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SECTOR ECONOMICO
FAMILIA PRODUCTIVA:
ACTIVIDAD ECONOMICA:

CARRERAS PROFESIONALES

ACTIVIDADES DE ALOJAMIENTO Y SERVICIOS DE COMIDAS
HOTELES Y RESTAURANTES
ACTIVIDADES DE ALOJAMIENTO

CODIGO DE CARRERA
PROFESIONAL

CARRERA PROFESIONAL NIVEL DE FORMACION

Administracion de Servicios de

12555-3-001 i Profesional Técnico
Hosteleria y Restaurantes

12555-1-001 Recepuo’n para Servicios de Auxiliar Técnico
Hosteleria

12555-1-002 Operaciones de Limpieza de Auxiliar Técnico

Habitaciones y Espacios Publicos




CARRERA PROFESIONAL:

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE HOSTELERIA Y RESTAURANTES

CODIGO: 12555-3-001

NIVEL DE FORMACION: PROFESIONAL TECNICO

CREDITOS: 120

N°. HORAS: 2550

VIGENCIA: 04 ANOS

Unidad de Competencia

Indicadores de logro:

Unidad de competencia N° 01:
Gestionar las actividades desarrolladas
en el drea de recepcién, de acuerdo a
los procedimientos del establecimiento
y la normativa vigente.

. Verifica el estado de la operacidon de parte del supervisor o jefe saliente,

teniendo en cuenta las novedades, asuntos pendientes y estimaciones del dia.

. Verifica el estado de las instalaciones del establecimiento, de acuerdo a las

normas de seguridad y salud ocupacional, disefio del establecimiento y a los
procedimientos del establecimiento.

. Verifica las reservas para el dia y los reportes de auditoria correspondientes,

de acuerdo a los procedimientos del establecimiento.
Organiza las labores de trabajo, asignando equitativamente las
responsabilidades a los miembros de su equipo.

. Supervisa la labor de los miembros de su equipo de recepcion, asi como la del

equipo de botones, porteria, reservaciones y ama de llaves, de acuerdo a las
labores asignadas y procedimientos del establecimiento.

Unidad de competencia N° 02:

Dirigir el ingreso, salida y stock de
insumos y bienes, aplicando las BPM
(Buenas Practicas de Manipulacién) y de
acuerdo a las caracteristicas del
producto, tipo de almacenamiento,
politicas de compras del
establecimiento y normativa vigente.

Controla la recepcién, aplicando BPM (Buenas Practicas de Manipulacion) y de
acuerdo a la calidad y cantidad requerida, los procedimientos del
establecimiento y la normativa vigente.

Controla el despacho de los insumos y bienes, aplicando las BPM (Buenas
Practicas de Manipulacidon) de acuerdo a los requerimientos de las diferentes
areas, los procedimientos del establecimiento y la normativa vigente.
Controla el almacenaje de los insumos y bienes, registrandolos de acuerdo a
las caracteristicas del producto, tipo de almacenaje, aplicacion de las BPM
(Buenas Practicas de Manipulacién), procedimientos del establecimiento y a
la normativa vigente.

Controla el stock de los insumos y bienes, aplicando las BPM (Buenas Practicas
de Manipulacion), procedimientos del establecimiento y a la normativa
vigente.

Controla la rotacion de los insumos, aplicando las BPM (Buenas Practicas de
Manipulacion), procedimientos del establecimiento y a la normativa vigente.

Unidad de competencia N° 03:
Desarrollar la promocién y publicidad
de los servicios de alojamiento vy
eventos, de acuerdo a la estrategia de
marketing.

Identifica los segmentos de mercado de acuerdo a lo objetivos de publicidad y
promocion.

. Aplica herramientas de medicion de la satisfaccion del cliente, de acuerdo al

servicio brindado.

. Analiza los resultados de las estadisticas, contrastando con la proyeccién del

establecimiento y teniendo en cuenta el publico objetivo.

. Verifica la vigencia de la oferta en el mercado, en funcién al analisis de la

competencia.

