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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051 /19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2018, snwrmemmmommmmessammmsssn s s s s e

Asuncion, 05 de octubre de 2023

VISTO: iz Nota MTESS — MEC — UTI/N® 02/2023, de fecha 02 de octubre de 2023, con
Mesa de Entrada Institucional N°® B584/23 en fecha 03 de octubre de 2023,
presentado por el Sefior Alfredo Mongelds, en su caracter de Coordinador General
de ia Unidad Técnica Interministerial (UTI), por el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Sequridad Sodial; a través de la cual solicita la aprobacion, mediante resolucion,
det perfil profesional de «Recepcidn en establecimientos de alojamiento y sus
modulos formativos asociados», correspondientes a la familia profesional de
Hospitalidad (HOSP), del Catalogo Nacional de Perfiles Profesionates (CNPPY; v

CONSIDERANDO:

Que, ol Perfil Profesional de «Recepcion en establecimientos de alojamiento» y sus
médutos formativos asociados v sus modulos formativos asociados, han sido
disefiados con base en las Guias Metodoldgicas para: 1) la Definicion de Perfiles
Profesionales; y, 2) el Disefio de Mddulos Formativos asociados a Perfiles
Profesionales del Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales, ambas aprobadas
mediante 1a Resolucion Ministerial MTESS N° 148372020 de fecha 20 de octubre
de 2020, como materiales de gestion que contribuyen al logro de las iniciativas
estratégicas planteadas para el fortalecimiente de la Educacion y Formacion
Técnica v Profesional (EFTP) en todos los niveles de cualificacion, -mmmmmmmmrmmrm s

Que, por Resolucidn MTESS N® 732/17 de fecha 18 de octubre de 2017, se ha aprebado
la estructura de los instrumentos a ser utilizados en la Identificacion de los Perfiles
Profesionales y el Disefio de los Mddulos Formativos asociados para la construcdion
del Catdlogo Nacional de Parfiles Profesionales, ---=m-smremmrssmssmmm s e

Que, existe ia necesidad de fortalecer el sistema integrado para la gestion de 2
Educaddn y Formacion Técnica y Profesional (EFTP), en coordinacion con el
Ministerio de Educacion v Ciendas {MEC) y el sector productivo, para avanzar en
la construcddn de un Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales que respondz a
a5 NECesidades del MErcado 1aDOral, —-—--rrrr=-rwnmrnr s o e e

Que, el citado perfil de «Recepcidn en establecimientos de algjamientor y sus mﬁdulcs
!"ormat}voe as&uad@s ¥ &S madu*os formativos asociados, correspondientes a fa

J fach: HOSF} del Catalogo Nacions! de Perfiles
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIORAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (V!ERSI&N 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, weswvammmemmovesinssusnmm nomss s s mm e

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

Definicidn de Perfiles Profesionales v el Diserio de Modulos Formativos asociados,
en i marco de la construcdién del Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales.---

Gue, la Ley N® 5115/13 "Que crea el Ministerio de Trabajo, Empieo v Seguridad Social”
en su articulo 3° "OBIETIVOS” dispone: “Son olyjetivos principates defl Ministeric,
en ef dmbito de su competencia entre otros, 10s siguientes. .. 4. Formular, planear,
dirigi. coordinar, clecutar, supervisar y evaluar los politicas nadionales y
sactoriales en las materias socio-laborales, derechos fundamentales en el 3mbito
laboral incorporando fa perspective de geénero, segunidad y salud en ef trabajo,
difusian de I normativa, informadicn laboral y del mercado de trabaje, didlogo
social, en las conflictos y relaciones ge trabajo, seguridad social inspecrion def
trabajo, promocitn del empleo, intermediacion laboral, formacion profesional y
capacitacion para € trabajo. nonmalizacion y certificacion de competencias
laborales, aUtCRMpIEs, raconversion labaral y migracion Iaboral’ —--«-rs==smres

Que, ol Decreto N© 5442/2016, de fecha 17 de junio de 2018, reglamentd la Ley N® 1652
de fecha 26 de dicembre de 2000, que cred el Sistema Nadonal de Formadion y
Capecitacién Laboral, v en su articulo 8° establece: .. fendd Jas siguientes
funciones: ) Planificar los programas publicos de capaatacion; b) establecer las
normas de aprobacion, mediante i3 expedicdn de Acreditaciones, de ias
instituciones de capacitacion y acreditarlas conforme con las disposiciones del
Titulo 1T def presente Decreto, ¢) Establecer fas normas de reconociniento de 1os
cursas elegibles para impartirse en el sistema, y velar por su aplicacion; enire

ofras... ......,..-,.._-..--,._.._...,,..-_...__............_,.-_.._._.,.._“,,.,__+_.,.u_.._-_-,,..,________.,_.....m..“,._..ﬂ._

