaciones, de acuerdo a
tipologia de hotel.

AMBIENTE

. Ambiente virtual

- Aula conven-cional |Video beam

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

OBSERVACIONE

S
MATERIALES DE  INSTRUCTORES

FORMACION  RESPONSABLES

Marcadores INSTRUCTOR
SERVICIO DE

Computadores  |HABITACIONES.

Hojas

Lapiceros
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ComprenEIuY su Lapatiay y
disponibilidad. Se comprende
de manera adecuada el reporte
de habitaciones.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Servicio de Habitaciones
e Cddigo del Programa de Formacién: 63340014
¢ Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A
e Fase del Proyecto (si aplica): N/A
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A
e Competencia: Proveer los elementos necesarios para el servicio de habitaciones.
e Resultados de Aprendizaje:
Almacenar suministros
Solicitar y recibir suministros de habitaciones
Elaborar reportes de estado de habitaciones
Realizar el proceso de arreglo de habitaciones.
Detectar necesidades de suministros.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 horas

2. PRESENTACION

El SENA presenta el curso complementario denominado Servicio de habitaciones. Como respuesta
a la alta demanda que se presenta en el sector turistico a cerca de la capacitacidén del personal en el
departamento de Ama de llaves para manejar técnicas y métodos estandarizados y asi desarrollar
de manera adecuada sus funciones con el principal objetivo de prestar un servicio de calidad.

Las amas de llaves y camareras son responsables de una parte fundamental de la experiencia del
huésped: la limpieza y el orden en las habitaciones. Una capacitacion adecuada les ensefia no solo
las técnicas correctas de limpieza, sino también cdmo manejar situaciones con los huéspedes de
manera profesional y cortés, lo cual contribuye a una experiencia de calidad.
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El nivel de limpieza y el orden
en las habitaciones debe ser
constante 'y cumplir con
estandares especificos.
Capacitar al personal
garantiza que todos sigan los
mismos procedimientos vy
utilicen los productos
adecuados, evitando
inconsistencias y asegurando
que cada habitacion se
mantenga limpia y en dptimas
condiciones

La formacién proporciona a las
camareras y amas de llaves las
habilidades  necesarias  para
identificar y solucionar
problemas rapidamente, como
manchas dificiles, fallos en los
equipos de la habitacion, o
incluso la organizacién de las
tareas de manera eficiente. Esto
no solo mejora la experiencia del
cliente, sino que también evita
que los problemas se conviertan
en quejas.

SENA

GFPI-F-135 V04

La capacitacion también
ensefia cémo organizar el
tiempo de manera mas
eficiente. Las  camareras
pueden aprender a maximizar
su rendimiento, limpiando
mas habitaciones en menor
tiempo sin  sacrificar la
calidad. Esto es crucial para
mantener la operativa del
hotel fluida y minimizar
costos.

Un personal capacitado tiene
un mayor nivel de confianzayy,
por lo tanto, brinda una
atencién mas personalizada.
Los huéspedes perciben esto,
y una experiencia de limpieza
impecable puede ser un factor
decisivo para su satisfaccion y
retorno al hotel.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

El rendimiento de las camareras también abarca lo relacionado al uso adecuado de suministro. El
almacenamiento adecuado de los suministros de aseo es esencial para garantizar que el personal
de limpieza tenga acceso rdpido y eficiente a los productos que necesitan. La correcta solicitud y
recepcién de suministros es crucial para mantener la operaciéon fluida del departamento de
limpieza. La elaboracién de reportes de habitaciones es una herramienta clave para llevar un control
detallado de las tareas realizadas por el personal de limpieza, asi como de las condiciones de las
habitaciones. El proceso de arreglo de habitaciones es la parte mas visible del trabajo del personal
de limpieza. No solo implica la limpieza fisica de la habitacidn, sino también la atencidn a los detalles
gue garantizaran una experiencia agradable para el huésped.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Antes de iniciar las actividades de aprendizaje es importante identificar las problematicas del
contexto social y productivo; en el desarrollo de esta actividad, propia de la competencia Proveer
los elementos necesarios para el servicio de habitaciones, en grupos de trabajo, deberdn analizar
el video, imagen o situacion problema entregada por el instructor, cada integrante del grupo debe
participar activamente para dar respuesta a los siguientes interrogantes:

La habitacién es el nucleo fundamental de una instalacién hotelera ya que es el concepto
basico que el cliente abona. Su venta depende en gran medida, de las condiciones de éstas, y
su demanda sera mas amplias, si se corresponde con las posibilidades de ofertas del mercado
actual, ante esto analice las siguientes imagenes y responda las siguientes preguntas.
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a. ¢De acuerdo con las imagenes, emita su opinién acerca de lo que observa?

b. ¢Qué pasaria si un establecimiento hotelero no contard con las personas capacitadas para
prestar un servicio?

c. ¢Considera importante tener conocimientos acerca de los procesos y protocolos realizados en
las areas de un hotel?

d. éComo podria usted optimizar el trabajo del area de habitaciones para generar mayor
satisfaccidn en el ciclo de servicio al cliente? Sustente su respuesta.

Una vez desarrollada las preguntas, cada grupo de trabajo socializara sus respuestas al instructor
responsable de la formacion.

Ambiente requerido: Ambiente convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion magistral.
Materiales de formacién: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Video

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

El almacenamiento de suministros de aseo, la solicitud y recepcion de suministros, la elaboracion de
reportes de habitaciones y el proceso de arreglo de habitaciones son actividades criticas en la
operacion diaria de un hotel. Cada uno de estos procesos debe estar bien organizado y gestionado

para garantizar eficiencia, calidad en el servicio y satisfaccion del huésped
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Es indispensable asegurar que los suministros estén organizados, disponibles y en condiciones

6ptimas para su uso.

1. PROCESO DE ALMACENAMIENTO DE SUMINISTRO DE HABITACIONES

A. Recepcidn de los productos en el almacén:

e Verificar que los suministros coincidan con la orden de compra (cantidad, tipo,
fecha de vencimiento).
e Revisar condiciones fisicas de los productos (no rotos, sellados, etc.).
e Firmar la recepcién si todo estd conforme.
B. Clasificacion de suministros:
e Agrupar por categoria: ropa de cama, amenities, productos de limpieza, articulos de cortesia,
etc.
C. Almacenamiento:
e Guardar en estanterias sefializadas y limpias.

e Aplicar sistema PEPS (Primeros en entrar, primeros en salir) para evitar vencimientos.

e Separar productos quimicos de textiles y alimentos, si aplica.

D. Control de inventario:
e Registrar entradas y salidas en un formato fisico o digital.
e Realizar inventarios periddicos (semanal/mensual).

e Reportar faltantes o dafios al supervisor.

E. Mantenimiento del almacén:
e Mantener el drea limpia, seca y ordenada.
e Controlar plagas si es necesario.

o Seializar correctamente las zonas de riesgo o sustancias peligrosas.
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2. PROCESO DE SOLICITUD Y RECEPCION DE SUMINISTROS DE HABITACIONES.

A. Deteccion de necesidades:
e Cada camarera evallua lo que necesita para su jornada (segun el nimero de habitaciones
asignadas).
e Se completa un formulario o formato interno con la solicitud.
.
B. Revision y autorizacion:
e El supervisor revisa la solicitud.
e Autoriza segun disponibilidad y necesidad.
.
C. Entrega de suministros:
e El encargado del almacén entrega los insumos.

e Se firma la entrega en el registro (puede ser digital o en papel).

D. Recepcidn y verificacion:
e La camarera revisa los productos entregados.

¢ Notifica si hay errores o faltantes.

C. Almacenamiento en el carro de limpieza:
e Organiza los productos segun frecuencia de uso y tipo.

¢ Verifica que todo esté seguro y bien cerrado.
3. PROCESO DE ARREGLO DE HABITACIONES.

A. Tipos de arreglo:
o Salida: Huésped se ha ido Check-out.

e Estadia: Huésped permanece.
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e Entrada: Habitacién preparada para el proximo huésped. Check-in.
PASOS GENERALES:
1. Revision inicial:

e Verificar si la habitacidn esta vacia (tocar la puerta, anunciarse).

e Colocar el cartel de “limpieza en proceso”.

N

. Ventilacidn:
e Abrir cortinas y ventanas si es posible.
e Encender luces para inspeccién visual.

3. Recoleccion de residuos:

e Vaciar papeleras.

¢ Recoger objetos desechables o basura visible.
4. Retiro de ropa sucia:

e Retirar sabanas, fundas, toallas y colocar en bolsa para lavanderia.
5. Limpieza del bafio:

e Sanitizar inodoro, lavamanos, ducha o tina.

e Reponer papel higiénico, jabones, champu, etc.

e Limpiar espejos y pisos.
6. Limpieza general:

e Sacudir polvo de muebles, [dmparas, cuadros.

e Aspirar alfombra o trapear piso.

e Limpiar cristales si es necesario.
7. Cambio de ropa de cama y bafio:

e Colocar sabanas limpias, cobertores, fundas.

e Doblary colocar las toallas segun estandar del hotel.
8. Organizaciodn:
¢ Acomodar objetos de cortesia (agua, café, folletos).
e Verificar que los equipos (TV, aire acondicionado, luces) funcionen.

9. Revision final:
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e Ajustar temperatura o aromatizador si se requiere.

e Chequeo visual completo.

e Cerrar habitacion y registrar habitacion lista.

Ambiente requerido: Ambiente convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion magistral, Preguntas y Respuestas.
Materiales de formacién: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Video — manual de servicios.

Duracién de la actividad: 10 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad:

La mayoria de las ocasiones el error viene de la falta de conocimiento o comprension del proceso.
Capacitacion clara y constante:

e Capacitacion inicial estructurada: al contratar a alguien nuevo.

e Capacitaciones periédicas (mensuales o bimensuales): para reforzar estandares o introducir
mejoras.

e Material visual y practico: manuales, videos, demostraciones reales, fichas técnicas.

e Check list diario: para guiar y recordar el proceso paso a paso.

Supervisién efectiva y continua:
e Supervisores deben hacer inspecciones diarias al azar
e Uso de check list de verificacidn para controlar la limpieza y uso adecuado de suministros.
e Tomar fotos de errores comunes y usarlas como herramienta formativa (no de castigo).
e Auditorias internas (semanales o mensuales).
Establecer estdandares y protocolos escritos
e Proporcionar formatos de solicitud de insumos, protocolos de limpieza etc.

e Establecer estandares visuales: fotos de una habitacion correctamente arreglada.
e Definir lo que es un trabajo bien hecho y lo que no cumple.
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Comunicacién abierta y empatica

e Reuniones breves semanales para repasar buenas practicas o resolver dudas.
e Crear un ambiente donde puedan comunicar faltantes o dificultades sin miedo.
e Escuchar sugerencias del personal: a veces ellas tienen ideas mas practicas.

Motivacién y reconocimiento

e Establecer un sistema de reconocimiento mensual “Camarera del mes”.
e Premios pequefios: dias libres, bonos, vales de supermercado, diplomas.
e Publicar un tablero con “habitaciones mejor evaluadas” por los huéspedes.

Liderazgo del ama de llaves

e Debe conocer a fondo cada proceso y ser la primera en exigir su cumplimiento.
e Estar presente en los momentos clave: apertura, inspeccidn, cierre.

e Resolver problemas de manera justa y oportuna.

e Establecer una cultura de orden, limpieza y profesionalismo.

Implementar indicadores de calidad

e % de habitaciones aprobadas en la primera inspeccion.

e % de quejas relacionadas con limpieza.

e Consumo promedio de insumos por habitacidn.

e Compartir resultados con el equipo y trabajar juntos en la mejora.

Para que las camareras y el ama de llaves cumplan adecuadamente los procesos debes trabajar
en 3 areas:
e Saber que hacer — Capacitacion y protocolos.

e Querer hacerlo — Motivacién, comunicacion, liderazgo.
e Poder hacerlo — Suministros, herramientas, apoyo.
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Ambiente requerido: Ambiente convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de Roles, Preguntas y Respuestas.
Materiales de formacién: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Video

Duracién de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:

Algunos puntos importantes que se deben tener en cuenta en el servicio de habitaciones son:

Identificacion de responsabilidades del Ama de Llaves

El gerente general es quien identifica las areas que son responsabilidad del departamento del ama
de llaves.

Sus responsables mas grandes son:

- Habitaciones.

