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Autorizacion

El Instituto Nacional de Formacioén Profesional, INFOP, a través de la Division Técnico
Docente, por medio de la presente AUTORIZA la emision y uso del presente DISENO
CURRICULAR POR COMPETENCIA LABORAL DE “RECEPCIONISTA DE HOTEL”,
cuyo contenido técnico cuenta con los conocimientos de los expertos y técnicos de
la ocupacion y con los elementos que sefala la metodologia del Disefio Curricular,
dandole una vigencia de 3 anos.

En fe de lo cual firmo y sello a los cinco dias del mes de diciembre del dos mil
catorce.

Edgardo Valenzuela Torres
Jefe Division Técnico Docente
INFOP
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Agradecemos a la Agencia Suiza para la Cooperacion y el Desarrollo COSUDE
que, a través del proyecto PROJOVEN, ha brindado los apoyos necesarios para
la elaboraciéon del disefio curricular con enfoque por competencia laboral, en la
ocupacion de Recepcionista de hotel.

Asi mismo se agradece al sector productivo por sus valiosos aportes técnicos como
equipo consultivo para la formacién del recurso humano calificado.

Esperamos seguir contando con su valiosa y oportuna cooperacion, para el
desarrollo y engrandecimiento del pais.
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Introduccion

La Division Técnico Docente del INFOP y el Centro Asesor para el Desarrollo
de los Recursos Humanos, CADERH, implementan estrategias de apoyo a la
competitividad econémica y la equidad social con el objeto de asegurar la calidad
del empleo y el desarrollo de las competencias de la poblacion trabajadora, afines
a la demanda de calificacion laboral actualizada y potencial del mercado laboral,
por lo cual presenta el diseno curricular de “Recepcionista de hotel”, como una
respuesta a las necesidades cualitativas y cuantitativas de formacion profesional
en esta ocupacion, para la promocién de empleo.

Este programa expresa el estandar de calidad que se pretende de la oferta formativa
para llegar a quienes mas lo necesitan, los trabajadores y trabajadoras de nuestro
pais.

Este programa esta dirigido a mujeres y hombres, de 18 afos, con noveno grado,
con o sin experiencia laboral.

El equipo de especialistas ha consolidado este programa tomando como referente
el perfil ocupacional que fue elaborado con base en los resultados de la consulta
AOP (Analisis Ocupacional Participativo) realizada con personal técnico del area,
que por su experiencia han hecho aportes técnicos importantes para el programa.

El documento describe el perfil del egresado, itinerario de formacion profesional,
mapa del programa curricular, contenido modular, cuadros programas modulares.
Y, en la seccidon de anexos, incluye las disposiciones didacticas de aplicacion del
programa, listas de equipos, herramientas y materiales a utilizar.

La metodologia del programa se centra en el andlisis de tareas de la ocupacion
agrupandose los contenidos en funcién de los procesos de produccion, facilitando
asi la definicion de los modulos instruccionales, ademas comprende otras
informaciones de apoyo pedagdgico técnico para el logro de los objetivos.

Se considera este programa de aplicacion institucional y de centros de formacion
profesional con caracter oficial a partir de su revision y actualizacion, por parte de
la Division Técnico Docente en tanto no surja otro que lo sustituya.
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I. Informacion general

A. Sector: Comercio y Servicios
B. Grupo primario: Recepcionistas de hoteles
C. Ocupacioén: Recepcionista de hotel
D. Requisitos: ® Presenta buena salud general
® Noveno grado
® Edad de 18 afos
® Haber aprobado el proceso de seleccion establecido por el
INFOP
E. Formas de entrega: ® Formacion por Competencia
- Presencial
- Alternancia

- Individualizada

® Certificacion de competencias

F. Duracion: 350 horas
Practica productiva: 80 horas
Total de la formacion: 430 horas
G. Moédulos: M-01 Competencias transversales

M-02 Técnicas de recepcion y reservacion
M-03 La comunicacion en el area de recepcion
M-04 Calidad en atencion al cliente

M-05 Facturacién y control

M-06 Atencidn telefénica

M-07 Proteccion al medioambiente
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Il. Perfil profesional por competencia
laboral del Recepcionista de hotel

A. Sector:

B. Grupo primario:

C. Caédigo:

D. Ocupacioén:

E. Competencia
general:

F. Elementos de
competencia:

Comercio y Servicios

Recepcionistas de hoteles

C: 4224001

Recepcionista de hotel

Brindar un servicio de calidad al huésped en el proceso de ingreso,
estadia y egreso, controlando las reservas y vendiendo los servicios de
acuerdo a la capacidad del hotel y expectativas del cliente, aplicando los
procedimientos establecidos y medidas de seguridad e higiene personal y
ambiental.

® Realizar su desarrollo personal tomando conciencia de sus acciones y
comportamientos.

® Ampliar las posibilidades personales y formativas para insertarse en el
mundo del trabajo.

® Realizar conversiones en los diferentes sistemas de medida.

Operar los programas de Windows y Microsoft Office de acuerdo a

procedimientos técnicos.

Aplicar lenguaje técnico elemental en su ocupacion en idioma inglés.

Interpretar en inglés vocablos técnicos de la ocupacion.

Aplicar registros de check in'y check out y consumos de servicio.

Aplicar proceso de reservacion segun disponibilidad y normativa del

establecimiento.

® Realizar la recepcion del huésped/cliente informandole sobre las
actividades del hotel, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

® Coordinar con las otras dependencias del hotel la ubicacion del
huésped.

® Establecer canales de comunicacion adecuados entre departamentos,
atendiendo y resolviendo los problemas presentados.
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G. Capacidades
profesionales:

Organizar, documentos y/o encargos de los huéspedes, asi como la
documentacion interna, de acuerdo a las normas y procedimientos del
establecimiento.

Brindar un servicio de calidad identificando los diferentes tipos de
clientes, atendiendo sus expectativas.

Atender requerimientos del huésped, manteniendo una actitud amable,
anticipandose a sus requerimientos.

Efectuar el registro de salida (check out) y el cierre de turno, realizando
el cruce de informacion con el recepcionista del turno anterior, de
acuerdo a las normas y procedimientos del establecimiento.

Reallizar el reporte correlativo de facturas, y su cobro respectivo,
anotando cargos adicionales.

Recepcionar y manejar las llamadas realizadas al establecimiento y las
llamadas realizadas por el huésped.

Registrar y controlar adecuadamente todo tipo de llamadas al exterior
que sostengan los clientes y personal, mediante los medios disponibles
para realizar una correcta facturacion y control de produccion.

Aplicar medidas de proteccion al medioambiente en el area de
recepcion.

Aplicar técnicas de eliminacion de residuos.

Organizacion

Utiliza el uniforme correctamente.

Mantiene el orden y la limpieza en su persona y area de trabajo.

Se comporta de manera proactiva, dinamica, diligente y responsable en
Su puesto de trabajo de modo permanente.

Cumple las normas de higiene personal.

Responsabilidad y autonomia

Resuelve problemas y toma decisiones a las situaciones de su
responsabilidad.

Requiere supervision en el trabajo.

Ofrece alternativas de solucioén y realiza acciones preventivas a una falla.
Capacidad de andlisis.

Mantiene un orden al establecer y respetar prioridades y secuencia en
los procedimientos para efectuar una tarea.

Honradez e integridad en aspectos de mantener una buena imagen al
interior de la empresa como en el mercado.

Demuestra entusiasmo en las presentaciones de venta que se efectlan
ante los clientes.



H. Perfil
profesional y
académico del
Instructor:

I. Certificacion:
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Comunicacion

Mantiene buenas relaciones interpersonales.

Comprende y sigue instrucciones.

Informa apropiada y oportunamente.

Honesto al comunicarse.

Posee habilidades de comunicacion asertiva demostrando fluidez
verbal.

Demuestra amabilidad en atencion al cliente.

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis.

Capacidad de trabajar en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Interactla apropiadamente con sus pares y superiores.

Desarrollo Humano

Asume actitudes y comportamientos en valores (puntualidad,
responsabilidad, respeto, solidaridad) que faciliten la convivencia
humana.

Nivel académico: educacion superior (deseable).

Como instructor: tener formacién metodoldgica y experiencia docente
en formacion profesional.

Experiencia profesional: 3 a 5 ahos como minimo desempefnandose
como recepcionista de hotel.