Que, por su parte la Ley N° 1265/1987 "QUE MODIFICA LA LEY N® 253/71 "QUE CREA
EL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL", establece en su Art, 2°
“ .. El SNPP tendrd como finalidad promover y desarroliar ia formadian profesional
de los trabajadores, en todos los niveles y sectores de 13 economia, atendiendo
fundamentalmente & ia politica ocupacional def Goblerno y ai procese de desarrollc
nacional..” Y el art, 3° establece que: "Fara lograr su finalidad, el SNPP tiene ias
siguientes abribuciones: 3} '"Organizer y coordinar un sistema nadonal dge
formacion profesional y gerencial. de todos fas sectores de la actividad econdmice,
de conformidad con i2 polibica general gel GoBerno”, =sss-sm=smmmsmsmmesm o

iaLﬁy N“’ 5749/ 1!" Que .esraﬁfme e C&Tﬁ.& Grqémaa def Mmfszwm ﬂ'é.’ Eau:acrm v
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,===s==ns=rmn-n=s=sssmsssassnnmemmomnsnnaceas

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

Cualifcaciones Profesionaies” Del mismo modo, el articulo 29 establece comao una
de las funciones de la Unidad Técnica Interministerial *...d) "Desarroliar y mantener
actualizado el Cataloge Nacional de Perfiles Profesionales --==r===rrsmmmsossmmnses

Que, la Ley N° 5115/13, en su articulo 11 “Funciones Generales”, establece que la
Maxima Autoridad Institucional en ias dreas de trabajo, empleo y seguridad social,
ejercera las siguientes fundones y atribuciones generales: inc. 7 “Adoptar medidss
de administracion, coordinacion, supervsion v control necesarias para asegurar &
cumplimiento de 1as funcionges de Su COMPRTENGia ", -----r=rsmmrssmusummmm nsssmmm s

POR TANTO, en gjerddio de sus atribudones;
LA MINISTRA DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
RESUELVE:

Art.1°  APROBAR el perfil profesional de «Recepcion en establecimientos de alojamiento
y sus maodulos formativos asoclados», correspondientes a la familia profesional de
Hospitalidad (HOSP), del Catdlogo Nacional de Perfiles Profesionales (CNPPJ;
(Version 1)" conforme al Anexo que forma parte de la presente Resoludidn, «------

Art, 2°  DISPONER que la Unidad Téenica Interministerial proceda a:

a. Arbitrar los mecanismos necesarios para la utilizacion e implementacion
efectiva de los Perfiles Profesionales y sus Modulos Formativos asociados,
aprobados por la presente Resolucidn, en forma conjunta con su par del
Ministerio de Educacion y (engas (MEC).----rmsrtmmmmrmmnmsmrmnee o mec o

b. Encomendar la revision y actualizacion - conforme a requerimientos del sector
productivo- de los Perfiles Profesionales y sus Modulos Formativos asociados,
aprobados mediante la presente resolucion. -——===-ssrmrsessramesmsssasannsnnnann s

c. Coordinar e acompafamiento, menitoreo y seguimiento de la efectiva
implementacién de los Perfiles Profesionales y los Modulos Formativos
asociados al mismo, aprobados por la presente resolucion. --=-----m--rrmm-munee

Art, 3° R los anexos de la Resolucidn MTESS NO-4051/19.de fecha 19 de
e de 2019 "POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PERFILES PROFESIONALES

“

ION Y PRODUCCION EN/ COCINA, DE RECEPCION EN
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.«--s-nsresmmsismammmnmmmmnmmmmm s s s s s e

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO, DE PASTELERIA Y REPOSTERIA, Y DE
TURISMO RURAL, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD - HOSP, DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES
PROFESIONALES ¥ LOS MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS”,
referidos a la perfil profesional de Recepcién en Establedimientos y a sus modulos
T T o Y ———————

Art. 4°

4 Recatde De Giacomi
Ministra
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°

4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, --===srreremmmmemmnmamnsenassn e nsa s
Asuncion, 05 de octubre de 2023,
ANEXO I
'PERFIL  PROFESIONAL DE RECEPCION EN

| ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS| -

' MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS, | VERSION1
| CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE Afj0: 2023
| HOSPITALIDAD (HOSP), DEL CATALOGO NACIONAL DE |

| PERFILES PROFESIONALES.