. Verifica las ventas aproximadas en base a la demanda que existe en el

mercado, considerando la estacionalidad y aceptacidn de la oferta.

Determina el costo de las promociones para el plan estratégico, teniendo en
cuenta la estacionalidad y la competencia.

Unidad de competencia N° 04:

Administrar el talento humano del
establecimiento teniendo en cuenta sus
procedimientos y la normativa vigente.

. Verifica, supervisa y contrata al personal, de acuerdo a los requerimientos, al

perfil ocupacional y teniendo en cuenta el horario y funcionamiento del
establecimiento




Realiza la induccidn al personal nuevo, de acuerdo el area laboral asignada, a
los procedimientos del establecimiento, estandares de calidad y la normativa
vigente.

Evalua el desempeiio del personal por parte de los jefes inmediatos, de los
colaboradores/cliente interno y cliente externo), teniendo en cuenta los
procedimientos del establecimiento.

Unidad de competencia N° 05:
Administrar los recursos financieros del
establecimiento teniendo en cuenta los
estados financieros, plan operativo
anual y la normativa vigente.

Analiza e interpreta los estados financieros actuales y proyectados del
establecimiento, teniendo en cuenta la estacionalidad, competitividad y
factores socioecondmicos.

Realiza la auditoria diaria al funcionamiento del establecimiento, teniendo en
cuenta la facturacion, rentabilidad, procedimientos del establecimiento y la
normativa vigente.

Unidad de competencia N° 06:

Dirigir el proceso de compras de
insumos, bienes y servicios para el area
de alimentos y bebidas, aplicando las
BPM (Buenas Practicas de
Manipulacién) y de acuerdo a los
requerimientos y politicas de compras
del establecimiento y normativa
vigente.

Atiende los requerimientos de almacén, de acuerdo a las necesidades de las
distintas dreas, procedimientos y politicas del establecimiento y normativa
vigente.

Realiza los requerimientos de insumos, bienes y servicios, de acuerdo a la
orden de compra, manejando estrategia de compras y abastecimiento,
procedimientos del establecimiento y normativa vigente.

Controla las compras de los insumos, bienes y servicios, aplicando las BPM
(Buenas Practicas de Manipulacién) y de acuerdo a la orden de compra, las
politicas de compras del establecimiento y normativa vigente.

Unidad de competencia N° 07:
Administrar servicio de alojamiento, de
acuerdo a los procedimientos del
establecimiento y a la normativa
vigente.

Supervisa y monitorea las areas a cargo, teniendo en cuenta las labores
asignadas, los procedimientos del establecimiento y de acuerdo a la normativa
vigente.

Coordina las labores de las areas del establecimiento, segun el tipo de servicio,
procedimientos establecidos y de acuerdo a la normativa vigente.

Unidad de competencia N° 08:

Dirigir el drea de alimentos y bebidas,
considerando las BPM (Buenas Practicas
de Manipulacion), de acuerdo a las
politicas del establecimiento y la
normativa vigente.

Aplica los lineamientos y procedimientos (formatos de control, reglamento
interno, otros) del area de alimentos y bebidas, segun las politicas del
establecimiento y normativa vigente, teniendo en cuenta las BPM (Buenas
Practicas de Manipulacion).

Optimiza el uso de los insumos, implementos y equipos del area de alimentos
y bebidas, aplicando las BPM (Buenas Practicas de Manipulacidn), segun el
control de inventarios, procedimientos del establecimiento y normativa
vigente.

Realiza los requerimientos y equipamiento del area de alimentos y bebidas,
necesarios para la operacion del area, aplicando las BPM (Buenas Practicas de
Manipulacion), segin el control de inventario, procedimientos del
establecimiento y normativa vigente.

Propone promociones y oferta de los servicios del area, de acuerdo a las
estrategias de competitividad, técnicas de ventas, los procedimientos y
politicas del establecimiento y la normativa vigente.

Costea las cartas de alimentos y bebidas, considerando el desarrollo de la
carta, precio de los insumos en el mercado, y de acuerdo a los procedimientos
y politicas del establecimiento y normativa vigente.