Se otorgara certificado a las y los participantes que aprueben
satisfactoriamente todos los médulos y que cumplan con los requisitos
establecidos en la norma.
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Ill. Contenido modular

Médulo Recepcionista de hotel Tiempo
: : (horas)
: M-01 : Competencias transversales
: - » Desarrollo personal 10
- ® Insercion laboral : 10
- » Conversiones : 20
- » Windows y Microsoft Office basico : 60
. e |nglés técnico : 60
: TOTAL : 160
:M-02 : Técnicas de recepcién y reservacion :
: e Recepcion hotelera : 30
© ® Reservacion hotelera 10
: @ Coordinacion interdepartamental : 10
: TOTAL : 50
:M-03 : La comunicacién en el area de recepcion :
- ® Comunicacion en la recepcion 10
: e Registro de informacion y organizacion de documentos : 10
: TOTAL : 20
: M-04 : Calidad en atencién al cliente :
- ® Servicio de calidad al cliente 10
: e Atencion a requerimientos del cliente : 10
- TOTAL : 20
- M-05 : Facturacién y cobro :
© ® Registro de salida (check out) 30
- Facturacion : 20
- TOTAL : 50
: M-06 : Atencién telefénica -
© ® Recepcion de llamadas 15
: o Manegjo y control telefonico : 15
- TOTAL : 30
i M-07 : Proteccién al medioambiente :
e Verificar el funcionamiento de aparatos eléctricos y electronicos 10
: & Reciclaje : 10
: TOTAL - 20
Total horas de formacion en el centro 350
Practica productiva en la empresa : 80

Tiempo total de formacion : 430
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V. Itinerario de formacion profesional
del Recepcionista de hotel

Cadigo Ocupacion Simbologia | Descripcion
C: 4224001 | Recepcionista de hotel
E Entrada
Médulo Nombre )
] Madulo
M-01 Competencias transversales
M-02 Tecnicas de recepcion y ‘ Salida plena
reservacion
M-03 | L@ comunicacion en el area de Salida parcial
recepcion
M-04 Calidad en atencion al cliente .
> Ruta de formacion
M-05 Facturacion y cobros
M-06 Atencion telefonica Nivel de
M-07 Proteccion al medioambiente complejidad
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V. Mapa del diseno curricular

: - Unidad didéctica I:  Unidad didéctica Il  Unidad didéctica Il
Desarrollo personal. Insercion laboral. Conversiones.
§ = o :  Horas: 10 Horas: 10 Horas: 20
RN . ; : :

- ::ompetentlzlas : Unidad didactica IV: - Unidad didéctica V:

: B O :transversales : .

g é 2 - Sistema operativo de - Inglés tecnico.

: : : Windows y Microsoft office

: - bésico.

: Horas: 60 Horas: 60 :

. Técnicasde Unidad didactica l: - Unidad didactica II: - Unidad didactica Ill:
‘AN 1 ‘i r : : :

2 8 R : Recepcion hotelera. : Reservacion hotelera. - Coordinacion
. 3 g feservacion : " interdepartamental.
= :Io: . :

= { g g :

3 : : Horas: 30 : Horas: 10 : Horas: 10

g ‘La  Unidad didactica I:  Unidad didactica II

§ §  : omunicacion ooy nicacion " Registro de informacion y

S g on elareade o 5 rcencion. * organizacion de documento.

: 8 S : recepcion : :

- : ;

§ “ Horas: 10 * Horas: 10

.  Unidad didéctica I:  Unidad didéctica II: :

§ § & : Calidad en : Servicio de calidad al cliente. : Atencidn a requerimientos del :

§ E} &  atencion al : : cliente. :

= = clientes :

§ : “ Horas: 10 * Horas: 10

 Facturacion  : Unidad didactica I:  Unidad didéctica Il

e cobros - Registro de salida : Facturacion.

= E  (Check out). :

} S S 2

B . :

§ : * Horas: 30  Horas: 20

r _ - Atencion  Unidad didactica I:  Unidad didactica II:

§ 2 2 telefonica Recepcion de llamadas. Manejo y control telefonico.

35 | ;

& * Horas: 15 * Horas: 15

g  Proteccional  : Unidad didéctica I:  Unidad didactica II

§ § S | medioambiente - yerifica anaratos eléctricosy - Reciclaje.

58 : electronicos. :

‘B85 :

ET : :

: * Horas: 10 * Horas: 10
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VI. Cuadros programas modulares

 Disefio Curricular de la Calificacion
: DATOS GENERALES DE LA CALIFICACION

- Codigo: C: 4224001 : Titulo: Recepcionista de hotel

- Objetivo de la calificacion: : Perfil de egreso:

Brindar un servicio de calidad al huésped en el proceso de : Se desempefiara eficientemente en hoteles y otros
: ingreso, estadia y egreso, controlando las reservas y vendiendo los : establecimientos de descanso y esparcimiento,

g servicios de acuerdo a la capacidad del hotel y expectativas del ~ : aplicando técnicas de reservacion y recepcion, as
- cliente, aplicando los procedimientos establecidos y medidas de  : como la atencion de demandas durante la estadia
- seguridad e higiene personal y ambiental. - del huésped, aplicando medidas de seguridad

: : ocupacional.

Requisitos de admision: e Edad de 18 afios

: e Formacion minima del noveno grado
. e Estar apto fisicamente

 Duracion: 350 horas - Horas tedricas: 129 - Horas précticas: 221
Fecha de aprobacion: diciembre 2014 : Tiempo de revision: 3 afios
Fecha de publicacion: diciembre 2014 - NUimero de revision: 4ta.
Tipo de calificacion: Nacional : Sector: Comercio y Servicios : Grupo primario: Recepcionistas de hoteles
- Codigo: Modulos que conforman la calificacion:

M-01 : Competencias transversales

“M-02 : Técnicas de recepcion y reservacion

- M-03 : La comunicacion en el drea de recepcion

- M-04 Calidad en atencion al cliente

- M-05 ¢ Facturacion y cobros

- M-06 © Atencion telefonica

: M-07 - Proteccion al medioambiente
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Maodulo 01
Competencias transversales

: Objetivo general
del modulo:

© Al finalizar el modulo, las y los participantes serén capaces de desarrollar y aplicar sus
: propias competencias en actividades diversas (transferencia) y que implican factores tanto :
: cognitivos, afectivos como comportamentales. '

. Edad de 18 afios
- Formacion minima del noveno grado
- o Estar apto fisicamente

- Duracion del modulo: 160 horas
- Unidad didactica: 01
* Objetivo de la unidad

5 Prerrequisitos:

- Horas tedricas: 57  Horas précticas: 103

: Desarrollo personal

- Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de asumir actitudes

- didéctica:

© y comportamientos en valores, demostrando una conducta positiva, responsable, con

 integridad, que faciliten la convivencia humana y respetando el medioambiente.

- Tiempos propuestos: 10 horas

- Horas tedricas: 5

* Horas practicas: 5

e Trabajo en equipo.
- o Etica profesional:

- Elementos que
contribuyen a
mejorar la ética

e profesional.

- Contenidos ‘ Horas
* Objetivos de : : : : Criterios de Lo
: JELIVOS ¢ : Saber : Saber hacer : Saber ser : < s ‘T:P
. aprendizaje : : : : evaluacion R
 Aplicar las normas  : 01. Normas de © o Definir las © o Responsable: : ® Demuestrauna  :5 5
- de conducta en sus : conducta: © normas de tiene sentido actitud cortés y
: reIamonez Iaggrgles « Concepto. : conducta. : del deber. : amable al saludar.
-y en su vica diaria. " e Conducta en el - @ Aplicar las - » Empatico: tiene :  Demuestra
: trabajo © normas de © capacidad de precision en el
: . conducta escuchary cumplimiento
g Beglas de relaciones mediante comprender de instrucciones
- interpersonales. sociodrama. las : recibidas.
: ® Valores:  ® Identificar los prgt;cupamo(r;es - » Muestra de manera :
- Integridad. © elementos que lem deres,es ¢ responsable las
- ggspolﬂsab|l|dad. contribuyen 0s demas. tareas asignadas.
- Liscipiina. a mejorar la
- Confianza. stica Demuestra
_ Tolerancia ' confianza en el

desarrollo del
trabajo personal
y el trabajo en
equipo.

Asiste ;
puntualmente a sus :

profes!onal. labores diarias y
- La act!tud presenta a tiempo
prpfesmnal. los resultados de
- Etllcalen las tareas asignadas.
relaciones o
laborales. Aplica ética

- Ftica en el servicio. :

profesional en sus
labores.
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- Unidad didactica: 02

: Insercion laboral

Objetivos de la unidad didactica:

Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de aplicar
- diversas estrategias en la blsqueda efectiva de un empleo.

- Tiempos propuestos:

10 horas  : Horas tedricas: 4 * Horas précticas: 6
- Contenidos ‘ Horas
Objet|v9s fie Saber Saber hacer Saber ser Crlterlo§'de T P
: aprendizaje : : : : evaluacion R
- Descubrir sus - 01. ¢En qué oficio, :  Investigar sobre la : e Investigativo:

: expectativas de
- insertarse en el
: mundo laboral.

. profesion o sector
- me gustaria trabajar :
 en el mercado :
 laboral?:

la zona.
: & Investigar las

oferta educativa en :

indaga sobre
asuntos de su
interés.

- ® Investiga sobre : 1 : 1
las ofertas P
educativas de
la zona.

e Conflictos en el

trabajo.

- Toma de decisiones. :

: oportunidades de - @ Utiliza diversas :
: ® Herramientas para empleo en la zona. : : herramientas  :
 labusqueda de para la
empleo y oferta basqueda del
educativa. empleo.
. e ;Por qué trabajar?
: e ;A qué me quiero
dedicar?
- ;Qué tengo que
© hacery qué me
hace falta?
- @ 4Como estd el :
. mercado de trabajo, :
al momento de :
: trabajar? : : :
 Identificar con que  : 02. ;Qué . ® Valorizar su - Iniciativa: ejerce : e Valorizasu 1 :1
: competencias cuenta : competencias tengo :  experiencia influencia experiencia  :
enlablsquedade :ycuélesdemandael : personal. activa de los personal.
: : 2 ) imi : )
: empleo. : mercado laboral?: o Investigar de la : apgpte(tjnmentos, o Investiga :
- e jQuéesperade mi :  oferta educativaen V'S'O? ?d ; nuevas ofertas :
- el mercado laboral? :  lazona. . oportumidac. = eqycativas.
- e Programas de - » Aplicar su - ° PerS|sten|te: €5 e Aplicasu
: capacitacion laboral. :  talento creador e tenla; en las . creatividad.
: o innovador actividades que .
pe Creat.|V|dad enel - emprende. pe Anahzg su
trabajo. : e Priorizar las : Proact : experiencia
: : - -  Proactivo: ;
! o Comunicandose en capap¢amones  interésy profesional.
Lol trabajo a recibir sobre ivacic
: nuevas carreras. motivacion en
: ® Escuchar hacer las cosas. :
activamente. :
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emprendedoras,
personales (CEPS).