- Corredores.

- Areas publicas.

- Areas de patios y piscinas.

- Oficinas ejecutivas.

- Areas de almacenamiento.

- Lavanderia.

- Areas internas como lockers y bafios de empleados.

En hoteles grandes muchas veces se es responsable también de:
- Salén de juntas.

- Restaurantes.

- Salén de Banquetes.

- Salén de Juegos.

- Gimnasio.

Actividades basicas de planeacién del Area: En este espacio ahondaremos sobre las preguntas que

debo hacerme como encargado del drea para mantenerla a punto y cumplir con las expectativas del
cliente, también los documentos generados en la operacién.
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“Esta actividad aporta a la construccion de las evidencias de conocimiento y desempeno, al
permitir al aprendiz reflexionar, contextualizar y aplicar los conceptos clave del servicio de

habitaciones”.

Juego de roles: "Arreglo de habitaciones"
Se Divide en grupos pequefios.
e Cada grupo recibe una tarjeta con un tipo de habitacion.
e Damos 5 minutos para organizar una pequefa escena.
e Los grupos representan un momento practico aplicado al arreglo de habitaciones.

¢ Los demas aprendices deben relacionar los suministros a utilizar.

Reflexién y conclusién
e ¢Qué aprendimos de cada tipo habitacidn?
e (¢Como debo organizar los suministros a utilizar?

e ¢COmo marca la diferencia en la productividad del tiempo el tipo de habitacién asignado?
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Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura, Presentaciéon Diapositivas, Preguntas y

Respuestas, Emparejamiento de Conceptos, Foro Discusién, Situacion Problema, Casos Reales.

Materiales de formacién: Cuaderno, Lapicero.

Material de apoyo: Lectura, Diapositivas, Videos, Bibliografia Atencién al Cliente.

Duracion de la actividad: 10 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

El aprendiz debe realizar un ejercicio practico en el lugar asignado. Asi mismo presentar un

documento manual de funciones, elaborado desde su percepcién de lo aprendido en formacion.

Dicho documento debe ser enviado al correo del instructor galvarej@sena.edu.co

Fase del
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formativ
o
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Habitaciones
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establecer
tiempo
mejorar
productividad.

y

Plan de
Trabajo area
de
habitaciones

Implementar
manual de
funciones:

Servicio de
habitaciones.

habitaciones
cabafas

Valoracion de
producto

Lista de
chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Ocupada: El huésped esta registrado y ocupando la habitacidn.

o Sleep-out : El huésped estd registrado pero su cama no ha sido utilizada.
e Skipper: El huésped salié del hotel sin arreglar la cuenta.
o Sleeper: El huésped ha arreglado la cuenta y dejado el hotel pero en la recepcién no actualizé la

informacion.

Complimentary: La habitacidn esta ocupada, pero no se le esta cargando valor por ser cortesia.
Stayover: El huésped no sale el dia sefialado y se quedara por lo menos una noche mas.
On-change: El huésped salié pero la habitacidn no ha sido arreglada para volverla a vender.

Do not disturb: El huésped solicita no ser molestado.

o Alimentos y Bebidas. El espacio dentro del saldn de eventos asignado a la empresa o individuos que
estaran a cargo de proveer de alimentos y bebidas a los asistentes del evento. En inglés se usan las
siglas F&B, que significan Food and beverage.

e Asistencia. Indica el numero total de individuos que asistieron a un evento o conferencia. También
toma en cuenta a la persona acompafiante del asistente (pareja, socio, invitado). En caso de eventos
pagos, el acompainante usualmente paga una cuota menor al registrarse. Asistentes. Los individuos
listados a participar en una conferencia o evento. Este término también toma en cuenta prensa,
exhibidores, ponentes e invitados.

e Auditorio. Un tipo de saldn de eventos especializado para conferencias, conciertos y otros eventos
qgue requieran de ponentes y audiencia. Normalmente son del estilo de un teatro, donde los asientos
para los asistentes son fijos y sin mesas.

e Base de datos. Consiste en un archivo con toda la informacién disponible acerca de los asistentes,
participantes, expositores y empresas involucradas en el evento.

e Capacidad maxima. Indica el cupo maximo de personas que son permitidas en un area especifica.
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Centro de conferencias. Salon dedicado exclusivamente a conferencias. Su decoracion,
ambientacidn y equipamiento son especificos para facilitar esta actividad.

Centro de negocios. Lugares asignados y equipados (en hoteles o lugares de conferencias) para
trabajo de oficina. Esto les brinda a los asistentes de un evento la comodidad de atender sus negocios
de forma remota.

Clausula de cancelacion. Una cldusula especifica dentro del contrato que indica las penalizaciones a
pagar en caso de que cualquiera de las dos partes cancele el evento previo a su ejecucion.

Cliente. La persona, empresa, firma o corporativo para quien se organizara un evento

Congreso. Reunidn generalmente periddica que trata un tema de interés particular, tiene una
participacién abierta a todo el que le interese, requiere gran cantidad de servicios y alternos dentro
de su programa como actividades recreativas y turisticas, por lo general trabaja con comités y
sesiones generales y su proceso de organizacion, desarrollo y conclusiones estan destinadas a recibir
una gran publicidad. Su objeto incluye el permitir el intercambio y asimilacién de ideas, informacion
y conocimiento técnico entre personas que tienen los mismos intereses.

Convenciones. Reunién de un grupo de personas en su propia representacién o las de entidades que
comparten intereses comunes, ya sean comerciales, industriales, profesionales, politicos, privados,
particulares, religiosos o de otra indole.

Depédsito. Fraccién del costo total del evento que se paga por adelantado para reservar el evento.
Depodsito Adelantado El dinero utilizado para reservar con anticipacion un cuarto de hotel, un salén
de eventos o incluso un servicio que se utilizard durante el evento.

Dimension. Categoria del evento, que se divide en nacional o internacional, y de caracter publico,
privado o mixto.

Evento. Término genérico que designa cualquier tipo de reunién de corte cientifico, técnico, cultural,
deportivo, educativo, politico, social, econédmico, comercial, religioso, promocional o de otra indole
que facilite el intercambio de ideas o conocimientos y de experiencias entre los participantes.
Factura. Lista de validez fiscal en la que se incluye un desglose de todos los productos o servicios por
los que pagara el cliente para el evento.

Factura ProForma. Un tipo de factura emitida por proveedores que es necesario pagar previo a la
ejecucion del evento.

Ferias. Evento donde se expone bienes y/o servicios por un tiempo determinado en un mismo recinto
a un grupo de personas interesadas, con el fin de estimular las relaciones comerciales.

Programa operacional Documento elaborado para el cliente por la empresa de eventos en el cual se
indican paso a paso las etapas de preparativos que seguird la empresa para preparar el evento.
Propuesta Es un documento escrito que se entrega al cliente donde se detallan los servicios y costos
gue conlleva un evento de acuerdo a sus requerimientos y deseos expresados.

Stand de exhibicion. Es un area exclusiva, calculada y disefiada para ofrecer productos o servicios
dentro de una expo. El tamafo del drea designada para cada stand depende de varios factores
como costo, nimero de expositores, tamarfio del salon de eventos, etc.

Talleres (Workshop). Un espacio adicional al salon principal del evento designado para llevar a
cabo actividades con los asistentes al evento. Las actividades pueden ser de integracidn, relajantes
o de entrenamiento para adquirir conocimiento o habilidad en un campo determinado.
Video-conferencia. Es un sistema de conferencias remotas via satélite o internet en la que un
conferencista puede hablar remotamente con una audiencia sin tener que estar presente
fisicamente en el evento.
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http://www.mailxmail.com/curso-atencion-habitaciones-hotel-aplicacion-calidad-2/carro-camarera-
limpieza-dormitorio
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http://www.chrie.org

Intercontinental Hotels Group: http://www.ichhotelsgroup.com

Hilton Hotels: http://www.hilton.com

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razon del
Nombre Cargo Dependencia Fecha
Cambio
Autor Gloria Mercedes Alvarez | Instructor Comercio vy | 16/02/2026 | Ajuste
(es) Jaramillo turismo
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO
Denominacion del Programa de Formacion: SERVICIO DE HABITACIONES

Cadigo del Programa de Formacion: 63340014

Version: 1

Nombre del Aprendiz:
No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo

Competencia: PROVEER LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL SERVICIO DE HABITACIONES

Resultado de Aprendizaje:

1.

ok N

Almacenar suministros.

Solicitar y recibir suministros de habitaciones.
Elaborar reportes de estado de habitaciones.
Realizar el proceso de arreglo de habitaciones.
Detectar necesidades de suministros.

Actividad: CARACTERIZAR LA OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO.

Evidencias:

Evidencia 1 — DE CONOCIMIENTO

Descripcién de la tipologia de habitaciones con las caracteristicas socializadas en formacion.

Ejemplos sobre caracteristicas fisicas, de servicio y técnicas de las habitaciones y tipologia de

alojamiento. Para identificar los suministros requeridos y su almacenamiento.

Se socializan diferentes formatos utilizados por el area de ama de llaves o camareras.

DE-F-026 V.02




SENA

N

Evidencia 2 — DE PRODUCTO
Cuestionario
Proceso de Arreglo de Habitaciones y Equipos/Productos Necesarios

El arreglo de habitaciones es una de las tareas mds importantes dentro del drea de limpieza en
hoteles, hostales y otros establecimientos de hospedaje. El objetivo principal es garantizar que el
huésped encuentre una habitacién limpia, ordenada, higiénica y acogedora. Para lograr esto, se
sigue un proceso estandarizado que incluye varios pasos y requiere el uso de productos y equipos
adecuados.

R/

¢ Pasos del Proceso de Arreglo de Habitaciones

1. Revisidn de la asignacién de habitaciones
Al iniciar el turno, el personal de limpieza recibe una lista de habitaciones asignadas,
indicando el estado de cada una (salida, ocupada, libre, fuera de servicio, etc.).

2. Preparacion del carro de limpieza
Antes de comenzar, se debe preparar el carro de limpieza con todos los insumos necesarios:
productos de limpieza, ropa de cama, toallas, papel higiénico, amenities, bolsas de basura,
etc.

3. Tocar la puerta y anunciarse
Al llegar a una habitacion, se debe tocar la puerta, anunciarse (“iHousekeeping!”) y esperar
respuesta. Si no hay respuesta y la habitacion esta vacia, se procede a entrar con
precaucion.

4. Ventilar la habitacion
Abrir ventanas si es posible, para renovar el aire y permitir una mejor circulacion durante la
limpieza.

5. Retirar ropa sucia y basura
Quitar sabanas, fundas, toallas usadas, vaciar papeleras vy retirar todo lo que deba ser
reemplazado.

6. Limpieza general
o Polvo: Limpiar el polvo de muebles, ldmparas, cabeceras, etc.

o Bafio: Desinfectar inodoro, lavabo, ducha, espejo y pisos. Reponer papel higiénico,
jabdén, shampoo y otros amenities.
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o Pisos: Barrery trapear o aspirar, dependiendo del tipo de suelo.
o Cristales y espejos: Limpiar con productos adecuados.

7. Reposicién de insumos
Colocar nueva ropa de cama, toallas limpias, amenities, y verificar que todos los elementos
necesarios estén disponibles (control remoto, teléfono, bombillas, etc.).

8. Revision final y cierre
Verificar que todo esté en orden, encender luces, cerrar ventanas, y dejar la habitacion lista
para el proximo huésped.

Productos de Limpieza Mas Comunes
e Desinfectante multiusos
e Limpiador de vidrios
e Detergente para bafio
e Limpiador de pisos
¢ Desengrasante (para cocinas o habitaciones con kitchenette)
e Aromatizante ambiental

e Detergente para lavanderia

Equipos y Herramientas de Trabajo
e Carrode limpieza
e Aspiradora
e Trapeadores (fregonas) y cubos
e Escobasy recogedores
e Pafios de microfibra
¢ Guantes de proteccion

o Cepillosy esponjas
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Bolsa de lavanderia para ropa sucia

Cuestionario de Comprension

éCual es el primer paso antes de ingresar a una habitacién para arreglarla?

Menciona tres productos de limpieza que se usan comunmente en el arreglo de
habitaciones.

¢Por qué es importante ventilar la habitacion antes de comenzar a limpiarla?

¢Qué elementos deben revisarse antes de dejar la habitacion lista para el huésped?
¢Qué se debe hacer con la ropa de cama'y las toallas usadas?

