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PROGRAMACION CURRICULAR POR MODULOS

I. DATOS GENERALES

CARRERA PROFESIONAL: ADMINIST

RACION DE SERVICIOS DE HOSTELERIA

MODULO:

ADMINISTRACION DE PISOS

LAVANDERIA Y AREAS PUBLICAS

NOMBRE DE LA UNIDAD DIDACTICA : LEGIS

LACION HOTELERA

N° de Semanas 18 N° Horas Teoricas 24 N° Practicas 10 — I II. COMPETENCIA TERMINAL DEL MODULO
Unidad Diddctica Unidad Didéctica Administra gestiona y opera por medio de métodos

o [¢] 4 - L) 1 3 . B . -

N° Horas g4 | N Horas Practicas 40 | Periodo Lectivo Impar | N°Capacidad | (5 |y técnicas los diversos procesos de trabajo del area

Moédulo Unidad Diddctica 2019 Terminal de Pisos, lavanderia y aéreas publicas

N° Horas de N° Horas Semana 4 Inicio 02/04/19 N° de

Practicas Unidad Didéctica Actividades

N° de Médul N° S 1 .

- e‘ L 3 ’H.oras panasus 108 Termino 27/07/19 | Tecnologico X

Créditos Modulo |36 | Créditos de la U.D. 4

N DOCENTES DEL MODULO PERFIL DOCENTE Docgigng?gFAn TURNO | SECCION | REQUISITOS DE APROBACION

01 | Julio Aguilar Lopez Economista Legislacion hotelera M-N Unica Asistencia minima del 70%

02 Eco. Leonell Prado Apaza Economista Planificacion y orga. M-N Unica P . ot

03 | Lic. Percy Calcina Licenciado en turismo Técnicas de Pisos M -N I:}nica sistencia a visitas 0

04 Ing. Martha Malqquii Ortega Ingeniero industrial Org. De pisos M- N Unica Participacion en practicas

05

III. CAPACIDAD TERMINAL DE LA UNIDAD DIDACTICA

Analizar e interpreta las normas y disposiciones co
conservando los valores y la ética profesional

mo marco legal de la administracion turistica y hotelera para

promover su adecuada aplicacion
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Perfil profesional:

Administrar y gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y comerciales de los servicios que oferta la empresa hostelera, asi como la utilizacién de métodos y técnicas para

operar las tareas propias de cada drea de los establecimientos de hospedaje, restaurantes y afines, seglin los criterios de eficiencia y calidad

N*® MODULOS Competencias Procedimentales Competencias Conceptuales Competencias Actitudinales
Administracion de Pisos, Lavanderiay | Opera por medio de métodos y técnicas | Describe, organiza y gestiona el trabajo Realiza su trabajo con
Aéreas Publicas los diversos procesos de trabajo del del 4rea de pisos, lavanderia y areas iniciativa orden y eficacia

area de pisos, lavanderia y areas publicas

01 publicas
Administracién de Alimentos y Bebidas Ejecuta por medio de métodos y téenicas los | Describe, organiza y gestiona el trabajo del Cumple con responsabilidad las

diversos procesos de trabajo del 4rea de drea de alimentos y bebidas instrucciones de trabajo
alimentos y bebidas

02 Y
Administracion de Reservas y Recepcién Gestiona por medio de métodos y técnicas Identifica los métodos y técnicas del drea de Participa con responsabilidad e

los trabajos en el area de recepcion y recepcion y reservas’ iniciativa
reservas aplicando las técnicas de marketing
Analiza las técnicas de marketing a aplicarse
03 en las empresas
04

05




PROGRAMACION DEL MODULO
1. ORGANIZACION Y CONTEXTUALIZACION DEL MODULO

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION PUBLICO : Honorio Delgado Espinoza
CARRERA PROFESIONAL - Administracién de servicios de hosteleria
MODULO PROFESIONAL O TRANSVERSAL : Costos y presupuestos

CAPACIDADES TERMINALES

CONTENIDOS BASICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Analizar y explicar las estructuras organizativas y
funcionales del drea de Recepcion.

#Objetivos. Importancia.

e Estructura organizacional.

#La personalidad de la Recepcion.

s Tarifas hoteleras.

ePoliticas tarifarias.

eRelaciones de coordinacién con las demas dreas.
eEquipamiento del drea de recepcion.

eSoftware de Recepcion.

eDocumentacién del drea de Recepcidn.