. Reglas del juego

emprendedor.

- @ Iniciando una empresa :

0 Negocio propio.

¢ Es emprendedor

como empleado.

potencial como
emprendedor.

-« Definir que es un
emprendedor.

e Desarrollar un

sociodrama sobre

e Responsable:
© tiene sentido del
deber.

© o Tomador de
© decisiones:
asume riesgos.

la iniciacion de su

propio negocio.

- Unidad didactica: 02 : Insercién laboral

- Contenidos

§ Objetlvps fje Saber Saber hacer Saber ser Crlterlos_s,de

. aprendizaje : : : : evaluacion
Identificar sus ~ : 03. ¢Soy : o |dentificar sus : & |nnovador: : o |dentifica sus

g potencialidades : emprendedor?: caracteristicas. propone ideas  :  potenciales ,
- Para elnegocio. - o | 5 caracteristicas o Determinar el nuevas. personales como
: : : emprendedor. :

. e Definequeesun :

emprendedor.

© e Toma la decisién

de formar su
propia empresa.

o Es emprendedor

en su puesto de
trabajo.

- Aplicar las
- diversas

" herramientas en :

- la bisqueda de
- empleo.

- ® 04. ;COmo busco 0

encuentro un lugar
de trabajo?:

© e Fuentes de

informacion sobre
empleos disponibles.

¢ Medios para solicitar

un empleo.

e |La hoja de vida/

curriculo.

- Lacartade

presentacion.

e Laentrevista,
o Pruebas de seleccion.
e El contrato de trabajo.
* Derechos laborales.
¢ (Obligaciones

laborales.

e Conflictos laborales.
e | a ética laboral.
 * Desigualdad de

oportunidades y
condiciones de
trabajo.

e Trabajo Infantil.

- ® Investigar la fuente :

de informacion
sobre empleos.

o Aplicar estrategias :
©enlabusqueda de :

empleo.
: @ Elaborar

curriculum vitag U :

hoja de vida.

: e Analizar los

: derechosy
obligaciones del
mundo laboral.

: o |dentificar
situaciones de
riesgo del mundo
laboral.

- ® Aplicar pruebas

© parainsertarse
en el mercado
laboral.

e Puntual:

obligaciones
en el tiempo
establecido.

* e Honesto: es
© sincero consigo
demas.

Responsable:
tiene sentido del
deber

:  Busca
cumple con sus :

informacion
en diferentes
fuentes, Internet, :
avisos, periddicos :
gtc. :

 ® Adopta una
mismo y con los g

actitud positiva
ante la busqueda :
de trabajo. '

e Flabora su hoja

de vida.

: ® Realiza entrevista :

de trabajo.

- ® Describe los

riesgos positivos
y negativos del
mercado laboral.

e Aplica pruebas de

seleccion.
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- Unidad didactica: 03

: Conversiones

Objetivo de la unidad didactica:

© Al finalizar la unidad didéctica, las y los participantes seran capaces de calcular
© conversiones, utilizando las herramientas y equipos adecuados.

- Tiempos propuestos: 20 horas

: Horas tedricas: 5

: Horas practicas; 15

e Sistemas de

cobro que se
utilizan en la
actualidad.

e Calculo de

impuestos.

© e Conversiones de

moneda.

e Calculo de

descuentos:

- De la tercera
edad.

- Promociones.

- Clientes
frecuentes.

- Contenidos ‘ Horas
: Objetivos de : : : - Criterios de o
: o : Saber - Saber hacer : Saber ser : o :T:P
- aprendizaje : : : - evaluacion L
- Utilizar los diferentes : 01. Conversiones: : » Elaborar facturas. : e Seguro: desarrolla :  Elabora 515
: S|steTas delmedldas e Concepto, e Calcular impuestos ?u '[ratzjajo| : facturas. : :
: éroe%i?:oi%?]eass o Sistema © segln la tipologfa porg]veil:io?]ezs - e Calcula
L PIEPTe Do i del consumo. , : impuestos
 culinarias. internacionale . ) correspondientes. sepun a
: inglés. * Aplicarelcdloulo =+ o g gl o del

5 , " detasa de cambio | ® Preciso: esexacto : tipologia de

P bOpgramones de la moneda local - €N €l desarrollo consumo.

© bésicas. e i E , Lo

: Do Una extranjera, | 06 SUTADAIOCON g pnjen ol calcylo

" e Usode la : o © poco margen de de tasa de '

: . e Aplicar calculos '

calculadora. : error. cambio de

: g : por descuentos

:  Facturacion. y promociones la moneda

e Concepto, ofrecidos en el local por una

: establecimiento. extranjera.

. e Aplica célculos

por descuentos
y promociones

ofrecidos en el
establecimiento. :




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

- Unidad didéctica: 04

: Windows y Microsoft Office basico

 Objetivo de la unidad

- didactica:

- Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de operar los

programas de Windows y Microsoft Office de acuerdo a procedimientos técnicos.

- Tiempos propuestos: 60 horas

: Horas tedricas; 23

* Horas practicas; 37

documento en
Word.

- Contenidos ‘ Horas
] D0t - Saber - Saber hacer - Saber ser  Criterios de evaluacion T : P
: aprendizaje : : 5 5 s ¢
: Aplicar :01.Teoriay @ e |dentificarlas  : e Iniciativa: ejerce  : @ Describe los 13 4
: comandos y : conceptos partes de la . influencia : componentes basicos :
 rutinas basicas  : basicos: :  computadora. activa de los de la PC. ;
- de Windows, e Componentes : * Utilizar los acontecimientos, Explica el procedimiento :
: de acuerdo a " deumaPC. dispositivos vision de para crear carpetas y
- procedimientos  : Fisicos © basicos. © oportunidad. archivos. 5
 técnicos. : (hardware). - ® Explorar los - Ordenado: aplica  :  Explica el procedimiento :
: ‘e Logicos : componentes de g los procedimientos ©opara configurar y
: (software). : Windows. _ establecidos. : personalizar Windows
e Componentes S Configurar y - Disciplinado: sigue Soen forma ordenada.
: y : personalizar : orientaciones. :
herramientas - Windows. P o Responsable: tiene 5
de Windows. - ® Configurar : sentido del deber
e Configuracion. : archivos y Lo Meticuloso:
" e Carpetasy : carpetas. es puntual y
: archivos. i Explorary concienzudo.
o Explorador dg :  Mmanejar los
- Windows. : elgmentos de
- Accesorios. \L/J\/t:ﬂg;rws
© aplicaciones de
: : : Windows. : Lo :
: Operar : 02. Ingreso . ® Crear - ¢ Iniciativa: ejerce Describe los :4 :10 §
- Microsoft Word  : y edicionde  :  documento y/o influencia componentes basicos : :
. en el trabajo : documentos: : editar texto. activa de los del entorno de
: Utilizando textos, e Formato. * Aplicar formato acontecimientos, desarrollo de Word.
- documentos, " o Correccion de . detextoy vision de Utiliza la rutina o
- tablas, graficos y " texto y disefio g parrafo. : oportunidad. procedimiento para
: combinacion de C e pagina. oo Aplicar corrector oo Ordenado: aplica : aplicar formato basico
g correspondencia. " o Tablas. © detextoy los procedimientos : al texto.
: o Nsercion e personalizar : establecidos. : Corrige el texto
: impresion. : documento. e Disciplinado: sigue 5 mediante las
: ® Insertar . orientaciones. . herramientas que
: tablasenun . » Responsable: tiene :  proporciona el :
. documento. : sentido del deber. :  procesador de palabras. :
: ® Realizar . & Meticuloso: Explica el proceso :
: impresion de es puntual y de insercion de
. documentos. concienzudo. tablas e impresion y :
. ® Elaborar configuracion de pagina :

del documento en forma
ordenada. :
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Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

e Responsable: tiene

sentido del deber.

o Meticuloso:

es puntual y
concienzudo.

- Unidad didactica: 04 : Windows y Microsoft Office basico
- Contenidos ‘ Horas :
- Objetivos de : :  Criterios de .
: J o : Saber : Saber hacer : Saber ser : L, T :P
. aprendizaje : : : : evaluacion N
* Operar Microsoft : 03. Introduccién a : ® Creary editar base : e Iniciativa: ejerce : e Describe los 4 18"
- Excelenel - Excel: de datosenuna  : influencia activade : componentes Lo
 trabajo utilizando : 4 Edicién de hoja de calculo. los acontecimientos, @ basicos del
- celdas, hojas celdas o Aplicar formatos vision de oportunidad. :  entorno de
* de calculo, ' § Co . © desarrollo Excel.
© funciones : e Formato. . e Insertar formulas y : ¢ Ordenado..aphoa : ,
' matemét ; - funciones : los procedimientos  : e Aplica
: mellfgma casy e Insercion. : ¢ establecidos. . procedimiento
: : . configuracion de : * P'SCIPinaco: sigue i :
funciones. y " instrucciones edicion y formato
: pagina. : de celdas :
- ® Impresion y e Crear gréficos © ® Responsable: tiene Utiiza f¢ ' |
. complementos. ot © sentido del deber. b’l iza formulas
: ” : e Elaborar ejercicio asICas para
: o (réficos. : : i : o
: final de Excel. . * Meticuloso: la optimizacion
es pgntual y y proceso de
en forma
: : : : meticulosa. Lo
 Operar Microsoft : 04. Creacién de - e Crear una © e Iniciativa; ejerce Describe los @ :@:
- PowerPoint . presentaciones: presentacion. :influencia activa de procesos para Do
: en el trabajo o Presentacion y : o Personalizar los acontecimientos, :  crear una :
* elaborando animacion L animar y apl}car vision de oportunidad. @ presentacion con :
: d|apos[;[|v§sy o Configuracion y efectos a la ¢ Ordenado: aplica iniciativa propia.
§ presentaciones. - : complementos. presentacion. los procedimientos Elabora
* e Elaborar gstablecidos. creativamente
presentacion final : ® Disciplinado: sigue prgserljtamones
con complementos. :  orientaciones. animadas y con
: efectos.
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Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

estipulado por el :
establecimiento. :