¢Qué tipo de equipos deben incluirse en el carro de limpieza?

¢Qué areas se deben limpiar dentro del bafio?

¢Qué se debe hacer si al tocar la puerta de la habitacién nadie responde?

éPor qué es importante seguir un procedimiento estandarizado para el arreglo de
habitaciones?

10. ¢ Qué tipo de piso requiere el uso de aspiradora en lugar de trapeador?
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO < > DESEMPENO <@

CUMPLE
No. ASPECTO INDICADORES/FACTORES A EVALUAR s NG OBSERVACIONES
Reconoce los diferentes suministros, su
1 Interpreta .
correcto uso y almacenamiento.
L Conoce la sugerencia sobre cantidad de
2 Requisicion . "
stock minimo y maximo.
. L, Realiza formatos segun la necesidad del
3 Ejecucion .
proceso y politicas internas.
Entiende de manera clara los diferentes
4 Analiza formatos implicados en el estado de
habitaciones.
Atiende las recomendaciones pertinentes a
5 Sensibilizacion los diferentes productos de aseo, uso
cuidado y proteccion.
Conforme a las indicaciones hace el proceso
6 Realiza de aseo de habitacién segun las sugerencias
y parametros establecidos.
RESULTADOS:
Aprobado Deficiente
OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:
Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento:
Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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Denominacién del Programa Desarrollo de actividades en recepcion y reservas para establecimi de alojamiento
de Formacién
Modalidad de Formacion PRESENCIAL
Cadigo y version del VGEst;:)OO:s!31
Programa de Formacion
Nombre del Proyecto ( Sies NO APLICA
formacién Titulada)
Cadigo del Proyecto ( Si es NO APLICA

formacién Titulada)

Equipo de gestion Curricular
que elabora la planeacion

GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO

Regional y Centro de

formacion
FASE ACTI

MPETENCI RESULTADOS DE
A APRENDIZAJE

VO MAT
BRINDAREL 1. REALIZAR AL
SERVICIO DE |HUESPED LOS
RECEPCION Y |PROCESOS DE
RESERVAS  |RESERVAY
CONFORME A |RECEPCION
MANUALES  |SEGUN
EXISTENTES. |PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS
DE

FORMA
EFICIENTE Y
AMABLE.

2. VERIFICAR
QUELOS
PROCESOS DE
RESERVA Y
RECEPCION SE
EFECTUAN DE
ACUERDO CON
Los

PROC o

REGIONAL QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

AMBIENTES DE
SABERES DE ACTIVIDADES DE ACTM, DESCRIPCION ESTRATEGI APRENDIZAJETIPIFICADOS
CONCEPTOS Y SABERES DE CRITERIOS DE DELA AS

PRINCIPIOS PROCESO EVALUACION ;':;i’ng:;: EVIDENCIA DE DIDACTICA MATERI INSTRU
TR APRENDIZAJE SACTIVAs AMBIE ALESDE CTORES
NTE FORMAC RESPON

IGN  SABLES

S ESTABLECIDOS
'Y CON ACTITUD
DE SERVICIO.

3. COMUNICAR
EN FORMA
ESCRITA LAS
NOVEDADES
PRESENTADAS
ENLOS
FORMATOS

ceTARIEAINAC

APLID APLI|

REGISTRAR LA Identifica la COGNITIV. CONOCIMIENT [implement |. Marcado|INSTRU
YSALIDA |disponibilidad de | “Realizar el o: acion de la i CTOR
PROTOCOLOS DE SERVICIO: | DE|. HUESPED habitaciones proceso de check ribrica  [te Video [recepci
CHECK IN, CHECK OUT, (apyicAR siguiendo los iny check-out." Evidenciasde | TIGRE para |virtual |beam [ény
RESERVAS PROTOCOLOS DE parémetros dela |sigue los Conocimiento : |la -Aula [Comput |reservas
PORTAFOLIO DE SERVICIO organizacién. procedimientos Participacién  |evidencia |conven-adores
SERVICIOS QUE PRESTA | OFRECER EL Organiza el servicio| de protocolo con enlas Simulacion [cional |Hojas
ELHOTEL PORTAFOLIO DE de recepcion segun |el registro de los diferentes para Lapicero
LENGUAJETECNICO  |spryicios politicas huépedes. actividades elaborar s
HOTELERO: UTILIZAR EL establecidas. desarrolladas  |reservas
VOCABULARIO, LENGUAJE TECNICO  |Aplica técnicas de durante la
UTILIZADO EN LOS HOTELERO venta de los PROCEDIMENTA formacién de la |Técnicas
PROCEDIMIENTOSY  ACATAR LA servicios del L: Logra competencia | Observacié
PROTOCOLOS DE NORMATIVIDAD portafolio de identificar las Brindar el n directa
SERVICIO VIGENTE PARAEL  |acuerdo con diferentes servicio de
SOFTWARE AREA HOTELERA. manuales de plataformas de recepciony Instrument
OPERATIVO: MANEJO  |REALIZAR EL procedimientosy |reservas para reservas os
DEL SISTEMA. PROCEDIMIENTO DE |esténdares de poder prestar un conforme a Lista de
NORMATIVIDAD SEGURIDAD PARA |calidad. excelente servicio manuales chequeo
VIGENTE APLICABLE AL | GARANTIA DE PAGO | Maneja los enel existentes.
AREA DE RECEPCION | yT)LiZAR TECNICAS  [sistemas de departamento de
PROC OSDE | pE COMUNICACION |reservas y los reservas. Simulacién:
SEGURIDAD: CONTROL (g ABORAR planes tarifarios Proceso para
PARA GARANTIADEL | RgpORTES. del ACTITUDINAL Y elaborar
PAGO. DESCRIBIR LOS TIPOS |establecimiento | VALORATIVA:Co reservas de
TECNICASDE DE HABITACIONES.  [segiin protocolos  |mprende el habitaciones
COMUNICACION: CON ||NGRESAR de la organizacién. |portafolio de aplicando los
EL USUARIO INTERNO Y| NFORMACION AL servicios para procedimientos
EXTERNO SOFTWARE Aplica tarifas, ofrecer los establecidos.
RESOLUCION DE ESTABLECIDO y i
CONFLICTOS: CONSULTAR LOS planes a los servicios que
PROBLEMAS MANEIO. |~aniaice ne tiesiavine tanianda |nracta ol Euidmnrine dn

OBSERVACI
ONES
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FORMA VERAZ Y
OPORTUNA. 4.
PREPARAR LOS
EQUIPOS PARA
LA REALIZACION
DEL CHECK-IN Y

SOLUCION Y TOMA DE
DECISIONES.
REPORTES:
FORMATOS,
NOVEDADES,
RESERVAS Y
REGISTROS

EL CHECK OUT DE |HABITACIONES: TIPOS

HUESPEDES EN
CONFORMIDAD
CON LOS

'Y ACOMODACION.
RESERVAS HOTELERAS:
TIPOS Y CANALES DE

PROCEDIMIENTO |RESERVA.

S.

RESERVAS
HOTELERAS.

en cuenta politicas
establecidas.

Realiza checkiny
check out grupal e
individual
cumpliendo con las
politicas
establecidas por
protocolo de
alojamiento.

presia o

alojamiento.

Desempefio:
Realizar el
Proceso de
reserva, check-
in, Check-on de
acuerdo
procedimientos
establecidos

Evidencias de
Producto:
(Producto)
NA

GFPI-F-134



N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacién del Programa de Formacion: Desarrollo de actividades en recepcién y
reservas para establecimientos de alojamiento.

Cédigo del Programa de Formacién: 63340063 V.1

Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada): N/A

Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada): N/A

Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada): N/A

Competencia: Brindar El Servicio de Recepcion y Reservas Conforme a Manuales
Existentes.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v' Verificar que los procesos de reserva y recepcion se efectian de acuerdo con los

procedimientos establecidos y con actitud de servicio.

v" Realizar al huésped los procesos de reserva y recepcion segun protocolos establecidos de
forma eficiente y amable.

v' Comunicar en forma escrita las novedades presentadas en los formatos establecidos en
forma veraz y oportuna.

v" Preparar los equipos para la realizacion del check-in y el check out de huéspedes en
conformidad con los procedimientos.

¢ Duracion de la guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Aprendiz, reciba una calurosa bienvenida a la guia correspondiente a la Actividad de Aprendizaje
Elaborar reservas de habitaciones aplicando los procedimientos.

En el desarrollo de esta actividad se realizaran procesos de apropiacion de conceptos respecto a al
area de recepcién como: organigrama, funciones, tareas, turnos, entrega de turnos. Procedimientos
de reservas, de ingreso u salida de huéspedes. Portafolio de servicios: Servicios que ofrece la
empresa, tipos de servicios, tarifas, planes, Técnicas de ventas. Reservas: conceptos tipos de
formatos. Habitaciones: tipos de habitaciones, asignacién de criterios. Tarifas: Concepto, tipos
planes de alojamiento, descuentos. Check in —Check Out: Definiciones, procedimientos; en donde
por medio de presentaciones y espacios de preguntas y participacion de manera responsable se
realizaran discusiones respecto a los mismos, para asi lograr que cada uno de ustedes se apropien
de estos conocimientos que le serviran como herramienta para la toma de decisiones en los
alojamientos rurales respecto los procesos de recepcion y reservas.

Lo anterior lo podran desarrollar por medio de un juego de roles para desarrollar habilidades para
brindar informacion, realizar la venta, presentar condiciones y politicas, asi como la resolucién de
preguntas y trabajo en grupo como evidencia para el logro de su resultado de aprendizaje.

El propodsito es conocer y desarrollo procesos de apropiacion de conceptos respecto activos de
operacién y documentos para la prestacion del servicio de recepcion y reservas, en donde por medio
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de presentaciones y espacios de preguntas y participacion de manera responsable se realizaran
discusiones respecto a los mismos, para asi lograr que cada uno de ustedes se apropien de estos
conocimientos que le servirdn como herramienta para la toma de decisiones en los alojamientos
rurales respecto el establecimiento de suministros y dotacion para el servicio.

Por lo anterior, esta guia esta disefiada para que por medio de distintas actividades apropie
diferentes conceptos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividad de reflexion inicial

En esta etapa del proceso formativo es importante llevarlo a un momento de reflexion personal,
como también realizar una evaluacion consciente del aprendizaje obtenido hasta el momento sobre
los temas abordados. Para hacerlo tenga en cuenta las preguntas:

Estudio de caso

El administrador de hotel Las Palmas ha recibido ultimamente muchas quejas de los clientes,
argumentando las siguientes situaciones:

Que cuando llegan al hotel después de haber reservado, no encuentran habitaciones.

Que la recepcionista muchas veces no les ofrece los otros servicios del hotel.

Que varias veces les cobran tarifas diferentes que otros clientes o que en otras estadias.

También se quejan porque les prometen muchos servicios, pero no estan disponibles todo el tiempo.
Con base en las quejas anteriores en grupos de trabajo responderan y socializaran lo siguiente.

¢ Por qué suceden estas eventualidades?
¢ Quien es el responsable?
¢ Que consecuencias trae para el hotel?

Esta actividad de aprendizaje preliminar, por tal razén no es calificable. No obstante, es primordial
realizarlo.

Ambiente requerido: Alojamiento Rural.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de Conceptos, Material de apoyo: videos
de You tube, Norma NTS 002

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Actividad Propuesta de solucion
Para iniciar la comprension tematica del programa de formacion, es importante reconocer en un

espacio de interaccion comun donde reflexione respecto a la siguiente estudio de caso que se
presenta a continuacion:
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Con base en las preguntas anteriores en grupos de trabajo deberan realizar una propuesta de 5
actividades que debe implementar el hotel Las Palmas para darle respuesta y eliminar de raiz las
no conformidades que estan presentando los clientes.

Recuerde: esta actividad no es calificable, pero es fundamental la participacion para el desarrollo
de esta.

Ambiente requerido: Alojamiento Rural.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de Conceptos.
Materiales de formacion: N/A

Material de apoyo: videos de You tube, Norma NTS 002.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiaciéon del conocimiento (conceptualizacion y teorizacion)

Actividad Simulacién

Con base en las explicaciones y material de apoyo suministrado por el instructor se propone la
realizacién de siguiente actividad relacionada con el proceso de recepcidén y reservas, en el
desarrollo de esta actividad en grupos de trabajo deberan realizar los siguientes procesos de
acuerdo a la siguiente informacién suministrada.

