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Presentacion

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA le da la bienvenida al programa de formacion
Técnico en Servicio de Recepcion Hotelera, cuyo objetivo es aportar a su proceso de formacion
en el area de hoteleria y turismo, ofreciéndole la oportunidad de desempenarse laboralmente
COMO recepcionista y representante de reservas en pequenos, medianos y grandes hoteles en las
diferentes regiones del pais y proyectarse en el mercado nacional e internacional del turismo.

Este programa esta disenado para dar solucion a las necesidades de personal capacitado en el
area de recepcion y reservas en las empresas hoteleras y de alojamiento, asi mismo, para que
los aprendices logren desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas, trabajo en equipo,
buenas relaciones con los clientes y puedan continuar sus estudios a nivel tecnologico.

El programa comprende una etapa lectiva, en la que el aprendiz desarrolla procesos de
aprendizaje, y otra etapa productiva en la que se tiene la oportunidad de realizar practicas en
diferentes alternativas como contrato de aprendizaje, pasantias, proyecto productivo o unidades
productivas familiares.

Esta modalidad de formacion le brindara flexibilidad para ajustar sus tiempos de acuerdo con
sus necesidades; contando con el acompanamiento continuo del tutor a traves de encuentros
sINCronicos y asincronicos.

iBlenvenido al SENA y |le invitamos a hacer del turismo su profesion!
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https://www.youtube.com/watch?v=Hq8lxB5Yk2Q&feature=emb_title&ab_channel=EcosistemadeRecursosEducativosDigitalesSENA
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< Justificacion del programa

La industria hotelera colombiana ocupa el segundo lugar en aporte de divisas al pais, prueba de ello es que se ha
desarrollado satisfactoriamente en las ultimas décadas siendo responsable de la generacion de inversiones por
USS14.055 millones, de acuerdo con datos registrados por el segmento de comercio, restaurantes y hoteles en la
balanza de pagos del Banco de la Republica. Tambien es de resaltar que entre 2010y 2017 se abrieron mas de
200 hoteles en el pais, de los cuales 123 pertenecen a cadenas hoteleras internacionales.

En este sentido, el programa ofrece al sector un perfil de desempeno para la atencion de la recepcion hotelera
basado en habilidades de gestion del servicio a clientes, manejo de la operacion de la recepcion desde las
técnicas y procedimientos establecidos.

De igual manera, el programa formara personas calificadas y cualificadas para atender los requerimientos
operativos de un sector altamente competitivo, con capacidad de analisis, reflexion, actitud de liderazgo,
creatividad e innovacion en la busqueda de soluciones a problemas reales, capacidad de adaptacion a nuevas
situaciones, determinacion y perseverancia, con disposicion hacia el trabajo en equipo, con habilidades para
optimizar los recursos con responsabilidad y eficiencia, con valores y principios orientados hacia el respeto por la
vida, la biodiversidad y su conservacion impactando en el desarrollo sostenible de su region.

-~ Competencias a desarrollar

220601501 - Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
politicas organizacionales y la normatividad vigente.

240201524 - Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo.

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios
internacionales.

240201526 - Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
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230101507 - Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales.

240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun
los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

210301098 - Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual técnico.

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y personales.

260201066 - Registrar huésped de acuerdo con procedimiento y normativa técnica.

260201067 - Reservar servicios de acuerdo con procedimiento técnico.

240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de Informacion.

999999999 - Resultados de aprendizaje etapa practica.

Perfil de ingreso

Nivel académico adecuado para caracterizar al aspirante de acuerdo con el perfil de egreso: Basico Secundaria,
Grado 9. Requiere certificacion académica.

No requiere formacion para el trabajo y desarrollo humano.

Edad minima definida por la ley: 14 anos

Superar prueba de aptitud y conocimiento.

Requisitos adicionales: fase 2 obligatoria: superar prueba actitudinal y de inglés en A.

Restricciones de ingreso soportadas en la legislacion vigente:

» Personas con discapacidad visual o motora.
> Discapacidad cognitiva alta.
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Aspectos actitudinales, motivacionales o de interés: vocacion hacia el servicio turistico, sentido de pertenencia
por el pais acorde con su localidad, capacidad de comunicacion y contacto con las demas personas, liderazgo,
toma de decisiones, resolucion de conflictos y responsabilidad en el cumplimiento de normas.

Perfil de egreso

El egresado de este programa tendra la capacidad de prestar el servicio de reservas, recepcion y manejo de
valores en caja, en idiomas espanol e inglés, de manera oportuna, manteniendo buenas relaciones
interpersonales, trabajo en equipo y resolucion de conflictos, contribuyendo asi al cumplimiento de los estandares
de calidad segun las politicas del establecimiento.

Estrategia metodologica

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad del estudio en el marco de la formacion por
competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que estimulan el pensamiento
para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnologicos que, en todo caso, recrean
el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

lgualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el quehacery

los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro fuentes de informacion para
la construccion de conocimiento:

> El instructor — tutor.
> El entorno.
» Las TIC.

» Eltrabajo colaborativo.
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