- Unidad didactica: 04 : Windows y Microsoft Office basico
- Contenidos ‘ Horas
§ Objetlvps fje Saber Saber hacer Saber ser C”tem?,de T P
: aprendizaje : : : : evaluacion R
Hacer uso del  : 05. Conceptos basicos : e Navegar en © o Iniciativa: ejerce : ® Navega en '@ €
- Internet para . de Internet: Internet. ©influencia . Internet utilizando :  :
el mtercampp « Configuracin de « Enviar y recibir activa dg Ips : los exploradores
5 dg informacion exploradores. . correspondencia. apgptemmmntos, ; actuales.
: via correo ; . : . vision de Envia y recibe
- glectronico y - Navegacion en Internet. : e Descargar oportunidad ,
: e : y " documentosy ' correspondencia.
: comunicaciones : e (Creacion de correos * e Responsable:
: en linea. . electrdnicos. programas. . tiene sentido del escarga
: : : documentos y
. ® Descargado de deber. programas.
programas y
documentos de
: Internet. :
 Hacer uso  06. Software: - Ingresar y - * Ordenado: Realiza el ingreso : 7 : 10
: de software o Navegacion. dar salida al . aplicalos . de huesped al '
* de ingreso : | q huésped. procedimientos :  establecimiento.
“de 4 : e Ingreso y egreso de : i :
- de drdenes 1 hg, dy g - e Ejecutar . establecidos. Realiza solicitudes
- decomprae @ Nuesped. : o : . :
s X : y solicitudes de ~ : ® Responsable: ~ :  de compraen
; Inventarios.  ® Facturacion. compra de tiene sentido del : ~ tiempo y forma.
- e Solicitudes de compra. :  inventarios. deber. " e Lleva control
. e Control de inventarios  : ® Realizar de inventarios
: métodos contables . procedimientos segun lo
(PEPS, UEPS). de ingreso estipulado por el
: . y egreso de establecimiento.
: ® Tiempos de entrega nventari ; ;
segun prioridad. nventarios : o Aplica mecanismo :
segun lo :

de seguridad e
higiene.
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Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 05  Inglés técnico
* Objetivos de la unidad © Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de manejar el
: didactica: - lenguaje técnico elemental de su ocupacion en idioma inglés.
- Tiempos propuestos: 60 horas : Horas tedricas: 20 - Horas practicas: 40
- Contenidos - Horas
* Objetivos de : : :  Criterios de Lo
: J o : Saber : Saber hacer : Saber ser : " T P
: aprendizaje : : : : evaluacion : : !
 Aplicar las - 01. Estructura basica :  Nombrar en . ® Seguro: . ® Pronuncia 10 120 ¢
- estructuras basicas : del idioma inglés: . inglés las . desarrolla . correctamente :
: del mgles hablado y o Alfabetos técnicos. herramleptas y : su trabajo : en inglés cada
. escrito. 5 © maquinarias que : tomandolas  : nombre de las
: - » Consonantes, vocales :  existenensu  : previsiones  :  herramientas.
letras. : : 1 : .

| y ‘ | taller. | necesarias. -4 ytijze

. ® Maylsculas y - ® Construir - o Comunicativo: :  correctamente

: mindsculas. - oracionescon  : tienela - los comparativos :

© & Numeracion. . verbos en : capacidad ©eninglesy

: © pasado, presente :©  de escuchar  :  construye

: e Los colores. : : ;

: :yfuturo. ©yexpresar © oraciones

. ® Frases de : © mensajes. : con verbos

: conversacion. : : . :

: ; : ® Fluidez verbal: en pasado,

- e Uso de preposiciones. . escapazde ?resente y

: : : . futuro.

: o Adjetivos. : . bxpresarsus -

: Adverbi :  ideas de forma :

c e ) :

: VErDIOs. espontanea.

: e Articulos.

o Comparativos.
* Superlativo.
. » Nombres.

e Sustantivos:
- - Singular.
- Plural.

. e \erbos: :
- Presente y pasado. :
- Progresivo. :
- Presente perfecto.
- Pasado perfecto
aplicacion de
verbos auxiliares.




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

- Unidad didactica: 05

: Inglés técnico

asuntos de su
interés.

- Contenidos ‘ Horas
Ll D ol * Saber " Saberhacer  : Saber ser Criterios de 7.
: aprendizaje : : : : evaluacion : : ]
: Aplicar el © 02. Vocabulario © e Nombrar cada : e Responsable: S Pronuncia 10 : 20
- vocabulario técnico : técnico elemental: una de las tiene sentido del correctamente : i
celementaldesu Terminologfa basica herramientas  :  deber las palabras
: drea basica. © utilizada ocupacional quehayen o comunicativo: oen ingles.
S eninglés. ts;g;gsto de tiene la capacidad : e Realiza las
! » Herramientas. : ' de escuchar interpretacion
: . i Interpretar y expresar de palabras
2 ° Equipo. diagramas . mensajes. en inglés sin
: ® Diagramas. aplicables al " o Fluidez verbal: errores.
. & |mportancia. area. es capaz de
o Verhos. expresar sus
: : ideas de forma
: @ Reglas de seguridad e : espontanea.
higiene. : _—
. & |nvestigativo:
indaga sobre




Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

Maédulo 02
Técnicas de recepcion y reservacion

© Al finalizar el mddulo, las y los participantes seran capaces de aplicar técnicas de
* reservacion y recepcion de personas, brindandoles un trato cordial y realizando los
- procedimientos de admision establecidos en el hotel.

Objetivo general del modulo:

: Prerrequisitos: © Haber aprobado el modulo anterior.

- Duracion del médulo: 50 horas
- Unidad didactica: 01

. Objetivo de la unidad

g didactica:

- Horas tedricas: 14  Horas précticas: 36

: Recepcion hotelera

© Al finalizar la unidad didéctica, las y los participantes seran capaces de realizar la
: recepcion del huésped aplicando normas de cortesia y los estandares o disposiciones
: del establecimiento.

- Tiempos propuestos: 30 horas : Horas tedricas: 10 * Horas précticas: 20

- Contenidos ‘ Horas
§ Objetlvps fje Saber Saber hacer Saber ser Crlterlog'de T P
. aprendizaje : : : : evaluacion g 87 3
- Realizar la - 01. La recepcion - ® Describir los - ® Ordenado: - ® Aplica los 10 120
: recepcion - hotelera check in: servicios que . aplica los © estandares : :
: dgl hgesped, ‘e Recepcionista de habitualmente presta : prooed|m|entos relacionados
e oeyfomes W edleodos oo
: : : P - ® Responsable: :
 orientaciones  : ® Ellibro de recepcion :© qyrante la entrada tieng sentido del del cliente
: ifi / computadora. i :
- especificadas y de los clientes deber (checkinyen
g proporcionandole : e Control de (recibimiento, : _ ' establecimientos :
- unambiente de  :  ocupacion. asignacion de 2 ¢ Dls§re;o: de hospedaje.
: iali ; . itapi . omite hacer ; ,
: cordialidad. " e Clientes no habitaciones, cohtrol . comentarios o Aplica normas
: de entradas, registro : " de hiai
presentados. : - s © innecesarios € higiene en
: . de clientes, atencion : : el puesto de
o Relacion de clientes © desolicitudes, etc). : e Honrado: es trabajo
hospedados y o Aplicar los . integro. |
salidas previstas. . ; . . Demuestra
: o estandargs - » Trabajo equipo: eficacia y
° (F)’giw:ggnde de atencion disposicion eficiencia en
p . relacionados de trabajar el proceso de

e Asignacion de

habitaciones y
llaves.

al proceso del
recibimiento del
cliente (check in) en

los establecimientos

activamente en
un grupoy de
aceptar las ideas
de otros.

recepcion del
cliente.

Es respetuoso,

e Control de equipajes de hospedaije. ; amable y
de entrada y salida. : o huésoed - ® Puntual: es © responde
: ) . : @ Informar al huesped :  diligente al hacer :  ante cualquier
. Tarjeta de registro. sobre tarifas, ' lescosasasy | inquietudqdel
. » Estadisticas. paquetes especiales, :  debido tiempo. cliente.

* Acogida del cliente.

e Registro.

¢ Asignacion de

habitaciones.

huéspedes,

promociones, formas :

de pago, etc.,
considerando los
lineamientos de la
organizacion.

: @ Respetuoso:
acata
instrucciones.

: o Amable: da buen

trato a los demés. :




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

- Unidad didactica: 02

: Reservacién hotelera

Objetivo de la unidad didactica:

© Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de realizar la
* reserva de habitaciones, segun requerimientos del cliente.

- Tiempos propuestos:

: e Confirmar la reserva :

especificando
la estadia, tipo
de habitacion y

servicios adicionales :

y tarifa acordada
considerando

la secuencia de
confirmacion,

de acuerdo a

las politicas del
establecimiento.