Juan Garcia solicita una reserva en el hotel HDL, identificado con el Nit 811.005.803-2, direccion
Calle 6 sur 432-252, teléfono (574)3522828 Medellin Colombia, registro nacional de turismo RTN
35354; https://www.ghlhoteles.com; correo electrénico contactenos@ghlhoteles.com

Habitacién doble

Cantidad de personas 2
Estadia 7 dias

Plan continental

Noche de alojamiento $250.000
Desayuno $10.000

Almuerzo $15.000

El aprendiz debera realizar:

RESERVAS

Para esta actividad deberan aplicar el protocolo para reservas y presentar el formato de reserva,
rack de ocupacion, recibo de caja, informe de novedades.

CHECKIIN

Para esta actividad deberan aplicar el protocolo en el proceso de check in, asi mismo deberan
presentar el registro hotelero, rack de ocupacion, recibo de caja, informe de novedades.
CHECK OUT

Para esta actividad deberan aplicar el protocolo en el proceso de check out, asi mismo deberan
presentar paz y salvo, el pre cuenta, la factura, el formato de sugerencias quejas y reclamos.

Recuerde: esta actividad es calificable, es fundamental participar en el desarrollo de esta

Postiormente segun las instrucciones del instructor envie la actividad al correo.
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Ambiente requerido: Alojamiento Rural.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de Conceptos — Actividad de Simulacion.
Materiales de formacion: N/A

Material de apoyo: videos de You tube, Norma NTS 002, Recepcion, Tablero.

Duracion de la actividad: 16 horas.

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento
RECEPCION Y RESERVAS

Con base en las actividades realizadas respecto al servicio de recepcion y reservas, en grupos de
trabajo deberan seleccionar una unidad de sus unidades productivas hotel y realizar una reserva,
el check in, check out son sus respectivos soportes.

De acuerdo a las instrucciones del instructor envie la actividad al correo y realiza la exposicion de
su trabajo al resto de compafieros en la clase.

Recuerde: esta actividad es calificable, es fundamental participar en el desarrollo de esta.

Ambiente requerido: Alojamiento Rural.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de Conceptos — Actividad de Simulacion.
Materiales de formacion: N/A

Material de apoyo: videos de You tuve (Cadena de Valor del Turismo), Archivo PDFunidad 3
estrategia de diferenciacion; presentacion en Power Point, Norma NTS 002, Recepcion, Tablero.
Duracion de la actividad: 8 horas.

Materiales de la formacion

Papel Bond, Marcadores, Resma de Papel, Esferos, Cinta, Recepcion.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Actividad

Fase del (o []] AGEREL Evidencias de Criterios de USEERE
proyecto de .. .. Instrumentos
. proyecto .. Aprendizaje Evaluacion ‘s
formativo . Aprendizaje de Evaluacién
formativo
Evidencias de Implementacion
Conocimiento : de la rubrica
Participacion en Identifica la TIGRE para la
las diferentes disponibilidad evidencia
actividades de Simulacién
desarrolladas habitaciones para elaborar
durante la siguiendo los reservas
formacién de la parametros de
competencia la Técnicas
Brindar el servicio | organizacion. Observacion
de recepcion y Organiza el directa
reservas conforme | servicio de
a manuales recepcion Instrumentos
existentes. segun politicas | Lista de
establecidas. chequeo
Simulacioén: Aplica técnicas
Proceso para de venta de los
elaborar reservas | servicios del
de habitaciones portafolio de
aplicando los acuerdo con
procedimientos manuales de
establecidos. procedimientos
y estandares
de calidad.
Evidencias de Maneja los
Desempefio: sistemas de
Realizar el reservas y los
Proceso de planes
reserva, check-in, | tarifarios del
Check-on de establecimiento
acuerdo segun
procedimientos protocolos de
establecidos la
organizacion.
Evidencias de
Producto:
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(Producto) Aplica tarifas,

NA descuentos y
planes a los
usuarios,
teniendo en

cuenta politicas
establecidas.

Realiza check
in y check out
grupal e
individual
cumpliendo
con las
politicas
establecidas
por protocolo
de alojamiento.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo de operacion. Activo que se adquiere para ser utilizado como soporte en las
operaciones normales de alojamiento, alimentos y bebidas; se identifica como parte
integral del servicio, lo que es diferente a que se adquieran con la intencion de ser
vendidos o que hagan parte de un proceso de produccién. Es propenso al deterioro y su
vida util es corta, esto obliga a considerarlo de naturaleza agotable.

Accesibilidad. Caracteristica que permite en cualquier espacio, ambiente exterior o interior el facil
desplazamiento de la poblacion en general y el uso en forma confiable y segura de los servicios
instalados en esos ambientes; incluye la eliminacién de barreras fisicas, actitudinales y de
comunicacion.

Amenites. Articulos que se encuentran en la habitacidn disponibles para el huésped de manera
gratuita.

Areas cerradas. Es toda aquella que tiene puerta y ésta se mantiene cerrada durante la
prestacion de los servicios.

Areas verdes. Aquellas caracterizadas por la presencia notoria y decorativa de
vegetacion sembrada bien sea a nivel del piso o en jardineras, cuya variedad, volumen y
mantenimiento estan a cargo de personas asignadas por el establecimiento de
alojamiento y hospedaje para tal fin; pueden ser exteriores o interiores, pero en cualquier
caso forman parte del conjunto de la edificacion.

Bar. Espacio o area fisica provista de una barra y area de servicio destinada a la preparacion o
servido de bebidas.

Bateria de bafio. Conjunto de servicios sanitarios ubicados en un espacio comun, que sirven para
atender simultaneamente las necesidades de varios usuarios.

Caja de seguridad. Articulo de seguridad disenado para guardar dinero o elementos de valor,
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dotado de un mecanismo que abre con una llave o una combinacion.
Cliente. Persona natural o juridica que recibe un servicio.

Comedor. Espacio del restaurante cuya destinacion es para el suministro, consumo y servicio de
los alimentos y bebidas expendidos por el establecimiento.

Conserijeria. Area del hotel cuyas funciones son atender o coordinar, o ambos, apropiadamente
los requerimientos de los huéspedes y visitantes, los cuales incluyen mensajes, equipajes,
informacion turistica o general, entre otras definidas por el establecimiento.

Edificacion. Receptaculo disefiado y construido con una finalidad, estructura, instalaciones y
servicios adecuados a las necesidades de quienes van a ocuparlo.

Formacién. Proceso educativo continuo y prolongado, con etapas formales e informales,
conducentes a la obtencién de titulos y al mejoramiento profesional y personal delindividuo.

Habitacién. Cualquiera de las unidades de alojamiento en un establecimiento hotelero; consta de
dormitorio y cuarto de bafio, aunque puede tener espacios y servicios adicionales segun la
orientacion hacia el mercado que caracterice al establecimiento.

Habitacién estandar. Habitacion de un solo ambiente que esta dotado de una o dos camas.

Habitacién junior suite. Unidad de alojamiento compuesta por una habitacion estandar y un salén
independiente en el que se pueden alojar mas personas en camas adicionales o sofa camas.

Habitacién suite. Unidad de alojamiento compuesta por dos habitaciones, un salén con area de
recibo y comedor y dos bafios; su capacidad maxima debe ser de seis personas.

Huésped. Persona que se aloja en un establecimiento de alojamiento y hospedaje, mediante
contrato de hospedaje.

Inventario (Par Stock). Numero de elementos correspondientes a cada uno de los activos

de operacion (lenceria y vaijilla, entre otros) de acuerdo con la capacidad instalada para

la prestacion de un servicio.

Jefe de servicio. Persona que organiza el trabajo del personal a su cargo: tareas, funciones,
horarios, ademas recibe, acomoda, toma la comanda del cliente y aconseja en relacion con la
oferta gastronémica.

Juego de cama. Se compone de la sabana, sobre sabana y funda de almohada.

Mostrador de recepcion. Espacio en el area de recepcion destinado a recibir los clientes, darles
la bienvenida y formalizar los tramites de registro y salida.

Miscelaneos. Articulos que se encuentran en el establecimiento disponibles para la venta.

Piscina. Estructura artificial destinada a almacenar agua con fines recreativos,
deportivos, terapéuticos o simple bafo. Incluye ademas del estanque, las instalaciones
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anexas, como vestuarios, sanitarios, lavamanos, duchas, trampolines, plataformas de
salto, casa de maquinas, accesorios en general y areas complementarias.

Plan de emergencia. Conjunto de medidas y procedimientos tendientes a salvaguardar
la vida de las personas y bienes materiales de la empresa, en caso de alguna
eventualidad (sismo, inundacion, ataque externo, incendio o explosion) y minimizar
todas las demas consecuencias directas e indirectas que pudieran derivarse de la
eventualidad.

Politica de calidad. Intenciones globales y orientacién de una organizacion relativas a
la calidad, tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Programa de mantenimiento. Conjunto de uno o mas mantenimientos planificados de
instalaciones fisicas, para un periodo de tiempo determinado y dirigidos hacia un propodsito
especifico.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
e Ministerio De Comercio, Industria y Turismo.
¢ Norma técnica sectorial Colombiana NTSH-006

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Gdary Lorena Oyola | Instructor Centro de | 07/07/2020
Moreno Comercio

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razdn del Cambio
Autor (es) | Gloria Mercedes | Instructor Centro de | 18/03/2026
Alvarez Jaramillo comercio y Adecuacion
turismo
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formaciéon: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Desarrollo de actividades de recepcion y reservas para
establecimientos de alojamiento.

Caddigo del Programa de Formacion: 63340063

Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor: GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO

Competencia:
Brindar el servicio de recepcion y reservas conforme a manuales existentes.

Resultado de Aprendizaje:
e Aplicar tarifas segln plan establecido y repetando el portafolio de servicios.

e Elaborar reservas de habitaciones aplicando los procedimientos.
e Registrar Check-in y Check-out.

Actividad:

Participacion en las diferentes actividades desarrolladas durante la formacidn de la competencia Brindar el
servicio de recepcién y reservas conforme a manuales existentes. Simulacién: Proceso para elaborar
reservas de habitaciones aplicando los procedimientos establecidos.

Evidencia:
(Producto) Respuestas a preguntas formuladas.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran la evidencia de conocimiento del proceso, segun las técnicas
y habilidades desarrolladas durante la formacidn. Estas evidencias corresponden a las actividades que se
describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el instructor.

Segun sus evidencias presentadas el instructor valorarad cada uno de los factores que contiene el siguiente
cuestionario de preguntas para alcanzar el resultado de aprendizaje.
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ACTIVIDAD RACK DE RESERVAS

A continuacion, se presenta un listado de reservas que deben ser asignadas en el rack de
reservas.

1. El Hotel Sena, tiene hospedados el dia 1 de junio:

a. Habitacién 403, Sefiora Lucia Moreno, con 3 acompanantes. Su check out esta dispuesto
para el dia 3 de junio.

b. Habitacion 307, Sefior Jorge Méndez. Su check out esta dispuesto para el dia 2 de junio.
c¢. Habitacién 308, Sefor Jairo Florez y su esposa Martha Cifuentes. Su check out esta
dispuesto para el dia 4 de junio.

d. Habitacion 309, Sefiora Mariana Giraldo. Su check out esta dispuesto para el dia 2 de
junio.

2. El dia 2 de junio se espera la llegada de:

a. Sefor Juan Gémez, se hospedara con su esposa y dos hijos. Reserva confirmada. Ha
solicitado habitaciones separadas. Dos habitaciones estandar una con cama doble y otra
con dos camas sencillas. Se hospedaran por 3 noches 4 dias.

b. Sefiora Laura Vanegas, su reserva es tentativa, se ha establecido que llegue a una hora
determinada (4:00 pm) para que su habitacién sea guardada. Ha solicitado una habitacién
estandar doble. Se hospedara por 2 noches 3 dias.

c. Sefior y Sefiora Bermudez, su reserva es confirmada. Han solicitado una habitacion Suite
Junior. Se hospedaran por 5 noches 6 dias.

3. El dia 3 de junio se espera la llegada de:

a. El sefior Carlos Gonzales y su esposa, su reserva es tentativa. Se ha establecido que llegue
a una hora determinada (4:00 pm) para que su habitacién sea guardada. La habitacion
asignada e una estandar. Su estadia sera por 1 noche, 2 dias.

b. La sefiora Valeria Zapata y sus dos hijos, su reserva es confirmada. Ha solicitado una
habitacién suite junior. Se hospedara por 1 noche, 2 dias.