Realiza el requerimiento de personal, seguin las necesidades de las areas, de
acuerdo a los procedimientos y politicas del establecimiento y normativa
vigente.
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Organiza y distribuye las labores del personal del drea de alimentos y bebidas,
segun los requerimientos de las areas correspondientes, de acuerdo a los,
procedimientos y politicas del establecimiento y normativa vigente.

Realiza el plan de capacitaciones, en funcién de los requerimientos de las
areas, de acuerdo a los procedimientos y politicas del establecimiento y
normativa vigente.

Controla los insumos e implementos necesarios para el desarrollo del servicio
en el drea de alimentos y bebidas, aplicando las BPM (Buenas Practicas de
Manipulacion) manejando el protocolo de quejas y reclamos, técnicas de
servicio, venta y atencién al publico y de acuerdo a los requerimientos de las
areas, los procedimientos y politicas del establecimiento y normativa vigente.
Supervisa las labores del personal a su cargo, segln los requerimientos de las
areas, los eventos del dia, técnicas de atencion al cliente, teniendo en cuenta
las BPM (Buenas Practicas de Manipulacién), manejando el protocolo de
quejas y reclamos, el idioma inglés técnico (segun sea el caso) y politicas del
establecimiento y normativa vigente.

Supervisa las compras de los insumos, bienes y servicios, aplicando las BPM
(Buenas Practicas de Manipulacién), de acuerdo a las politicas de compras del
establecimiento y normativa vigente.

Titulacion: Profesional Técnico en Administracion de Servicios de Hosteleria y Restaurantes




CARRERA PROFESIONAL:

RECEPCION PARA SERVICIOS DE HOSTELERIA

CODIGO: 12555-1-001

NIVEL DE FORMACION: AUXILIAR TECNICO

CREDITOS: 40

N°. HORAS: 950

VIGENCIA: 04 ANOS

Unidad de Competencia

Indicadores de logro:

Unidad de competencia N° 01:
Atender las necesidades del
huésped/cliente relacionadas al
equipaje, mensajeria, encargos e
informacion de servicios, de acuerdo a
los procedimientos del establecimiento
y la normativa vigente.

. Apoya en el traslado de equipaje de los huéspedes a la habitacion o lobby, de

acuerdo a sus requerimientos y procedimientos del establecimiento.

Brinda informacién al huésped sobre los servicios del establecimiento,
considerando sus necesidades y de acuerdo a los procedimientos del
establecimiento.

Reparte los mensajes, encargo o paquetes para los huéspedes, de acuerdo a
los procedimientos del establecimiento.

Unidad de competencia N° 02:

Realizar las reservas de servicios de
alojamiento y/o eventos, de acuerdo a
la disponibilidad, procedimientos del
establecimiento y la normativa vigente.

Confirma los servicios, la capacidad y disponibilidad del establecimiento, de
acuerdo a sus procedimientos.

Brinda informacidon de los servicios, costos y procedimientos de pago,
teniendo en cuenta los procedimientos del establecimiento y la normativa
vigente.

Registra la solicitud del cliente con sus datos y fecha de arribo/llegada, de
acuerdo al servicio contratado, procedimientos del establecimiento y a la
normativa vigente.

Unidad de competencia N° 03:

Realizar el registro y la asistencia a los
huéspedes/clientes, de acuerdo a sus
necesidades y teniendo en cuenta los
procedimientos del establecimientoy la
normativa vigente.

. Verificar la reserva o disponibilidad del establecimiento, considerando los

requerimientos o servicio contratado y de acuerdo a los procedimientos del
establecimiento.

Procede a hacer el registro correspondiente del huésped en el hotel, utilizando
herramientas tecnoldgicas o manuales, de acuerdo a la fecha de ingreso y
salida, forma de pago y datos personales.

Brinda asistencia al huésped de acuerdo a sus requerimientos y necesidades y
procedimientos del establecimiento.

Prepara el estado de cuenta del cliente, verificando medios de pago, servicios
adquiridos y de acuerdo a los procedimientos del establecimiento.

Unidad de competencia N° 04:
Gestionar las actividades desarrolladas
en el drea de recepcion, de acuerdo a
los procedimientos del establecimiento
y la normativa vigente.