10 horas  : Horas tedricas: 2 : Horas practicas: 8
- Contenidos “ Horas
* Objetivos de : : :  Criterios .
: J - : Saber : Saber hacer : Saber ser : -l ‘TP
: aprendizaje : : : : deevaluacion Lo
: Asumir su rol : 01. Reservaciones: : e Interpretar la - ® Ordenado: : ® Realiza las 12:8
: con propiedad, e Recepcion de : situacion de un aplica los reservas segin : :
 realizando las : reservas via establecimiento a procedimientos disponibilidad
: gestiones de telefénica. correo partir del estado . establecidos. y tipos de
: reservdg sggljtn el electrénico. gedlas.resetrvas. y o Responsable: clientes. :
: prglced|m|en 0 e Lahoja de BOUCIT aCtUacIones. - tiene sentido del : ® Aplica medidas
: Indicado. ' reservas. individual | © Realizar reservas de :  deber. de seguridad
y de grupo. : cllenyes,' aplicando o Discreto: en ellpuesto de :
s las técnicas de " omite hacer trabajo.
; N | establecii comentarios : o Confirma
 ® Previsiones e e estad ecimiento, innecesarios.  lareserva
informes de fomando en cuenta " e Honrado: es especificando
reservas. la ocupacion : ' la estadia, tipo
: ita integro. »Up
: de habitaciones L
: e | as fuentes de brindand de habitacion,
© reserva. ly lnfn ando Servicios
-« Disponbiidadde ©  rolacionad ot adicionales y
: habitaciones en el |re agllonal ’a %orll tarifa acordada :
planning manual o . t;fac'lo'n : considerando
informé%co estat e,(f:'m'eTtO' la secuencia de :
' Sus taritas y 108 confirmacion,
Servicios.

deacuerdoa
las politicas del :
establecimiento :




Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 03

: Coordinacion interdepartamental

* Objetivos de la unidad

didactica:

© Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de resolver problemas

* presentados en la comunicacion y gestion de la estadia del cliente en el hotel, referente a los
* demas servicios que presta.

- Tiempos propuestos: 10 horas

: Horas tedricas: 2

* Horas précticas: 8

 relacion con la
 funcion de la .
* recepcion con otros :
: departamentos.

departamento de

recepcion, tipos méas :

frecuentes y modos
de actuar.

: & Comunicacion con
otros departamentos. :

- ® Informacion

sobre cambios de
habitaciones.

- & Informacion de las

los huéspedes.

: & Comunicacion

de disposiciones
especiales.

e Atencion de

emergencias.

impliquen atencion

la recepcion.

. @ Resolver problemas :

respecto a
atenciones que

deben brindar otros

departamentos del
hotel.

* Resolver problemas
llegadas y salidas de

0 situaciones
presentadas por
el huésped segun
las normas de la
empresa.

e informacion desde :

. Responsable:
tiene sentido del :
deber. :

- e Discreto:

© omite hacer
comentarios
innecesarios.

P o Honrado: es
integro.

. ® Trabajo equipo:
: disposicion
de trabajar
activamente
en un grupo 'y
de aceptar las
ideas de otros.

- ® Puntual: es :
. diligente al hacer :
las cosas a su
debido tiempo.

- Contenidos “ Horas :
§ L Ol  Saber  Saber hacer  Saber ser i s ‘TP §
: aprendizaje : : : : evaluacion R
Atender con : 01. Relaciones : e Aplicar las técnicas : ® Ordenado: : e Explica los :2:8
: prontitud los . interdepartamentales: :  de comunicacion  :  aplica los estandares/ i
: problemas e Quejas al . apropiadas a cada procedimientos protocolos de

: presentados en : situacion que establecidos. satisfaccion al

cliente durante
su estadia.

: o Resuelve

problemas
caracteristicos
en la estadia

del cliente,
aplicando :
procedimientos :
estipulados ~ :
por el :
establecimiento. :

e Aplica normas

de higiene y
seguridad.




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

Maédulo 03
La comunicacion en el area de recepcion

© Al finalizar el mddulo, las y los participantes seran capaces de aplicar técnicas de
: comunicacion en el area de recepcion aplicando buen trato, discrecion y contacto visual :
- con el huésped. '

Objetivo general del maodulo:

: Prerrequisitos: : Haber aprobado el mddulo anterior.

- Duracion del médulo: 20 horas : Horas tedricas: 10 : Horas practicas: 10

- Unidad didactica: 01
. Objetivo de la unidad
- didactica:

: La comunicacién en la recepcién

Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de hacer uso de
: técnicas de comunicacion en las actividades propias de su puesto de trabajo.

- Tiempos propuestos: 10 horas  Horas tedricas: 5  Horas précticas: 5

- Contenidos : Horas
* Objetivos de : : : : Criterios de ~ : _ :
3 JETIVOS ¢ : Saber : Saber hacer : Saber ser : > ‘T P
: aprendizaje : : : : evaluacion R
 Aplicar técnicas : 01. Técnicas de - Atenderalos e Ordenado: - Aplica 55
- de comunicacion  : comunicacion: © potenciales © aplica los © técnicasde i
: adecuadas " e La comunicacion verbal: . clientes con procedimientos comunicacion
- eliminando : mensajes hablados : cortesiay establecidos. interna y
* barreras. : ' elegancia, : . externa con
: : e | .a comunicacion no d - Besponsaple. : titud
- . procurando tiene sentido del :  Pronttuay
verbal: los gestos, el satisfacer sus dober - discrecion
contacto \{lsual, el valor solicitudes . sequn el :
- delasonrisa. de serviciosy ~ : ® Discreto: procedimiento.
‘e L.a comunicacion necesidades de omite hacer ; :
- escrita informacion. comentarios Brfmda -
: : innecesarios. nformacion
. e Desarrollo de técnicas  : ® Resolver con : . : total solicitada :
. deacogida y habilidades : ~ amabilidad  ® Proactivo: posee :  por Jog
sociales aplicadas a la y discrecion : iniciativa propia. :  cligntes.
© recepcion. las quejas y - & Trabajo equipo: Aplica
- e Andlisis del proceso Eﬁgennefli?nn;oef del disposicion técnicas de
© de comunicacion y sus establecim?ento . de trabajar solucion de
barreras. ; ' activamente en conflictos
e Asociacion de técnicas - * Solucionar un gieee v qe . COMBTLY
" de comunicacion con conflictos ante aceptar las ideas :  jnformacion
. \ la formulacion de otros. distorsionada.
tipos de demanda mas de qusias :
usuales. |q J .y Aplica higiene :
: - reclamaciones y sequridad en
. @ Resolucion de relacionadas :
: ® el puesto de
problemas de con el servicio rabajo
© comunicacion. telefonico, verbal
- o Andlisis de 0 escrito.

caracteristicas de
la comunicacion
telefonica.
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Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 02

: Registro de informacién y organizacién de documentos

 Objetivo de la unidad

- didactica:

© Al finalizar la unidad didéctica, las y los participantes seran capaces de registrar y

: manejar la documentacion relacionada con la estadia del huésped.

- Tiempos propuestos: 10 horas Horas tedricas: 5

 Horas précticas: 5

- Contenidos ‘ Horas :
- Objetivos de : § - Saber ser - Criterios de P
: JEHIVOS | : Saber : Saber hacer : : . ‘T P
- aprendizaje : : : - evaluacion R
* Hacer el registro ~ © 01. Registro de : @ Registrar la - e Ordenado: . e Aplicatécnicas :5 5
: de documentos de  : informacion y . informacién aplica los : derecepcion;
- forma ordenada.  : de recepcion de concerniente procedimientos y control de los
: : documentos: anovedades, : establecidos. servicios de .
o Recepcion de requerimientos  : o |iciativa: actda correspondencia, :
. mensajes. y anomalias con prontitud. mensajeria y
o referidas a ; despertador se
Tecnicas de huéspedesy ~ : ® Responsable: hacen segtn el
de documentos., ¢ hotelenellibro deber. Aplca registro
encargos y equipaje. :  de pits : . ,
: . debrtacoraen e Honrado: es y archivo de
- » Formato de entrega fOtfma fg!g:e - integro. la informacién
itacié ransferible : . .
(feoh;l, h?b|taC|on, Z . . ® Proactivo: posee segun
nomore, firma iniciativa propia. procedimientos.
y detalle de la conforme .
. entrega). lineamientos de Realiza eqtrega
Y Solicitud d la organizacion. de mensajes,
: ¢ oolicitud ae - d documentos y
. i 1A )
mformggon desde la : G|SDQH er, encargos a los
© recepcion. : solucionar, clientes.
: . roponer
: & Uso de bitacora. propo i
: soluciones o Soluciona
desechar segun 0 propone
las novedades, soluciones a
requerimientos fin de dar una
y anomalias respuesta al
referida a cliente.
huéspedes y Cumple con
servicios del el tiempo
hotel. establecido en

las soluciones
0 respuestas
dadas al cliente. :

Es respetuoso

y cortés al :
comunicarse con
el cliente. :




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

Modulo 04
Calidad en atencion al cliente

© Al finalizar el mddulo, las y los participantes serén capaces de aplicar técnicas
- eficientes de servicio al cliente en los procesos de comunicacion en el area de
: recepcion.

Objetivo general del modulo:

: Prerrequisitos: * Haber aprobado el modulo anterior

- Duracion del médulo: 20 horas
- Unidad didactica: 01

- Horas tedricas: 10  Horas précticas: 10

: Servicio de calidad al cliente

. Objetivo de la unidad didéctica: -

Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de brindar a los
- huéspedes un servicio de calidad, observando las diferencias individuales.