4. El dia 5 de junio llegan a hospedarse al hotel los empresarios de la empresa Bayer S.A. Se
hospedaran 7 hombres y 8 mujeres, han solicitado que la acomodacién maxima en las
habitaciones sea doble (2 camas) y ninguna cama adicional, y preferiblemente en habitaciones
estandar. La estadia de estos empresarios sera de 3 noches, 4 dias. Esta reserva se encuentra
confirmada.

5. El 9 de junio se esperan:

a. La familia Galvis tiene una reserva tentativa para 4 personas en una habitacion Suit
Junior. Su estadia sera de 5 noches, 6 dias.

b. La habitacion 305 y 502 se encuentran bloqueadas por mantenimiento, por 3 dias.

6. El 11 de junio se hospedaran en el hotel empresarios de la empresa SENA, su estadia esta
predispuesta para 5 noches, 6 dias. Se hospedaran 12 hombres y 13 mujeres. Ellos solicitan
que la acomodacién maxima de personas por habitacién sea doble y no quieren que haya camas
adicionales. Esta reserva se encuentra confirmada.

7. El 16 de junio, se bloquean las habitaciones 306, 401, 402 y 309 por mantenimiento. Este
bloqueo se realizara por 4 dias.

8. El dia 19 de junio se hospedaran en el hotel el grupo de futbolistas de la seleccion Colombia,

en total son 25 personas. Han solicitado que 5 de las personas sean ubicadas en acomodacién
sencilla en las mejores habitaciones. El resto de futbolistas deben ser hospedados en parejas
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en acomodacion doble (2 camas), has especificado que no quieren que haya camas adicionales.
Su estadia sera de 3 noches, 4 dias.

9. El dia 22 de junio se espera la llegada de:

a. Sefor Javier Rodriguez, se hospedara con su esposa y su hija. Reserva confirmada. Ha
solicitado habitaciones separadas. Se hospedaran por 3 noches 4 dias.

b. Sefiora Jimena Céspedes, su reserva es tentativa, se ha establecido que llegue a una
hora determinada (4:00 pm) para que su habitaciéon sea guardada. Ha solicitado una
habitacién estandar doble. Se hospedara por 3 noches 4 dias.

c. Senor y Sefiora Sanchez, su reserva es confirmada. Han solicitado una habitacién Suite
Junior. Se hospedaran por 6 noches 7 dias.

10. El 25 de junio se espera la llegada al hotel de los empresarios de la empresa LG S.A. Se
hospedaran 15 hombres y 13 mujeres, han solicitado que la acomodacién maxima en las
habitaciones sea doble (2 camas) y ninguna cama adicional, y preferiblemente en habitaciones
estandar. La estadia de estos empresarios sera de 4 noches, 5 dias. Esta reserva se encuentra
confirmada.

11. El 29 de junio se encuentran bloqueadas por mantenimiento las habitaciones 301, 503 y 202.
Estaran bloqueadas por 2 dias.

- Hallar el porcentaje de ocupacion.

- Hallar el indice de ocupacion.

# habitaciones 27
# pax maximo 72

% ocupacion= habitaciones ocupadas/habitaciones disponibles *100
Indice de ocupacion= # de huéspedes/niumero de habitaciones ocupadas

RESULTADOS:

Aprobado I:l Deficiente I:l

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, 2026

GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO
Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica

Versién: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracién

Abril 2026

Denominacién del Programa de Formacion

ELABORACION DE BORDADO FLORENTINO

Modalidad de Formacién

Presencial

Cadigo y version del Programa de Formacion

52620009 VERSION 1

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla unicamente si es un
programa de formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa
de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que
realizé la planeacién pedagégica

Nombres y Apellidos

GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO

Regional Quindio Centro de Comercio

Regional y Centro de formacion .
y Turismo

FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE
PROYECTO

FORMATIVO (Si e .
FORMATIVO (i

el programa es
titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

programa es de
titulada)

Realizar dechado con las
puntadas basicas del bordado
florentino seguin criterios
técnicos.

Elaborar bordado florentino

ADORNAR PRODUCTO segun criterios técnicos

SEGUN TECNICA DE
BORDADO

NA NA

Identificar materiales, insumos y
herramientas para el bordado
florentino segtin disefio y
criterios técnicos.

SABERES DE
CONCEPTOS Y
PRINCIPIOS

NA

SABERES DE
PROCESO

NA

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

CRITERIOS DE EVALUAGON ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
ADESARROLLAR DE APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAIO
INDEPENDIENTE
c ba la calidad del bordado en Ia tela segin disefioy
criterios técnicos. Actitudinal: Proponer
alternativas de productos
de la té
artesanales, segun ficha técnica 5 horas 5 horas
criterios técnicos. T
de disefio.
basicas del i dechad
segtin patron y criterios técnicos. EVIDENCIA DE PRODUCTO:
iteri 3
€ (Producto) Dechado aplicando
dominioenla puntadas bésicas del bordado
criterios técnicos. 20 horas 10 horas florentino segun criterios
técnicos en perfectas
Aplica higiene postural y pausas activas segun criterios de condiciones de aseo.
seguridad y salud en el trabajo. TECNICA: Observacion
INSTRUMENTO:
Observacién
Selecciona materiales, insumos y herramientas segiin técnica de
bordado.
Elige gamayy contraste de colores segiin disefioy técnica de
bordado. Procedimental: Alistar los
materiales y herramientas
y para procesos de decorado, 5 horas 3 horas
técnicos. segun técnicas.
Dispone puesto de trabajo segiin normas de seguridad y salud en
eltrabajo

AMBIENTES DE
AAPRENDIZAJE TIPIFICADOS
ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

OBSERVACIONES

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

AMBIENTE

Hilo crochet o
macramé, 300
gramos de hilo
crochet por
Aprendiz. Tela
Bayadera 50cmx50

Ambiente | cm por aprendiz. .
N Linstructor que su
Demostraciones Talleres | ventiladoe 1aguja punta L
s . - perfil sea Técnico en
Practicostécnicasde | iluminado |  roma #18 por € NA
Elaboracion de Objetos
Bordado Florentino. | con mesasy aprendiz. nrtesonal
¥ esanales
sillas 1Ar0de8
pulgadas.
Hojas
Cuadriculadas.
Colores.
Regla.
Tijeras.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidon: ELABORACION DE BORDADO FLORENTINO
e (Cddigo del Programa de Formacién: 52620009 Versién 1

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Fase del Proyecto (si aplica): N/A

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: ADORNAR PRODUCTO SEGUN TECNICA DE BORDADO
e Resultados de Aprendizaje:
v’ Realizar dechado con las puntadas bésicas del bordado florentino segun criterios
técnicos.
v’ Elaborar bordado florentino segun criterios técnicos.
v' Identificar materiales, insumos y herramientas para el bordado florentino segtn disefio
y criterios técnicos.
e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 Horas

2. PRESENTACION

El SENA en su compromiso de generar Formacién Profesional Integral, presenta el programa
ELABORACION DE BORDADO EN TECNICA DE BARGELLO, con el cual, se busca fortalecer la
tradicion cultural basada en el bordado, una labor histdrica en diversas regiones del pais,
apoyando la creatividad de los artesanos, reconociendo el valor del esfuerzo técnico y creativo de
nuestra cultura, apostando por el modelo de economia naranja enfocado en el talento de las
personas, fomentando el emprendimiento y la creacion de productos para el hogar
personalizados mediante la aplicacion de esta técnica.

Esta accidn de formacidn requiere, ademas, el fortalecimiento de competencias del ser como: la
honestidad y compromiso en su hacer y desdelo colectivo, trabajo en equipo, responsabilidad y
pertinencia.

GFPI-F-135V04
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Se espera que el aprendiz sea soporte para el mejoramiento continuo del sector artesano acorde
con los requisitos de calidad que satisfagan al mercado, adaptdndose y aportando a la innovacién
de productos.

GFPI-F-135V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: Se muestra a los aprendices diferentes productos artesanales y se realizan una

serie de preguntas.

GFPI-F-135V04
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¢Qué materiales se usaron para la elaboracién de bordado florentino?
¢Qué tipo de herramientas se necesitan para su elaboracién?
¢Qué tipo de puntadas se utilizaron para la elaboracién del producto?

Ambiente requerido: Ambiente ventilado e iluminado con mesas y sillas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de Conceptos.
Materiales de formacién: Hojas Cuadriculadas, Colores, Regla, Tijeras
Material de apoyo: Muestras y videos de YouTube, Pinterest, entre otros.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn de la actividad: En equipos de trabajo las aprendices deben realizar un listado de
materiales y herramientas que conozcan y que han utilizado en los diferentes procesos
artesanales en su cotidianidad.

Los grupos deben socializar los listados correspondientes a materiales y herramientas y a las
preguntas realizadas en la actividad anterior.

Ambiente requerido: Ambiente ventilado e iluminado con mesas y sillas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de Conceptos.
Materiales de formacion: Hojas Cuadriculadas, Colores, Regla, Tijeras
Material de apoyo: Muestras y videos de YouTube, Pinterest, entre otros

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad: Los aprendices analizardn el siguiente video, donde podran observar
diferentes ideas para aplicar diferentes técnicas en bordado florentino elaborados con diversos
materiales y asi despertar un poco la creatividad.
https://www.youtube.com/watch?v=R20i6XvGn7U
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Para iniciar las actividades empezaremos aplicando las diferentes puntadas del bordado florentino
paradar inicio al proyecto, en el cual los aprendices deberdn hacer las siguientes puntadas:

v Hilvan, Barguello

v" Punto Florentino

v" Puntada de Hilvan en corazén

v Bordado llamas

v" Punto Gobelino recto

GFPI-F-135V04



v Punto Lanzado

v" Punto Florentino Geométrico

Escoger el disefio a trabajar: Se le entregan varias muestras de disefios para que elijan el disefio de
su preferencia para la elaboracién del producto artesanal

EEENE T

: i : s 2
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Elabora patréon del disefio que va a trabajar: Se entrega muestra del patrén y cada aprendiz
debe realizar el patrén en una hoja cuadriculada con los colores seleccionado para la aplicacién
de las técnicas para remates en textiles artesanales.

GFPI-F-135V04
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Ambiente requerido: Ambiente ventilado e iluminado con mesas y sillas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacidon de Conceptos.
Materiales de formacién: Hojas Cuadriculadas, Colores, Regla, Tijeras
Material de apoyo: Muestras y videos de You tube, Pinterest, entre otros

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Evidencia: (Producto) Dechado aplicando puntadas basicas del bordado
florentino segun criterios técnicos.

El aprendiz debera hacer entrega del dechado terminado Segun:
Patrén
Disefio establecido Diagrama

Ambiente requerido: Ambiente ventilado e iluminado con mesas y sillas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de Conceptos.

Materiales de formacion:
v Hilo crochet o macramé, 300 gramos de hilo crochet por Aprendiz.
v' Tela Bayadera 50cmx50 cm por aprendiz.
v 1 aguja punta roma # 18 por aprendiz.
v" 1 Aro de 8 pulgadas.
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Evidencias de aprendizaje: Producto Terminado.

Instrumentos de evaluacion: Lista de Chequeo y Valoracién del Producto.

Duracidn de la actividad: 36 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Actividad . .
del AR Evidencias de

Aprendizaje

Fase del

proyecto de

proyecto

formativo .
formativo

Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento :
Participacion en los
diferentes procesos
de Bordado
Florentino
realizados durante
la formacidn.

Evidencias de
Desempeio:
Proceso de
elaboracién de
Bordado
Florentino.

Evidencias de
Producto:
(Producto)

Dechado
aplicando
puntadas
basicas del
bordado
florentino
segun criterios
técnicos en
perfectas
condiciones de
aseo.