«Tipos de cliente.

eDescribe los objetivos, caracteristicas y
funciones propias de Recepcion.

eExplica las diferentes formas de organizacién
del 4rea de Recepcién, y elabora los
respectivos organigramas.

eExplica las funciones de personal que labora
en el drea de Recepcion.

s]dentifica sobre un grafico la ubicacion de los
elementos materiales del servicio de
Recepcion, en funcién de diferentes tipos y
caracteristicas  del  establecimiento  de
hospedaje, justificando su distribucion segin
criterios de funcionalidad y fluidez del trabajo.
eManeja las diferentes tarifas acorde a las
politicas del hotel.

eExplica las relaciones del servicio de
Recepcion con las otras dreas dentro de un
establecimiento de hospedaje.

sldentifica los criterios de prioridades en la
realizacion del trabajo en el drea.

eldentifica  los  equipos de  oficina,
telecomunicaciones y aplicativos
informaticos.

elntroduce y registra datos empleando un
software y atendiendo a criterios de seguridad,
confidencialidad e integridad..

eDescribe los circuitos internos y externos de la
informacion y documentacion generada en el




area de Recepcion.

eDescribe los métodos de atencién, obtencion y
archivo del adrea de Recepcidon En casos
practicos:

eldentifica la norma vigente aplicable a cada
documento.

eSelecciona el documento apropiado para cada
operacion.

ePropone el disefio del documento acorde a la
necesidad de informacion.

eElabora informes para la tramitacion y gestion
de reclamos.

eElabora los informes estadisticos de su area.

Recepcionar y aplicar los procedimientos de
gestion en la atencion al cliente.

eInformacién turistica de servicios del Hotel al huésped.

ePlanes de alojamiento.

eTécnica de Protocolo e imagen personal.

eHabilidades sociales aplicadas a la Recepcion.

eProceso y técnicas de acogida, seguimiento y despedida al
huésped.

e[a proteccion al consumidor.

eServicio de lost and found.

e[dentifica los tipos de clientes potenciales.

eldentifica, selecciona y analiza informacion
turistica o de interés general, segin las
situaciones.

eRecepciona al huésped segin su plan de
servicio.

*Asigna al huésped las habitaciones.

sElabora la documentaci6n referida al huésped.

eInforma y asesora adecuadamente al huésped.

eResuelve  necesidades de  informacién,
directamente y a través del teléfono, segin el
tipo de cliente.

Analizar y aplicar los servicios y procesos que se
desarrollan en el drea de Conserjeria y
Comunicacion

¢Organizacion de conserjeria.

e Control de clientes

eServicio de noche en la recepcion.

eTécnica de protocolo e imagen personal.
sHabilidades sociales aplicadas a conserjeria.

«El servicio de comunicacién, funciones y actividades.
«Comunicacion interna y externa.

eDisefia un organigrama del departamento de
Conserjeria.

eDescribe  las  principales
departamento de Conserjeria.
eExplica las responsabilidades del Conserje.
sDescribe las cualidades del personal eficiente
del servicio de Consejeria.

eDefine las normas de presentacion de los
Botones.

funciones del

Analizar, explicar y procesa Reservas.

#QOrganizacion y funciones del area de Reservas.

eProcedimiento de reservas.

eDocumentos, formatos y reportes del area d Los medios de
comunicacion en la gestion de reservas.

eldentifica la organizacion y funciones del drea
de Reservas.

eDefine el sistema de reservaciones y explica
los tipos principales.




e Andlisis del estado de reservas.

sProndstico de estado de habitaciones.
sControl de saldos de cuentas de los huéspedes.
eManejo de software de reservaciones.

ec reservas

eExplica el funcionamiento de un sistema de
Reservacion Central.

eldentifica los canales de Reservacion.

eElabora y analiza el manejo de solicitudes de
habitaciones confirmando o modificando las
reservaciones.

eldentifica la informacién necesaria para la
reservacion.

eAnaliza los métodos para garantizar una
reservacion.

eProcesa el tipo de reservacion.

eRealiza los pronosticos de venta y el
planeamiento de ocupabilidad.

Describir, identificar y formular los fundamentos
del marketing aplicado a la Hostelerfa.

e Conceptos de marketing.

eClasificaciéon de fuentes de informacion.

eDeterminacién del volumen, estructura y expansién del
mercado hostelero.

eFactores que afectan la demanda y oferta hostelera.

eEvaluacion de la competencia hostelera.

eDeterminacién de factores de riesgo interno y externo dentro
del campo hostelero.

eDescripcién de las caracteristicas entre la demanda y el servicio
ofertado.

eHabilidades sociales aplicadas.

e Técnica de protocolo e imagen personal.

oEl flujo y tratamiento de la informacion.

eEtapas de comercializacion.

¢ Tipos de venta y formas de compra.

e[Etapas del proceso de ventas.

#Servicio de post venta.

eDescribe las principales funciones del érea de
marketing y comercializacién.

eDisefia un organigrama del drea de marketing y
comercializacion.

eDetermina la terminologia basica del
marketing.

eDescribe la importancia y objetivos del
marketing.

e[dentifica el proceso de desarrollo del
marketing y la investigacién de mercados.
eldentifica las fuentes de informacién del

mercado turistico hostelero.

eldentifica los elementos del mercado turistico
hostelero.

eldentifica los factores de riesgo dentro de la
actividad hostelera.

eExplica la estructura competitiva, factores de
éxito, precios, calidad y reacciones de la
competencia en el campo hostelero.

eDescribe los factores del comportamiento de la
demanda.

eDefine el mercado objetivo de
establecimientos hosteleros.

los