- Tiempos propuestos: 10 horas

* Horas tedricas: 5

: Horas practicas: 5

- Contenidos ‘ Horas
§ Objetlvps fje Saber Saber hacer Saber ser Cntenos‘_,’de T P
. aprendizaje : : : : evaluacion A
- Aplicar técnicas  © 01. Lacalidad de o Atender al - ® Atento: atiende : ® Atiende a los 5 5
: de calidad en el : servicio: © huésped expectativas del :  huéspedes oo
: servicio al cliente. : ;Qué es servicio de con&derquo las :  cliente. aseggrando
: C calidad? - caracteristicas  : o (orgial: es la calidad de

: ' del cliente y : ' . . laprestacion

: e amable y cortés : -

. * Cliente interno y las formas de on su trgto © del servicio en

. cliente externo. tratamiento : ' los tiempos

© e Caracteristicas de conformealas  :°® 39590”53‘?'95 gstablecidos y el

" los clientes. politicas del tiene sentido flujo de atencion

: . establecimiento. del deber. en el area de

- & Tecnicas de : -

: : & Honrado: es recepcion.

cortesia.

* Protocolo de

Servicios.

* La satisfaccion del

cliente desde su
perspectiva.

e | as necesidades y

expectativas de los

integro.

e Aplica reglas

de cortesia,
preservando la :
imagen corporativa :
conforme a :
politicas del
establecimiento.

* Se anticipa a los

: clientes. requerimientos
© e Laatencion al del ch;nte,d
: considerando

cliente.

e Actitudes positivas

ante los clientes.

las politicas del
establecimiento.

e Aplica normas de

higiene y seguridad :
en el puesto de :
trabajo.




Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 02

: Atencioén a requerimientos del cliente

. Objetivo de la unidad didactica:

© Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de brindar una
- solucién inmediata a los requerimientos del cliente respecto a los servicios que brinda

el establecimiento, siguiendo normas de buen trato y calidad.

- Tiempos propuestos:

10 horas : Horas tedricas: 5 * Horas précticas: 5
- Contenidos ‘ Horas
: Objetivos de : : :  Criterios de .
: Jetivos ¢ : Saber : Saber hacer : Saber ser : o ‘T P
. aprendizaje : : : - evaluacion I
Aplicar técnicas de : 01. Atencion de . e Detectar : ® Responsable:  : e Atiende las ‘5 i5
- control de quejasy : reclamaciones: :anomalias tiene sentido del :  consultas o :
: reclamaciones. « Atencion de quejas y.tresollver : deber. Lec]am%s dell
y reclamaciones. 9 uac!olnes e Limpio: |.UGSP§‘ iegl:jnl
e Clientes especlaies - desarrolla su Inéamientos de
(o Ulentesy o conformea  : youaocon ¢ establecimiento.
: . : tablecimient © sentido de - ® Aplica reglas
: ® Interpretacion de %S at' fgmm(;en 0 pulcritud. © de cortesfa en
e s o e Iniciativa: ejerce la atencion al :
bésicos en funcion :  aquellas de : -6 huésped conforme -
i i : i lucion ©influencia . p ’ :
de tipologias propia reso oot do los lineamientos de la. -
y diferencias y las de : L :
e acontecimientos, :  Organizacion.
culturales. derivacion. : o Atendo al
' : : . - e Atiende a
- e Aplicacion de © & Resolver - * Puntual: L Ciente ante
C O taeni " gituaci : desarrolla
técnicas para situaciones sus peticiones
- i su trabajo usp )
el tratamiento especiales .
en el tiemno sugerencias y
de diferentes conforme a : p . 5
e © establecido quejas, adoptando :
tipos de quejas y procedimiento del , : . :
i . cumple horarios, : Unaactitud
reclamaciones. establecimiento, : p S orofesional
identificando e Proactivo: actia :  giguiendo la
el del i porimpulso politica marcada
propia resolucion :  propio. por la empresa,
y las de : ; '
derivacion. . ® Aplica normas

de higiene y
seguridadenel  :
puesto de trabajo. :
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Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

Maddulo 05
Facturacion y cobro

- Objetivo general del
: modulo:

© Al finalizar el modulo, las y los participantes serdn capaces de realizar la facturacion y cobro
* de los servicios brindados en el hotel aplicando criterios de honradez y equidad.

* Prerrequisitos:

© Haber aprobado el modulo anterior.

- Duracion del modulo: 50 horas

 Horas tedricas: 20

 Horas précticas: 30

- Unidad didactica: 01

: Registro de salida (check out)

Objetivo de la unidad
: didactica:

© Al finalizar la unidad didéctica, las y los participantes seran capaces de realizar el check out
Cal huesped verificando que el pago de los servicios que recibid sea el indicado. :

- Tiempos propuestos: 30 horas

: Horas tedricas: 10

* Horas précticas: 20

© o Actividades del
© érea de caja;

- Recepcion de
depositos.

- Cambio de
moneda.

- Adelanto de
efectivo a
huéspedes.

- Garantia por
habitacion.

- Cierre de caja.

- Procedimiento.

- Informe de
cierre.

- ® Registro de salida
check out:
- Procedimiento.
- Formatos.
- Registros.

normas generales de

. contabilidad del hotel. :
- @ Aplicar registros

de salida de los

huésped con base en-

los procedimientos
establecidos.

: e Manejar y controlar
. efectivos y valores del :
huésped y del area de :

recepcion conforme
procedimientos del
establecimiento.

. ® Recepcionar :
. depositos de clientes. :
: » Manejar el tiempo

de respuesta del
check out sin dejar
de atender en forma
efectiva al cliente.

- Contenidos ‘ Horas
§ Ll s i3 : Saber : Saber hacer : Saber ser : LI 5 ‘T P
: aprendizaje : : : : evaluacion : S
 Identificar ~ : 01. El drea de caja: :  Identificar los . ® Responsable:  : ® Registra la 10 1 20
‘lafuncione : Importancia. . diferentes equipos y tiene sentido del :  informacion de : o
-importancia ¢ Funciones del drea :  Materiales autilizar - : - deber. . los movimientos
:delareade de caja. : enelareadecaja.  : e Iniciativa: ejerce :  de efectivosy
caja. ‘e Materiales y Lo Realiza.r gl inﬂyencia valgres existentes
: : equipos del drea de g proced|m|gnto de activa en Ips - verificando los

C caa. : control de ingresos  : acontecimientos. :  totales de los

" o Formatos del 4rea y cambio de ce Previsor: toma comprobantes,

C e caja. moneda extranjera precauciones, : conforme a los

e Recibimiento de para el cierre y se anticipa a los : lineamientos del

C caa. la organizacion acontecimientos. 5 estaplgcimiento.

" e Arqueo de caja. de dopumeqtos P e Qonmha los

de caja segun las ingresos, los

servicios prestados, :
el cierre de tarjetas :
de crédito y los
comprobantes de
pago existentes.

e Aplica los

procedimientos de
registro de salida
de los clientes.

. e Aplica normas de

higiene y seguridad :
en el puesto de
trabajo.

* Responde en

tiempo y forma
siguiendo los
procedimientos y
lineamientos de la
empresa.




Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 02

: Facturacion

* Objetivo de la unidad

- didéctica:

© Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de realizar

 la facturacion correcta de los servicios del establecimiento segin procedimientos

 establecidos.

 Tiempos propuestos: 20 horas

- Horas tedricas: 10

- Horas précticas; 10

e Aplicacion de

los descuentos
ofrecidos por el
establecimiento
y por tarjetas de
crédito.

: e Cierre diario.

- Contenidos ‘ Horas
§ Ui E : Saber - Saber hacer : Saber ser : EEEToE A ‘T P
: aprendizaje : : : . evaluacion R
: Aplicar técnicas  01. Técnicas - Describir los - ® Responsable:  : * Aplica los -10 : 10
- de facturacion : y procesos de © procedimientos tiene sentido del :  procedimientos :
'y cobros por g facturacion y cobro . de facturacion, . deber. de facturacion
: Iog. Servicios aplicados: : Contrgl Qe cuentas o Iniciativa: ejerce establecidos.
: brmdadqs en el o Formatos de de crédito, cobro e ancia e Aplica
: establecimiento. : facturacion. zlir:r?trgst.mlz(r)nfiitir activa en los © procedimientos
« Aplicacion de documer{tos acontecimientos. de cobrq
. tasas de cambios Ustificativos de | ® Seguro: establecidos
J : correspondientes :
5 o " trabajotomando : 2108 cargospor :
. ® Formas de pago:  : e Aplicar impuestos, las previsiones . consumo del
- - Dinero efectivo. descuentos y : previ cliente
. necesarias. : '
crédito. establecidos por  © ® Optimista: es : P
- Cartas de la empresa. : persistenteenla : descuen.tos
compromiso de consecucion de establecidos
pago. objetivos. en el .
_ Cortesias de . establecimiento.
. hotel. * Aplica normas
- e Aplicacion de de higiene y
© impuestos por seguridad en
servicios. el puesto de
trabajo.




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

Modulo 06
Atencion telefonica

© Al finalizar el mddulo, las y los participantes serén capaces de realizar un eficiente
: servicio de control telefonico a los huéspedes del hotel, brindando y recibiendo
© informacion.

Objetivo general del modulo:

: Prerrequisitos: © Haber aprobado el modulo anterior.

- Duracion del médulo: 30 horas
- Unidad didactica: 01
- Objetivo de la unidad didactica:

- Horas tedricas: 10  Horas précticas: 20

: Recepcién de llamadas

Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de brindar un
- efectivo servicio telefénico.