Criterios de
Evaluacion

Selecciona
materiales,
insumos y
herramientas
segun técnica
de bordado

Dispone
puesto de
trabajo segun
normas de
seguridad y
salud en el
trabajo

Elige gamay
contraste de
colores segun
disefioy
técnica de
bordado

Determina
patréony
esquema de
bordado
segun criterios
técnicos

Aplica
puntadas
basicas del
bordado

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Valoracion de
producto

Lista de
chequeo
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florentino en
un dechado
segun patrén
y criterios
técnicos

Aplica higiene
postural y
pausas activas
segun criterios
de seguridad y
salud en el
trabajo

Demuestra
dominio en la
técnica de
bordado
florentino
segun criterios
técnicos

Compruebala
calidad del
bordadoenla
tela segun
disefioy
criterios
técnicos
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Esquema: Representacion mental o simbdlica en este caso de un proceso en la que aparecen

5. GLOSARIO DE TERMINOS

relacionadas de forma légica sus lineas o rasgos esenciales.
Dechado: Muestra o modelo que se tiene presente para imitar.

Producto: un producto es una opcién elegible, viable y repetible que la oferta pone a
disposicidon de la demanda, para satisfacer una necesidad o atender un deseo a través de su
uso 0 consumo.

Disefio: se define como el proceso previo de configuracién mental, "prefiguracién”, en la
busqueda de una solucién en cualquier campo. Utilizado habitualmente en el contexto de la
industria, ingenieria, arquitectura, comunicacién y otras disciplinas creativas.

Presupuesto: Calculo anticipado del coste de una obra o un servicio.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
https://www.youtube.com/watch?v=_7caczZ2MNM
https://www.youtube.com/watch?v=gRL80mElhzg
https://www.youtube.com/watch?v=ccl4SByo1LlI

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Martha Lucia Moreno Instructor Centro de Febrero de 2025
Villegas Comercioy
Turismo

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

Cargo Dependencia Fecha Razdén del Cambio
Autor (es) |Gloria Mercedes Alvarez Instructor Centro Comercio|Abril Adecuacién
Jaramillo Turismo 2026
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: ELABORACION DE BORDADO FLORENTINO.
Cadigo del Programa de Formacion: 52620009

Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha:

Nombre del Instructor:

Competencia:

v" ADORNAR PRODUCTO SEGUN TECNICA DE BORDADO.
Resultado de Aprendizaje:
v Realizar dechado con las puntadas basicas del bordado florentino segun criterios

técnicos.
v Elaborar bordado florentino segun criterios técnicos.
v ldentificar materiales, insumos y herramientas para el bordado florentino segun disefio y
criterios técnicos.
Actividad:
v’ Presentar Dechado aplicando puntadas basicas del bordado florentino segun criterios técnicos
en perfectas condiciones de aseo.
Evidencia:
v (Producto) Dechado aplicando puntadas basicas del bordado florentino segun criterios
técnicos en perfectas condiciones de aseo.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de desempefio y/o producto del proceso,

segln las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacidon. Estas evidencias corresponden a las

actividades que se describen en la guia de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el

instructor.

Segun sus evidencias presentadas el instructor valorara cada uno de los factores que contiene la siguiente

lista de chequeo para alcanzar el resultado de aprendizaje.
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LISTA DE CHEQUEO

PRODUCTO <> DESEMPENO C O

INDICADORES/FACTORES A CUMPLE
No. ASPECTO OBSERVACIONES
EVALUAR Sl | NO
. o, Participa de manera activa y colaborativa en la
1 Actitud Reflexion actividad de reflexion
Actitud Participa de manera activa y colaborativa en la
2 Contextualizacién actividad de contextualizacion
Actitud Apropiacién Identifica las caracteristicas de los materiales e
3 insumos.
Actitud Apropiacion Reconoce la calidad de los materiales e insumos
4
Actitud Clasifica Herramientas, Materiales e Insumos.
> Contextualizacion
Prepara Tela para Bordado.
6 Actitud Apropiacion
Actitud Apropiacion Aplicar combinacidon de Colores.
7 .
Técnico
Actitud Apropiacién Seleccionar disefio a Bordar.
8 .
Técnico
Actitud Apropiacion Definir Gama y Contraste de Color.
9 .
Técnico
Actitud Apropiacién Aplica puntadas de Bordado Florentino.
1 -
0 Técnico
Elab | producto art | ido.
Actitud Portafolio de abora el producto artesanal requerido
11 . .
evidencias
Valora criterios especificos para obtener un
13 Actitud Portafolio de producto excelente.
evidencias
RESULTADOS:

Aprobado I:l

OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, 2026

Firma del Aprendiz

Deficiente I:l

Firma del Instructor

DE-F-026 V.02




SENA

N

PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES PROGRAMA CAMPESENA

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 Nro.3.4 Acompafiar a la poblacién campesina; en la
planificacion de mejoras de produccidon familiar, capacidad productiva y
condiciones ambientales en concordancia con el protocolo de atencion
definido por la Coordinacion Nacional de Atencion Integral,

Diferencial e Incluyente a la Economia popular — CampeSENA

CIUDAD Y FECHA: Armenia, mayo 2026

DESCRIPCION ACTIVIDAD - OBJETIVOS

El dia 14-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3468806 en Desarrollo de
actividades en recepcion y reservas para establecimientos de alojamiento, en
en el municipio de Montenegro, corregimiento de pueblo tapao.

Anexo 1. Fotos y listado de asistencia Ficha 3468806
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El dia 15-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3480246 en Bordado
florentino, en conocer los materiales para la realizacion del dechado de
bordado florentino, en el corregimiento del Caimo.

Anexo 2. Fotos y listado de asistencia Ficha 3480246
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El dia 16-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3482662 en Servicio de
habitaciones, en almacenar suministros, en el municipio de Montenegro.

Anexo 3. Fotos y listado de asistencia Ficha 3482662
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El dia 17-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3483713 en Desarrollo de
actividades en recepcion y reservas para establecimientos de alojamiento, en
ley 300 y tipologia de los alojamientos, en el municipio de Montenegro

corregimiento de pueblo tapao.

Anexo 4. Fotos y listado de asistencia Ficha 3483713
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El dia 22-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3480246 en Bordado
florentino, en elaborar el dechado de bordado florentino, en el corregimiento

del Caimo.

Anexo 5. Fotos y listado de asistencia Ficha 3480246
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El dia 23-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3482662 en Servicio de
habitaciones, en solicitar y recibir suministros de habitaciones, en el
municipio de Montenegro.

Anexo 6. Fotos y listado de asistencia Ficha 3482662
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El dia 24-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3483713 en Desarrollo de
actividades en recepcion y reservas para establecimientos de alojamiento, en
reservas, en el municipio de Montenegro corregimiento de pueblo tapao.

Anexo 7. Fotos y listado de asistencia Ficha 3483713
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El dia 29-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3480246 en Bordado
florentino, en elaborar el dechado de bordado florentino, en el corregimiento

del Caimo.

Anexo 8. Fotos y listado de asistencia Ficha 3480246
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El dia 30-04-2026 se imparte formacion en la ficha 3482662 en Servicio de
habitaciones, en paso a paso de arreglo de habitaciones, en el municipio de

Montenegro.

Anexo 9. Fotos y listado de asistencia Ficha 3482662
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El dia 05-05-2026 se imparte formacion en la ficha de la vereda la soledad en
Servicio de habitaciones, en la induccién a la formacion, en el municipio de
Cordoba vereda la soledad.

Anexo 10. Fotos y listado de asistencia Ficha vereda la soledad

El dia 06-05-2026 se imparte formacion en la ficha 3480246 en Bordado
florentino, en elaborar el dechado de bordado florentino, en el corregimiento
del Caimo.

Anexo 11. Fotos y listado de asistencia Ficha 3480246
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El dia 07-05-2026 se imparte formacion en la ficha 3482662 en Servicio de
habitaciones, en elaborar reporte de las habitaciones, en el municipio de
Montenegro.
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Anexo 12. Fotos y listado de asistencia Ficha 3482662

El dia 08-05-2026 se imparte formacion en la ficha 3483713 en Desarrollo de
actividades en recepcion y reservas para establecimientos de alojamiento, en
rack de reservas, en el municipio de Montenegro corregimiento de pueblo
tapao.

Anexo 13. Fotos y listado de asistencia Ficha 3483713

e
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Firma

NOMBRE Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista
C.C. 41898323 de Armenia
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PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES PROGRAMA CAMPESENA

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 Nro.4.4 Reportar la informacién académica y administrativa
requerida en el proceso de formacion con claridad, oportunidad y veracidad
en los sistemas de trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal
o permanente por el SENA para el seguimiento de actividades especificas,
entregando informe al supervisor del contrato.

CIUDAD Y FECHA: Armenia, mayo 2026

DESCRIPCION ACTIVIDAD - OBJETIVOS

El dia 28 de abril ser solicita la apertura de la ficha de servicio de habitaciones
en el municipio de Cordoba vereda la soledad.
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El dia 29 de abril se solicita la apertura de la ficha de servicio de habitaciones
en el municipio de Calarca corregimiento de Barcelona.

~ @ Bandejade entrada: GloriaMer X | () (1) WhatsApp X | @8 Comeonodeseado: Gloria Mer: X @ Complementaria | SENA x  + = o ®

€« C % senagalan.com/complementaria/planeacion/empresas/formaciones/HTDY522051/

G' G

RVICIO DE HABITACIH
63340014 - 40 Horas
Seleccionar Formacion

# Inicio

B Planeacion Faita radicar oficio de solicitud
Ficha 0
Codigo
empresa
nicia 2026-05-12
Finaliza 2026-06-30
Ciudad Calarca (Quindio)
Lugar gﬁéggNAACLJI TURADE

CASADE LA CULTURA
Direccion CORREGIMIENTO DE
BARCELONA

Aprendices 15

© Usuarios

Programa Campesena

Estado: Autorizada 2026-05-0811119:06

= Pl 435p.m.
B Q Buscar we B W - [ O : | & a & & C:‘ ~G gy TN o

[ 13

bloo M- Aloa e Of

Firma
Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista

C.C. 41898323 de Armenia
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PROCESO

EVIDENCIAS CONTRACTUALES PROGRAMA CAMPESENA

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 Nro.5.4 Programar y reportar a su supervisor de contrato, con
una antelacién minima de una semana las formaciones extramurales a
atender, de manera que se autorice por escrito su movilizacion previa a la
salida, en el marco de su objeto contractual

CIUDAD Y FECHA: Armenia, mes de mayo 2026
DESCRIPCION ACTIVIDAD - OBJETIVOS
Se envia el calendario del mes de mayo

Anexo 1. Calendario del mes de mayo 2026

A E c o 3 F G
q MAYOD GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO
&
3 LUNES [ WMARTES | WIERCOLES JUEVES VIERHES SABADD
. 1 B
5
FESTIVO
3
. [ 5 6 T 8 B
Cordobavereds o | Carragimianto ol caimo | Montanegro Ficha
coledad E003m- | Ficha 3430246 3452862
a 1200 pm 00 AM - 12:00 P 00 3m - 12:00 pm
ardobaversdaly | Corragimients dol cima | Montenegra Fick Pusblo Tapao- Fick
coledad Z00pm- | Ficha 3450246 3452662 4TS
& 600 pm 200 pm - £:00 pm 200 pm - 6:00 pr 2:00 P - £:00 M
10 [ 2 =] [ [ [
g;rodoln_‘;;rsdou Wazoledad| Lol
cam - A Em 00 AN - 12:00 P
11 | auwtonomas
Cordobareredaly [ Gorregimicnts del caima | Mantenegra Ficha Pusblo Tapas- Ficha
zoledad Z00pm- | Ficha 3450246 3452662 F4EITIE
e 600 pm 200 pm - £:00 pm 2:00 pm - 6:00 pr 2:00 P - £:00 P
1 1 13 20 Bl 2z 23
BARCELONA Pkl T s
" 00 AM - £2:00 PR 500 w1200 pre
FESTIVO
Cordoba reredaly | Gonregimicnts del caima Pusblo Tapas-
zokedad Z00pm- | Ficha 3450246 F4EITIE
B 600 pm 200 pm - £:00 pm 2:00 P - £:00 P
1 25 26 =1 ED) EE) 30
S| e
11| sutonomas P 00 48 - 12:00 PR
EARCELONA Cordoba reredaly [ Corregimiento del caima
2:00 AM - 6:00 Bt saledad Z00pm- | Ficha 3460246
- autenomas 600 pm 200 pm - 6:00 pm
13
a0
&
2z
5
24
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Se envia agenda de desplazamiento del mes de junio 2026

Anexo 2. Agenda de desplazamiento

bloco M- Aloa ey Cf

Firma

NOMBRE Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista
C.C. 41898323 de Armenia
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PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES PROGRAMA CAMPESENA

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 Nro.10.4 Participar mensualmente en la reunién de seguimiento
operativo del programa convocadas por la coordinaciéon académica y/o misional
con observancia del esquema operativo establecido por la Coordinacion Nacional
de Atencidon Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular -
CampeSENA para tal fin y generar las respectivas evidencias

CIUDAD Y FECHA: Armenia, mayo 6 2026 Reunién con la dinamizadora del
programa CampeSena del CCYT Angelica Maria Angulo, para seguimiento de

metas el dia 6 de mayo de 2026.