. Verifica el estado de la operacion de parte del supervisor o jefe saliente,

teniendo en cuenta las novedades, asuntos pendientes y estimaciones del dia.

. Verifica el estado de las instalaciones del establecimiento, las reservas para el

dia y los reportes de auditoria correspondientes, de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento.

Organiza las labores de trabajo, asignando equitativamente las
responsabilidades a los miembros de su equipo.

. Supervisa la labor de los miembros de su equipo de recepcién, asi como la del

equipo de botones, porteria, reservaciones y ama de llaves, de acuerdo a las
labores asignadas y procedimientos del establecimiento.

Certificacion: Auxiliar Técnico en Recepcion para Servicios de Hosteleria




CARRERA PROFESIONAL:

OPERACIONES DE LIMPIEZA DE HABITACIONES Y ESPACIOS PUBLICOS

CcODIGO: 12555-1-002

NIVEL DE FORMACION: AUXILIAR TECNICO

CREDITOS: 40

N°. HORAS: 950

VIGENCIA: 04 ANOS

Unidad de Competencia

Indicadores de logro:

Unidad de competencia N° 01:
Acondicionar las habitaciones, de
acuerdo a los procedimientos del
establecimiento, teniendo en cuenta la
normativa vigente.

. Solicita el reporte diario de ocupabilidad y las llaves maestras, de acuerdo a

los procedimientos del establecimiento.

Habilita el carrito de trabajo con los insumos necesarios para la limpieza de
habitaciones, teniendo en cuenta la cantidad de habitaciones a acondicionar.
Realiza la limpieza de habitaciones y servicios higiénicos, de acuerdo a los
requerimientos del huésped y a los procedimientos del establecimiento.

. Ordena la habitacion, de acuerdo a los requerimientos del huésped y a los

procedimientos del establecimiento.

. Verifica los equipos y la infraestructura de la habitacion, de acuerdo a los

procedimientos del establecimiento.
Realiza el inventario diario de lenceria, amenities y suministros de limpieza, de
acuerdo a los procedimientos del establecimiento.

Unidad de competencia N° 02:
Acondicionar las areas publicas, de
acuerdo a los procedimientos vy
politicas del establecimiento, teniendo
en cuenta la normativa vigente.

Habilita el carrito de trabajo con los insumos necesarios para la limpieza de
habitaciones, teniendo en cuenta la cantidad de habitaciones a acondicionar.
Realiza la limpieza de las dreas publicas y servicios higiénicos, de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento.

. Ordena los ambientes de las dreas publicas, de acuerdo a los procedimientos

del establecimiento.

. Verifica los equipos y la infraestructura de las dreas publicas, de acuerdo a los

procedimientos del establecimiento.
Realiza el inventario diario de lenceria, amenities y suministros de limpieza, de
acuerdo a los procedimientos del establecimiento.

Unidad de competencia N° 03:
Gestionar el drea de pisos y dreas
publicas, de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento,
teniendo en cuenta la normativa
vigente.

Distribuye el trabajo de los cuarteleros y operarios de limpieza, de acuerdo a
los requerimientos y procedimientos del establecimiento y teniendo en cuenta
la normativa vigente.

Realiza la retroalimentacidn a los cuarteleros y operarios de limpieza, teniendo
en cuenta la normativa vigente y los procedimientos del establecimiento.
Entrega el reporte de ocupabilidad a los cuarteleros, de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento.

. Supervisa las actividades de limpieza, habitaciones y areas publicas, de

acuerdo a las labores asignadas y teniendo en cuenta los procedimientos del
establecimiento y la normativa vigente.

. Asigna horarios de trabajo y vacaciones de personal a su cargo, teniendo en

cuenta los procedimientos del establecimiento y normativa vigente.
Realiza los inventarios de lenceria, suministros de limpieza, equipos de
limpieza, amenities, segun los procedimientos del establecimiento.

Certificacion: Auxiliar Técnico en Operaciones de Limpieza de Habitaciones y Espacios Publicos