- Tiempos propuestos: 15 horas : Horas tedricas: 5 * Horas précticas: 10

- Contenidos ‘ Horas

© Objetivos de : : :  Criterios de Lo

: JETVOS ¢ : Saber : Saber hacer : Saber ser : ., T :P

. aprendizaje : : : : evaluacion : :

: Aplicar la - 01. Servicio . @ Realizar llamadas : e Limpio: : @ Hace uso ‘5 110
: normativa : telefonico: . telefonicas : desarrolla su del servicio D

: COFFTSDOHQ[GntG « Normativa general del aptlllcagdo Io; trabtgtjjo (aon telefont|po Zegl]un :

- en el servicio servicio telefénico. estandaresde  :  sentido de normativa del

: de llamadas : . . servicio telefonico :  pulcritud. establecimiento. :

- telefonicas. - ® Acciones previas a para llamadas '

marcar.

: ® |lamadas nacionales :

e internacionales.

- & Ejecucion de llamadas :

para despertar.

- # Uso de fraseologia

de mensajes
telefonicos de
acuerdo a los
procedimientos
y estandares

para brindar establecidos por
informacion del hotel. : la empresa.
. o Ejecutar la

busqueda de

- o Iniciativa: ejerce

deber.

- @ Discreto: mangja :

la informacion
con sentido de
responsabilidad.

informacién en la :
guia telefonica de :

manera rapida y
eficiente.

e Aplica higiene

: . , nacionales e influencia y seguridad en
- ® Manejo de guia internacionales. activa en los el puesto de
. telefonica. - e Aplicar las acontecimientos. :  trabajo.
- & Numeros de tecnicas de © o Responsable:
emergencia e interés. @ recepciony © tiene sentido del
: transmision




Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 02

: Manejo y control telefénico

 Objetivo de la unidad

- didactica:

: manejo correcto de la central telefdnica.

© Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de realizar un

- Tiempos propuestos: 15 horas

: Horas practicas: 10

teléfono.

objetivos.

- Contenidos ‘ Horas
] Objet|v9s fie Saber Saber hacer Saber ser Crlterlos”de T P
: aprendizaje : : : : evaluacion o 1
 Operar la planta  01. Manejo de planta : e Realizar las - Responsable:  : ® Operalaplanta : 5 : 10
: telefonica, : telefonica: © operaciones de : tiene sentido del :  telefonica P
: apllcanl(?o la e Recepcion y control de. !Iamadas deber. : sgwgndo
: Irlecepgmn de transmision de : ﬁfactur‘a(.:lond o Iniciativa: ejerce | CIterios ]
- llamaaas y llamadas telefonicas. : 4 SErviclos de influencia tecnicos de
- distribucién  + Reportes del : comunicacion activa en 1o operacion.
: :  Reportes de :
. de llamadas Ly |pf st prestados de acontecimientos. : ® Recepciona y
* telefonicas. ;. leletonista. acuerdo a los : " brinda lamadas
: : ‘ - imi : & Seguro: :

- e Cortesia telefonica. procedimientos : de forma

: g © yestandares desarrollasu - acertada

- @ Facturacion y control | astablecidos por a trabajo tomando :

. de Llamadas. empresa. las previsiones  : ® Aplica normas

: e |lamadasacobro « Operar la planta necesarias. de cortesia en

: revertido. C elefonica. . Optimista: es fl %ugsto de

" e Blogueo y . persistente aajo.

desblogueo de en el logro de




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

Modulo 07
Proteccion al medioambiente

: Objetivo general del modulo: Al finalizar el modulo, las y los participantes seran capaces de aplicar medidas de
: g proteccidn al medioambiente, identificando los factores de riesgo en el desempefio
: de su trabajo.

- Prerrequisitos: Haber aprobado el médulo anterior.

- Duracién del médulo: 20 horas : Horas tedricas: 8 : Horas préctica: 12
- Unidad didéctica: 01 : Verifica aparatos eléctricos y electrénicos

Objetivo de la unidad didactica: Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes serdn capaces de aplicar
: - medidas de proteccion al medioambiente en el area de recepcion.

 Tiempos propuestos: 10 horas | Horas tedricas: 4 - Horas précticas: 6

- Contenidos : Horas
§ Objetivos - Saber : Saber hacer - Saber ser : EIiEron i T:P
: aprendizaje : : : : evaluacion :
Identificar las : 01. El medioambiente de : ® Revisar : e Limpio: : o |dentificalas 4 6
- causas de : trabajo: . funcionamiento : desarrollasu  : causasde Lo
- contaminacion ¢ 4 Tipos de riesgos y © del equipo . trabajo con © contaminacion
-ambientalylas — : odidas preventivas: de oficina, © sentido de : ambiental en
- medidas de _ Contaminacion reportando : puleritud. : sudreade
5 proteccidn. sonica. : averias. e |niciativa: ejerce trabajo. :
: - Riesgo quimico y - » |dentificar equipo :  influencia - e Contribuye ala :
gléctrico. : deseguridad  : activaenlos  : proteccion del :
- Manipulacion de © porsus ©acontecimientos. :  medioambiente, :
proQuctos qumgos. : caracteristicas. e Responsable: aplicando
- Equipo de sggurldad. . e Aplicar técnicas :  tiene sentido del : bugngs :
- Almacenamiento © deeliminacion | deber. : practwas en gu :
de prod.ucto.s, y de desechos. area de trabajo. :
contaminacion. :

. ® Mantenimiento :
preventivo del equipo de
recepcion, equipos de
oficina, climatizacion y
reporte de averias.

. ® Eliminacion de
desechos.
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Revisar la relación del objetivo del módulo y de la unidad con el nombre de la unidad.


Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

- Unidad didactica: 02
Objetivo de la unidad didactica:

: Reciclaje

Al finalizar la unidad didactica, las y los participantes seran capaces de aplicar _
- procedimientos para manejar los desechos quimicos y otros productos inherentes al
- desempeiio de su trabajo. :

- Tiempos propuestos: 10 horas  : Horas tedricas: 4 * Horas précticas: 6

productos en el
lugar indicado.

© & Desechar residuos

adecuadamente.

- Contenidos “ Horas
§ Objet|v9s fie Saber Saber hacer Saber ser Crlterlo§’de T P
: aprendizaje : : : : evaluacion R
Identifica los : 01. Tratamiento de :  Comunicar e Honesto:es  : e Manipulalos 4 :6
- productos quimicos : residuos: : las anomalias : sincero consigo :  residuos y Dol
Ly el manejo segun o Manejo de residuos y surgidas y mismo y,con desperdicios
: formula. © desperdicios detectadas a . los demas. en el puesto de
: : ' lo largo del : . trabajo.
ce TIpOS de residuos proceso de :° ReSponsable : .
: generados. | et tiene sentido P o Maneja los :
« Fesiuos sl 321?)2232?;% 0 del deber. desechos seglin '
: ® Resiauos solidos y : ; clasificacion
* envases. la retirada de e Trabajo en ;
: . establecida.
5 - los productos equipo: 5
 ® Emisiones a la afectados, disposicion ~ : e Aplica
. atmosfera. siguiendo y detrabajar ~ © criterios de
- » Normativa aplicable realizando el activamente clasificacion y :
sobre proteccion control de la enungrupoy almacenamiento. :
: ambiental. caducidad de los _de aceptar las e Aplica normas
- e Qtras técnicas - productos. ideas de olros. - g higiene y
de prevencion o - o Etiquetar seguridad en
proteccion. © productos de el puesto de
limpieza. trabajo.
 » Almacenar




Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

VIl. Estrategias metodologicas
para el planeamiento didactico

1. Estrategias de enseianza aprendizaje
Las estrategias de ensefanza aprendizaje recomendadas para contenidos del
area cognoscitiva son:

Exposicion del facilitador con intervencion activa de las y los participantes.
Trabajos grupales e individuales.

Estudio de casos.

Sociodramas.

Autoevaluaciones.

Laboratorios practicos.

Ejercicios practicos en la empresa.

Pasantias.

Juego de roles.

Listas de cotejo.

2. Ambiente de formacion

Espacio pedagoégico indicado, iluminacion y ventilacion adecuada.
Mesa.

Silla.

Escritorio para el facilitador.

Tablero blanco o pizarron.

Internet.

Computadoras.

Proyector multimedia.

3. Para practicas de taller

Ambientes con superficie minima para 20 participantes.
lluminacion natural y artificial.
Ventilacion natural o con sistema de aire acondicionado.



Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

Requerimiento del curso

Lista maestra de recursos

Herramientas

® [ apices.

® Cartulinas.

® Marcadores permanentes y no permanentes azul, rojo y negro.
® Papel bond tamano carta y oficio.
°

Borrador para pizarra.

Medios didacticos

® Pizarra.

Equipo de computacion.

Proyector de multimedia.

Pantalla o pared adecuada para la proyeccion.

Glosario

Bitacora: Registro de actividades, problemas eventos o quejas.
Cajero: Empleado responsable de recibir pagos de clientes.

Check in: Proceso de inscripcion en un hotel o medio de transporte. Se realiza
en recepcion a la llegada del cliente donde se registran sus datos personales, se
le asigna un nimero de habitacion y se hace entrega de la llave.

Check out: Proceso de salida de un establecimiento hotelero con la
correspondiente liquidacion de la cuenta de gastos.

Depésito: Pago parcial para reserva de habitacion o asignacion para cargos
extras.

Huésped: Cliente que se hospeda en un establecimiento de alojamiento.