En la fecha establecida, se realizé reuniéon de seguimiento con la sefiora Angélica Maria
Rodriguez y el equipo de instructores de los programas Campesena y Full popular, con el
propésito de revisar el cumplimiento de las metas establecidas por el centro de formacién.
Durante el encuentro que se realizé de manera virtual, se socializaron los avances
alcanzados, las actividades desarrolladas y las acciones de mejora necesarias para fortalecer
el cumplimiento de los compromisos adquiridos. Asi mismo, se acordd continuar realizando
seguimiento periddico a los indicadores y metas propuestas.
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Anexo 1. Evidencia pantallazo de sesidn realizada

o Blisqueda (Ctri+ AltsE © Desbloquear Premium - @

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar

D 5 ) B

Aplicaciones  Mis

Chat de la reunién

pero tengo blogueado el micréfono, y
no he podido desbloquearlo

Bien Angélica, yo ya he hecho como 4

Responder a participantes externos.

Angelica Maria Angulo Rodriguez =f

— m I s 327p.m. ™
= =1 || E P ED S s B

blocio M- aucicey Cf

Firma

NOMBRE Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista
C.C. 41898323 de Armenia
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Armenia, mayo 2026

Sefior
SEBASTIAN BETANCOURT Gallego

Supervisor contrato CO1.PCCNTR. 9122072 del 2026
Escuela de Turismo y Gastronomia

Armenia-Quindio

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo 2026
Referencia: No CO1.PCCNTR. 9122072 del 2026

Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo, identificada con la cédula de ciudadania No 41898323,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (turismo y gastronomia, programa CampeSENA),
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total para el contrato la suma de TREINTA'Y
SEIS MILLONES SEICIENTOS TREINTA Y SEIS MIL SEICIENTOS CUARENTAY TRES
PESOS M/CTE ($36.636.643,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) un (01) pago correspondiente al mes de Febrero por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS
M/CTE ($4.579.580,00), b) Seis (06) pagos iguales por los meses de Marzo a Agosto de
2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREITA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497,00) cada uno, un (01)
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ultimo pago correspondiente al mes de Septiembre por un valor de TRES MILLONES
SEICIENTOS TREINTA Y DOS MIL CERO OCHENTA Y UN PESOS M/CTE
($3.632.081,00).

Plazo: Sera hasta el 23 de septiembre de 2026

OBIJETO:
Prestacion de servicios con el fin de orientar la formacion profesional integral titulada y/o
complementaria, en la modalidad presencial y/o virtual, de acuerdo con los modelos formativos
que sean establecidos en el Centro de Comercio y Turismo del SENA regional
Quindio en cumplimiento de las metas totales de la estrategia Campesena.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

EVIDENCIA 1.4
Guia de aprendizaje,

Orientar, asesorar y acompanar de Pladnea’cu')n

forma permanente a los aprendices en _pe agogica i

el desarrollo de las actividades Para el presente mes |nst|rum§r1to ©

. . . evaluacion
establecidas en la gmg de aprendlzgje se realizé el
de acuerdg IQ establemdg en las guias, alistamiento para la
. los procedlmlento§’y el Sistema 5 ejecucion de la

Integrado de Gestion y Autoevaluacion formacion de las

“SIGA” del SENA el cual se encuentra fichas asignadas en el Cargadas

documentado en la plataforma presente periodo. digitalmente en el

Compromiso, en los programas del g:gggg I;agos del

area tematica objeto del contrato segun correspondientes al

asignacion de grupos. presente mes en
archivos
denominados GF y
GC

Para el periodo del
, - informe no se
Realizar reconocimiento de ciecutaron acciones
2 aprendizajes previos y estilos de J referentes al N/A
aprendizaje. cumplimiento de esta
obligacién.
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SENA

N

Acompafiar a la poblacién campesina;
en la planificacion de mejoras de
produccién familiar, capacidad
productiva y condiciones ambientales
en concordancia con el protocolo de
atencion definido por la Coordinacion
Nacional de Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA

En el presente mes
se dio la formacion en
la ficha # 3483713 en
desarrollo de
actividades en
recepcion y reservas
para establecimientos
de alojamiento en el
municipio de
Montenegro,
corregimiento de
pueblo tapao. Ficha #
3480246 en bordado
florentino en el
corregimiento del
caimo, Ficha #
3482662 en servicio
de habitaciones en el
municipio de
Montenegro, Ficha #
en servicio de
habitaciones en el
municipio de Cordoba
(vereda la soledad) y
la ficha # en servicio
de habitaciones en el
corregimiento de
Barcelona.

EVIDENCIA 3.4
Informe de gestion

Cargadas
digitalmente en el
Plan de Pagos del
SECOP I
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y
GC

Reportar la informacion académica vy
administrativa requerida en el proceso
de formacion con claridad,

Oportunidad y veracidad en los
sistemas de Trazabilidad y seguimiento
dispuestos de manera temporal o
permanente por el SENA para el
seguimiento  de actividades
especificas, entregando informe al
supervisor del contrato.

Para el presente mes
se envia al Mec para
la creacion de la
formacién
complementaria en
Servicio de
habitaciones.

EVIDENCIA 4.4

Informe de gestion

Cargadas
digitalmente en el
Plan de Pagos del
SECOP I
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y
GC

Programar y reportar a su supervisor de
contrato, con una antelacion minima de
una semana las formaciones
extramurales a atender, de manera que

En este mes se
programa, reporta y
solicita de acuerdo a
los lineamientos los

EVIDENCIA 5.4
Informe de gestion

Cargadas
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se autorice por escrito su movilizacion
previa a la salida, en el marco de su
objeto contractual.

viaticos
correspondientes al
mes de junio.

Agenda de
desplazamiento mes
de mayo.

digitalmente en el
Plan de Pagos del
SECOPI
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y

GC
Emitir juicio valorativo sobre el nivel
de cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del Para el periodo del
programa, aplicando los informe no se
procedimientos y herramientas ejecutaron acciones N/A
tecnolégicas que la entidad defina, en referentes al
un plazo maximo de tres (3) dias cumplimiento de esta
después de haber terminado el obligacion.
resultado de aprendizaje
correspondiente.
Reportar la informacién para la creacion |Para el periodo del
de unidades productivas, bajo criterios |informe no se
de calidad, oportunidad y veracidad, |ejecutaron acciones
cuando se le haya asignado referentes al N/A
formaciones complementarias en la ruta | cumplimiento de esta
creacion de unidades productivas. obligacion.
Participar y apoyar en el proceso de |Para el periodo del
induccioén de las estrategias informe no se
CampeSENA: Objetivos, alcance, ejecutaron  acciones
estrategias, cadena de valor, referentes al N/A
metodologia, procedimientos e impacto. | cumplimiento de esta
obligacion.
Para el periodo del N/A

Informar a la subdireccion de centro las
oportunidades de relacionamiento con
el sector productivo o social que en

el cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser gestionadas.

informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.
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Participar mensualmente en la reunién
de seguimiento operativo del programa
convocadas por la coordinacion
académica y/o misional con

Para el presente mes

EVIDENCIA 10.4
Informe de gestion

Cargadas

observancia del esquema operativo | se participd en | digitalmente en el
10 establecido por la Coordinacion reunion de | Plan de Pagos del
Nacional de Atencion Integral, seguimiento de metas | SECOP |l
Diferencial e Incluyente a la Economia |el dia 6 de mayo 2026. | correspondientes al
popular — CampeSENA para tal fin y presente mes en
generar las respectivas evidencias. archivos
denominados GF y
GC
Participar en eventos de caracter
técnico, estratégico, de socializacién y Para el periodo del
de otro tipo de evento al que sea informe no se
1 convocado por la direcciéon general, ejecutaron acciones N/A
regional o centro de formacién, referentes al
garantizando la transferencia de cumplimiento de esta
conocimiento obtenido al equipo de obligacién.
trabajo.
Presentar informe mensual sobre la ) EVIDENCIA 12.4
ejecucion de las obligaciones Se atiende | |hforme de gestion del
contractuales donde se evidencie el |OPortunamente las | mes de mayo 2026
avance alas metas asignadas, asi | solicitudes y
como el respectivo andlisis y acciones |requerimientos y se Cargadas
de mejora cuando dé alugaryala |hace entrega del digitalmente en el
12 terminacion del contrato presentar al |informe de Plan de Pagos del
supervisor de contrato informe anual de | actividades SECOPII
gestion de centro en los términos realizadas en el |correspondientes al
solicitados. presente mes. presente mes en
archivos
denominados GF y
GC
Vigilar y salvaguardar los bienes
que hagan parte del patrimonio del
SENA o de otras entidades de
par'tlculares puestos al serwqo dela Para el periodo del
entidad,y que le hayan sido informe no se
entregados para eldesarrollo del |ejecutaron acciones
13 objeto del contrato, por lo que son referentes al N/A

sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan
sujetarse a las guias y/o

procedimientos aplicables a los bienes

fijados en la plataforma Compromiso;

adicionalmente debera estar atento a
los mantenimientos preventivos

cumplimiento de esta
obligacion.
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y correctivos de los elementos,
asi como la hoja de vida de los bienes
en la cual se date la informacion
actualizada de los mismos, dar cuenta
sobre la entrega de los bienes al
supervisor y/o interventor del contrato
respectivo y a los érganos de control
fiscal y disciplinario, de ser procedente.

14

Realizar de manera oportuna el proceso
de seguimiento y evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz, implementando
los formatos vigentes para tal fin,
disponibles en la plataforma
compromiso para las diferentes
alternativas de desarrollo de etapa
productiva, cuando sea asignado.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

N/A

15

Validar novedades académicas y

disciplinarias de los aprendices

conforme alreglamento del aprendiz:
Reintegros, traslados,

aplazamientos,

deserciones; conforme lo establece el

reglamento del aprendiz comunicando
al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,

inconsistencias, y hallazgos en el
registro de la informacién, cuando
aplique.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

N/A

16

Mantener actualizado el Portafolio del
Instructor, adjuntando los  formatos
actualizados del
sistema Integrado de gestion dispuesto
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de procesos
formativos, presentando minimo los
siguientes soportes: a. Plan de trabajo
concertado el el aprendiz para el
desarrollo de la ruta de aprendizaje,
segun guia para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de aprendizaje. c.
Actas con los planes de mejoramiento
académicos para aprendices que lo
requieran. d. Planeacion, seguimiento
evaluacion de etapa productiva (si aplica).
e. Bitacora del aprendiz en etapa
productiva (si aplica). f. Formato de

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

asistencia y Registro de inasistencias en

N/A
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aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato de
juicios evaluativos debidamente
diligenciada para cada resultado de
aprendizaje.
Participar en la formulacion y ejecucion Para el periodo del
de los proyectos cuando sea informe no se
requeridos segun el area de su ejecutaron acciones
17 - . N/A
especialidad y de conformidad con la referentes al
programacion académica establecida | cumplimiento de esta
obligacién.
Apoyar la meta de formacién| Se solicitan Evidencia 18.4
complementaria del Centro con la apertur_e}s de _
apertura de formaciones durante la| formacion en Informe de gestion
ejecucion de su objeto contractual. Sery|0|q de
habitaciones. Cargadas
digitalmente en el
18 Plan de Pagos del
SECOP I
correspondientes al
presente mes en
archivos
denominados GF y
GC
Apoyar, desde su autonomia técnica, la| Para el periodo del
elaboracion de comunicaciones y| informe no se
correspondencia juridica relacionada | €ecutaron acciones
19 |con el objeto contractual, cuando sea rgferentes al N/A
. - cumplimiento de esta
requerido para el cumplimiento de los obligacion.
fines del contrato
En caso de que el supervisor asi lo| Para el periodo del
requiera, apoyar desde su experticia y|  informe no se
20 |conocimiento técnico, los procesos| €lecutaron acciones
contractuales que se adelanten en el rgferentes al N/A
cumplimiento de esta
Centro obligacion.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato para legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del
supervisor.