Orden de mantenimiento: Es utilizada cuando se solicite la reparacion de
algun dafo en alguna de las habitaciones, areas publicas o areas internas del
hotel enviandola al departamento de mantenimiento, haciendo el seguimiento
hasta que el dano haya sido subsanado.



Diserio curricular por competencia laboral del Recepcionista de hotel

Pronéstico de habitaciones: Diariamente el encargado de reservas o el
recepcionista de turno debe generar o actualizar el fore-cast, cuyo objetivo es
conocer el prondstico de ocupacion del hotel en un periodo determinado. Esta
informacion constituye una herramienta fundamental para la gestion de ventas.

Rack de habitaciones: Convencionalmente es la forma de centralizar la
informacion sobre el estado, disponibilidad y ocupacion. El rack es un panel o
tablero dividido en compartimientos o ranuras méviles correspondientes a cada
habitacién y contiene la informacién relacionada con las caracteristicas de las
habitaciones y el estado de las mismas.

Recepcion: Recinto de un establecimiento de alojamiento turistico donde se
proveen el servicio de atencion al publico.

Recepcionista: Persona encargada de los servicios que se proveen en
la recepcion al publico, los huéspedes y los clientes del establecimiento de
alojamiento turistico.

Reservaciones: Sistema que consiste en un procedimiento que utiliza
mecanismos manuales o electrénicos orientados a entregar el servicio de
reserva de algun tipo de alojamiento turistico u otro; e informar al cliente acerca
de la disponibilidad de un determinado servicio ofrecido por el establecimiento
de alojamiento turistico en una fecha futura.

Servicio de recepcion: Servicio para el registro de ingreso y egreso de los
huéspedes, coordinacion de la disponibilidad de unidades habitacionales e
informacién de todos los servicios que el establecimiento de alojamiento turistico
esta en condiciones de proveer.

Tarifa diaria: Precio por pernoctacion con que el establecimiento de
alojamiento turistico valoriza el servicio de alojamiento. Este puede ser por
persona o por la unidad habitacional y podra o no incluir otros servicios
complementarios, lo que debe ser indicado expresamente.

Voucher: También conocido como bono de agencia, es un comprobante de
pago por adelantado de los gastos de viaje (por ejemplo, reservas de hoteles,
comidas, alquiler de coches, etc.). Es un documento emitido por agencias y
operadores de turismo.
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Anexos

1.

Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) — Unidad de Disefio Curricular

Disposiciones para la aplicacion del programa

El Instituto Nacional de Formacion Profesional (INFOP) debe capacitar a

sus instructores para implementar en todo su contenido este programa de
formacion, especialmente en aquellas areas que no son de su dominio. Este
entrenamiento estara basado en un estudio de necesidades de capacitacion
previamente realizado.

Por su organizacion el programa podra ser ofertado en diferentes formas de
entrega de la formacion y certificacion en el INFOP, sin que se pierdan los
objetivos finales.

Para la implementacion del programa preferiblemente se debera realizar un
diagnostico zonal, a fin de detectar las necesidades reales de capacitacion
existentes, y en base a esto hacer la planificacion de actividades y asi
asegurar el desarrollo y éxito del programa.

Con el fin de formar un programa acorde con el conocimiento y grado de
experiencia que posee una persona o grupo de ellas, se practicara una
prueba diagnostico que permita utilizar el médulo completo o parte de él, de
acuerdo con el principio de flexibilidad que posee el programa.

Este programa puede ser sujeto a modificaciones y ampliaciones en su
contenido de acuerdo con los avances de la tecnologia, pero estas no
podran hacerse en forma unilateral por los instructores, sino de comun
acuerdo con la Division Técnico Docente del INFOP.

El instructor es responsable de desarrollar este programa, y debe asegurarse
de que todo el contenido de las unidades didacticas sea comprendido y
dominado en forma correcta por las y los participantes, antes de pasar a las
unidades didacticas siguientes y asi hasta concluir el programa.

Se establece un tiempo previsto para la ejecucion de los contenidos, lo que
no obliga al instructor a dar por terminada la formacién - capacitacion si no

tiene la garantia de que las y los participantes han aprendido correctamente
todas las unidades didéacticas del programa.
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® Para la evaluacion del aprendizaje, l0s instructores del area en forma conjunta
y con suficiente anticipacion a la practica de las pruebas, deberan elaborar
los instrumentos necesarios y reales de acuerdo al tema a evaluar.

® Para que se realice correctamente el proceso de ensefianza aprendizaje y se
logren los objetivos propuestos, los instructores deberan contar con todos los
recursos didacticos, como pizarron, computadora, reproductor multimedia,
manuales de instruccion, equipo, herramientas, materiales, etc.

® Elinstructor preparara un plan de trabajo en base al contenido del programa,
asi como un presupuesto de los materiales necesarios para la ejecucion de
los trabajos practicos de los participantes.

® Elinstructor debe llevar un registro individual del avance de cada participante,
por médulo, para efectos de la certificacion.

® | os contenidos modulares sujetos a cambio o sustitucion de las tareas por
otras, seran factibles siempre y cuando no cambie su contenido operacional
y conocimientos, al efectuarse la permuta.

® En primera instancia el jefe inmediato sera el responsable de la supervision de
actividades que los instructores realicen, en la aplicacion de este programa.

@ Para fines de control y certificacion, los instructores estan obligados a utilizar
correctamente toda la documentacion técnico docente y presentarla en forma
de carpeta, cuando sea requerido para ello por la autoridad competente.

® Para un desarrollo de aprendizajes afectivos de los contenidos de este
programa curricular, se recomienda que quien lo aplique no dirija mas de 20
participantes en eventos presenciales y hasta 30 en eventos semipresenciales
o totalmente a distancia.
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2. Lista de materiales y herramientas a utilizar

: : : Cantidad Uso

Nombre . Especificaciones : Unidad : 3 : 3 Total
i : : © Inst. : Curso : Ind. : Col
- Seguridad e higiene : : :
Botiquin Metalico c/u 1 1
Extinguidor De incendios c/u 1 : 1
Uniforme De la empresa c/u 15 X 15
Medicinas Varias c/u 30 X 30
Equipo : : : : :
Escritorio Metalico c/u 1 : 1
" Silla * Metdlicas YT 20 20
Mesa Metalicas c/u 6 6
Proyector multimedia c/u 1 1
Computadora De escritorio : c/u : : 20 20
Pizarron Formica blanco c/u 1 X 1
Archivero Metalico c/u 2 X 2
Calculadora HP personales c/u 20 20
Central telefonica : c/u 1 X 1
Tarificador : c/u 1 X 1
Equipo de sonido Ambiental c/u 1 X 1
Equipo de audio : c/u 1 X 1
Kardex c/u 1 X 1

Inst.: Instructor e Ind.: Individual ® Col.: Colectivo


naobi
Highlight
glosario?

naobi
Highlight
glosario?
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§ : o L Cantidad Uso

- Nombre : Especificaciones : Unidad 5 : : Total
] : : “ Inst. : Curso : Ind. : Col.

- Materiales , '

Papel bond Tamario carta Resma 12 X 12
- Papel bond . Tamafio oficio ' Resma 12 X o1
Borrador De pizarra c/u 2 X 2
Libreta Tipo Unicas c/u 36 X 36
Papel bond Para papelografo Resma 4 X 4
Lépiz Grafito Docena 3 X 36
Lapiz Tinta Docena 3 X 36
Marcador permanente Para pizarra Docena 2 X 24
Marcador para pizarra acrilica Varios colores Docena 2 X 24
Masking tape Marca 3M clu 6 X 6
Cartulina De varios colores Resma 1 X 1
Tijera Metalicas para papel c/u 20 X 20
Tachuelas Pequefias Caja 5 X 5
Folder Tamafio carta Caja 2 X 2
Clips jumbo Metalicos Caja 5 X 5
Clips pequefios Metalicos Caja 5 X 5
Grapas Standard Metdlicas caja 5 X 5
Planning De reservas c/u 1 X 1
Ficheros Eara di,skettes de : 1 X ’
: - informatica

Talonario Varios 10 X 10
Tarjeta Kardex 50 X 50
Libro De recepcion 1 X 1
Propaganda Variada 50 X 50
Mapa de carretera : 5 X 5
Guia de restaurantes 5 X 5
Guia de hoteles : 5 X 5
Libro De incidencias 1 X 1
Hoja de servicio De despertador 30 X 30
Sobre Aéreos Doc. 5 X 5
Sobre Manila Doc. 5 X 5
Calendario Del afio c/u 1 X 1
Guia telefonica Actualizada c/u 1 X 1
Guia telefonica Interna c/u 1 X 1
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Direcciones

INFOP - Tegucigalpa

Bulevar Centroamérica, frente entrada colonia Miraflores
Apartado postal 3235 Tegucigalpa, M.D.C. Honduras
Tel.: 2230-2433 / 2230-2914 / 2230-2088

Fax: 2230-0679

INFOP - San Pedro Sula

Zona el Cacao, 35 calle, 3ra. avenida, sureste

5 cuadras después de la Toyota (Corporacion Flores),
Apartado postal 849, San Pedro Sula, Cortés

Tel.: 2556-8233

Tel/Fax: 2556-7799

INFOP - La Ceiba

Prolongacion Bulevar 15 de Septiembre,
La Ceiba, Atlantida

Tel.: 2441-0504 / 2441-0414

Tel./fax: 2441-0307

INFOP - San Lorenzo

Barrio Altos de la Cruz, siguiendo la carretera
Panamericana, antes de las bodegas de la PEPSI
San Lorenzo, Valle

Tel./Fax: 2881-2954