GCCON-F-087 V2
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados
y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6014231927 planilla SOI referente
al mes de abril del 2026.

Cordialmente,

Elovio M-alocay J

Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista

CC 41898323

Sebastian Betancourt Gallego
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9122072 DE 2026
COORDINADOR DE LA ESCUELA DE TURISMO Y GASTRONOMIA

GCCON-F-087 V2
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PROCESO
EVIDENCIAS CONTRACTUALES PROGRAMA CAMPESENA

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 Nro.18.4 Apoyar la meta de formacion complementaria del Centro con la
apertura de formaciones durante la ejecucién de su objeto contractual.

CIUDAD Y FECHA: Armenia, mayo 2026
DESCRIPCION ACTIVIDAD — OBJETIVOS

Se solicita la creacién de dos fichas de servicio de habitaciones en Barcelona y Cordoba
vereda la soledad.

ANEXO 1. Pantallazo del Mec

@ Google Chiome no es tu navegador predeterminado (R

Programacion

SERVICIO DE HABITACIONES
63340014 - 40 Horas

| a e b B CBD A S

GOR-F-012 V03
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v @ Bandeja de entrada: GloriaMe: X | (O (1) WhatsApp X | @ Cormeo no deseado: Gloria Mer X

€« C 2% senagalan.com/complementaria/planeacion/empresas/formaciones/HTDY522051/

@ Google Chrome no es tu navegador pr

Programacion

Di
63340014 - 40 Horas

# Inicio

. Planeacién Falta radicar oficio de solicitud
Ficha 0
Oferta Empresas Codigo
R empresa
Oferta Abierta
Inicia 2026-05-12
MiProgramacion Finaliza 2026-06-30
Mi Planeacién Ciudad Calarca (Quindio)
| CASA DE LA CULTURA DE
Reporte Diario () Lugar BARCELONA
CASA DE LA CULTURA
© Usuarios Direccion CORREGIMIENTO DE
BARCELONA

Aprendices 15
Programa Campesena

25°C am
. sca
Mayorm. nublad B Q Busc

. 6/0.—;'0 4"’[ a.auqr‘c?
Firma

NOMBRE Gloria Mercedes Alvarez Jaramillo
Contratista
C.C. 41898323 de Armenia

GOR-F-012 V03



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

ach o
Pagos de SOPORTE DE PAGO GENERAL — B I b'
Sequridad
SO = Z Bancolombia
( DATOS GENERALES DEL APORTANTE ) DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 41898323 || NOMERO PLANILLA: 6014231927  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO || peRiopO COTIZACION OTROS MES abril ANO 2026  PERIODO COTIZACION SALUD: MES abril ANO 2026
CIUDAD/MUNICIPIO: ARMENIA DEPARTAMENTO: QUINDIO || piAS DE MORA: 0
DIRECCION: CLL 23N 14-35 ATPO 205 TELEFONO: 7499296 | | FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2026/05/05 NUMERO AUTORIZACION: 281532907
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

‘ TOTAL APORTES A SALUD

INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA \o. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $ 236.900 $0 $0 $0 $236.900 $0 $0 $ 236.900
SUBTOTALES: $236.900 $0 $0 $ 236.900
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. COTIZANTES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A 1 $0 $0 $0 $19.800 $ 19.800 $0 $0 $19.800
SUBTOTALES: $ 19.800 $0 $0 $19.800

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
% 8 <= PENSION SALUD ARP - CCF SENA ICBF ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE % E 5 % O FjWuwoox o = Pz = Ll < O Qal = o 5 FSP APORTES INDICADOR 5 6 CENTRO 8
N° < NOMBRES A = <Z( o5|z|uwlo<o<0| & | 9| 2| Q| ol = < 1S 0| x O ) VOLUNTARIOS TOTAL O ~..|VALOR| TOTAL O TOTAL |v» IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTE|COTIZANTE| BASICO |SALARIO = | X |FHFFRFO > > ) O = - > < > - |
9 E hl-_, g ADMIN 2 IBC COTIZACION TARIFA APORTE ADMIN (2 IBC COTIZACION ADRES| APORTE ADMIN 2 IBC DE APORTE %: ADMIN APORTEAPORTEAPORTEAPORTEIAPORTE
8 é @ = ‘a SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR| EMPLEADO | ESPECIAL o o TRABAJO
1 CcC ?/I-\_\RZQI\R/IIIELZLO :\II\ITIDEEPENDIE EESSCUMP $ 1.895.000 NO $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0CIA 30 $ $ 236.900 $0 $236.90014-23- 30 $ 41898323 | $ 19.800 $0 $0 $0 $0 $0 $0
41898323 GLORIA CONTRATO SURAMERI 1.895.000 POSITIV:A 1.895.000
MERCEDES PRESTACION CANA DE COMPANI
DE SERVICIO A DE
SERVICIOS S DE SEGUROS
SALUD S.A

2026/05/05 10:03 AM  USUARIO: SOI CC41898323 PAGINA 1 DE 1
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

= Bancolombia

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

DIRECCION:

TIPO IDENTIFICACION:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO:

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 41898323
GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO

ARMENIA DEPARTAMENTO:
CLL 23N 14-35 ATPO 205 TELEFONO:
02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

QUINDIO

7499296
I-INDEPENDIENTE
Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

6014231927 TIPO DE PLANILLA:

MES: abril PERIODO COTIZACION
ANO: 2026 SALUD:
0

2026/05/05 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: abril
ANO: 2026
281532907

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
( LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8000887022 EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $ 236.900
SUBTOTAL: 1 $ 236.900
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8600111536| 14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A 1 $ 19.800
SUBTOTAL: 1 $ 19.800
VALOR SIN MORA: $ 256.700
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 256.700
2026/05/05 10:02 AM USUARIO: SOI - CC41898323 PAGINA 1 DE 1




Proteccion

Bogota, 30 de enero de 2020

Sefor(a):

GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO

CC 41898323

CL 23 NORTE 14-35 AP 205 BRR LOS LAURELES
Telefono 3155912811

ARMENIA, QUINDIO

Reciba un cordial saludo,

En Proteccion estamos con usted para guiarlo en cada paso del camino hacia la materializacion de sus metas.

Luego de analizar el tramite de Pension de Vejez radicado por usted ante nuestra entidad, encontramos
que cumple con los requisitos de edad y semanas establecidos para acceder a una Pension de Vejez por
Garantia de Pension Minima Temporal, por lo cual procedemos a notificarle el Reconocimiento de la misma
(Ver Anexo 2 - Consideraciones Legales articulo 3° del Decreto 142 de 2006 Garantia de la Pensién minima
temporal).

Es importante resaltar que la definicion de la Prestacion Definitiva se calculara una vez el Bono pensional
cumpla el termino para su redencion , donde sera necesario que solicitemos nuevamente ante la Oficina de
Bonos Pensionales la aprobacion de la Garantia de Pension Minima Definitiva.

De acuerdo al andlisis efectuado para determinar el derecho a la prestacion econdmica se informa que la
fecha de reconocimiento de su prestacion es 01-ene-2020.

A continuacion, observara el detalle de la prestacion reconocida:

Valor Mesada Pensional $ 877.803,00| 13 mesadas por afo

- Descuento 12% salud $105.336,36| Ver anexo 1y anexo 2 [

- Descuento Fondo Solidaridad Pensional - FSP _ $ 0,00] Ver anexo 2- Articulo 8 Ley 797 de 2003 ‘)
Valor a percibir mensualmente $ 772.466,64 I
Valor Retroactivo * $ 877.803,00( 01-ene-2020 - 30-ene-2020 I

A continuacion relacionamos los beneficiarios tenidos en cuenta para la definicion de su solicitud:

Sin beneficiarios de ley.

Cualquier duda o inquietud comuniquese con nosotros:
Linea de servicio Proteccion: Bogota: 744 44 64 - Medellin y Cali 510 90 99
Barranquilla: 319 79 99 - Cartagena: 642 49 99 - Nacional 01 8000 52 8000
www.proteccion.com
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‘Del  pago retroactivo  anteriormente  mencionado se le realizard el descuento  del aporte al Sistema
General de Seguridad Social en Salud del 12% dando cumplimiento a la Resolucion 2388 de 2016 del
Misterio de Salud y Proteccion Social.

Modalidad de Pensién:

Su solicitud de pension por vejez se ha definido bajo los parametros y caracteristicas de la Garantia de
Pension Minima de vejez, en la cual, como lo establece la Ley 100 de 1993, el Gobierno Nacional completara
el capital necesario para acceder a ésta, en un monto equivalente a un salario minimo legal mensual vigente.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Unica modalidad aplicable a su caso es la de Retiro Programado y en ese
orden de ideas su mesada pensional sera cancelada desde el Fondo de Pensiones Obligatorias con cargo a los

recursos de su cuenta individual y el capital necesario trasladado desde el Fondo de Garantia de Pensién
Minima.

Por tratarse de una Garantia de Pension Minima de Vejez en caso de fallecimiento y de no contar con los
beneficiarios de ley para una eventual sustitucion pensional, los saldos ahorrados en la cuenta pensional de
ahorro individual, que no hayan sido utilizados para el financiamiento de la prestacion, seran heredables; lo
que no sucede con los recursos del Fondo de Garantia de Pension Minima otorgados por el Gobierno para

complementar la pension reconocida, debido a que se trata de recursos plblicos, estos por tanto ne haran
parte de la masa sucesoral.

Para garantizar su ingreso a la némina de pensionados, debe seguir los pasos que encontrara en el Anexo 1 -
Reconocimiento  Pension de Vejez, asi mismo, todas las consideraciones legales para la determinacion del
derecho a la prestacion reconocida en esta notificacion puede consultarlas en el Anexo 2 - Consideraciones

Legales.

Es importante que una vez recibida la presente notificacion, registre directamente ante su EPS la novedad de
su condicion como pensionado. Lo anterior, en virtud en lo establecido en el articulo 2.1.6.5 del Decreto 780
de 2016 (Decreto Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social), realizar este tramite es necesario para
garantizar la presentacion del servicio de salud, y queda bajo la responsabilidad del pensionado.

Tengaencuentaque.sienlaacuntidadust_edtiemmrehcidnlabom«nva,Womumd.‘
reconocimiento de esta prestacion a su empleador.

En caso de encontrarse en desacuerdo con la presente Notificacién, usted cuenta con la posibilidad de
presentar solicitud de reconsideracion.

Cordialmente.
Cualquier duda o inquietud comuniquese con nosotros:
Linea de servicio Proteccion: Bogota: 744 44 64 - Medellin y Cali 510 90 99

Barranquilla: 319 79 99 - Cartagena: 642 49 99 - Nacional 01 8000 52 8000
www . proteccion.com
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MARIA CLAUDIA ORDONEZ CEBALLOS
Director de Entrega de Servicio

Analizo: MADVANCE

Importante,

De acuerdo con Ilo establecido en la Ley 1204 de 2008, en caso de su
fallecimiento, la pensién le sera sustituida, de manera provisional, a quienes ha
sefialado como sus beneficiarios para el reconocimiento y calculo de esta
pension, y cuyos nombres Yy parentescos fueron enunciados en la primera parte
de este documento.

Acepto,

GLORIA MERCEDES ALVAREZ JARAMILLO
CC 41898323

Nota:

En caso de cambio ylo retio de los beneficiarios, deberd informario a PROTECCION S.A a
través de comunicacién escrita, adjuntando los respectivos documentos que acrediten el
Ingreso o retiro de beneficiarios. De no hacerlo, la ley 1204 de 2008 establece en favor de Ia
conyuge supérstite o compafero(a) permanente del anterior reporte, la presuncién legal de no
haberse separado de é/ o ella por su culpa

Debe tener en cuenta que adicional a esta solicitud, los beneficiarios deberén presentar en su
oportunidad la solicitud de sustitucion definitiva, acompafiando el registro civil de defuncién y
esta constancia de presentacién de la solicitud de traspaso provisional de la pensién

Cualquier duda o inquietud comuniquese con nosotros
Linea de servicio Proteccién: Bogota: 744 44 64 - Medellin y Cali 510 90 99
Barranquilla: 319 79 99 - Cartagena: 642 49 99 - Nacional 01 8000 52 8000
www.proteccion.com
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