FAMILIA PROFESIONAL:
HOSPITALIDAD (HOSP)

PERFIL PROFESIONAL:
“Recepcion en Establecimientos de Alojamiento”

Nivel de Cualificacion: 3 (tres)

Junio, 2023
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-=-r-nrmmmsmsssssenommsmmsmamssmmssomnmn e

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

PERFIL PROFESIONAL

Recepmn en estabiecimserrtosf

|Denminaci6n 3 (tres}

de alojamiento i ter {
‘aniﬁa a0 T aata: SRS
| .
Profesional _ HspRm HOSP0074_3

' ; iOfrecer servicios de reservas, rec:ﬂpcmn y atencién al fiFH‘ll‘E
iCampetencia satisfaciendo las expectativas del pasajero individual o de grupos,

:G'en'eral ; aplrcando pstandares de calidad, mejoramiento continuo y normas |
L S | vigentes. e ]
| Gcupaciones y Puestos de Trabajo ol deigo cm

' Rece;;één;stas ¥ empieadm de informaciones 4222
'.f":?femmﬁta de hatel, Recepdionistadesanatorios ..
|Oficial de reservas, Jefe de rece;u:ion _ ¢ siC |
Te{efonlstas 422_%____
Sectoms Pmductim y t,tpo deorganizacbnes en los qua se Codigo CNAEP
L“!!agra A e R R e o o A % m;;....._..;M...wm;._;._._. 1
Semcws de Almamientos ! 55

fm:lremm también desempefarse como recepcionista de empresas, consultorios médicos ¥
*etms establecimientos smﬂares i

Hgmies c:e diferentes categorias, Apart Hoteles, c:mmpieja de cabanas, hosterias, posadas. 3
i
1
|

oy Cédigo de la
UNIDP.DESBECOMPE‘!ENEIA CMSQDCPO _:___uniglaﬂ_de-_
o ' : Sompaienca
J. Gestionar las reservas y 1a recepam de las; s;c i UCO161 3 |
i 3
pasajerosfhuéspedes. . ide e e o
12, Arender a los pasajeros/huéspedes de sem‘dosé 22 | UC0122.2
| g L I
EMAF'{Ende_r—v rea];irar_iau;_caumcaameﬁ externas e a3 | uoez2 |
Tk R N— s __ﬂ e o _Ufi{_}laé 3 A
4. Gestionar el denaftﬁmentﬂdﬁfmm P S __!m -
fse . en Tﬁ’iﬁ? 5 npivel intermedio en 135} 5/C % UCO035_3 i

%o |3 Fam ia pmfes:onal de Hnsprtaiidad IR =
-\‘ T

o
e

;,:*\- Tt i A

 Secrelria General
Wit G2 rabaje)Erpled y Sapuridad Socie
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, -------=nnncmmmmmremmmmsmsnmsn s snan e mnsns

Asuncidn, 05 de octubre de 2023

U T A e e e i T o

6. i er i !
Comunicarse en idioma extranjerc con un nivel des 5/C | UC0160_2 |
usuam basnco ef su ambito pmfesrmas i ; ,

T ey i bt e s e e et

e R UC1. Gestionar las reservas y la recepcidn de }cs
Dennmmfrtinn - pasajeros{huespedes. 3
Cédigo | UCO1613 | Nivel de cualificacion_ 1 3tres)
glf@ggﬁédemmmtm  Criterios de desempeﬁo m“,j

D1, Grgani?ar la actividad diaria del drea, verificando la |
informaci6n asentada en ¢l sistema informatico y/o libro de | !
| novedades, !

D12, Completar la documentacion necesaria para iaé
i gestion de las reservas, tramitando tanto de forma manual |
| como informatizada respetande fos plazos establecidos.
{CD1.3. Procesar la informacion de fa gestion de reservas,
Eﬂﬁt&ﬂi&'ﬂdo datos operativos relativos a; :
- Previsiones de ccupacion
Clientes no presentados
Modificaciones de resenvas
Anulaciones
- Datos de clientes y de empresas
- Garantias solicitadas
- Correspondencia y mensajes
CD1.4. Planificar la prestacion del servicio de forma !
adecuada, teniendo en cuenta las caracteristicas del
| establecimiento: capacidad, categoria, ubicacion, oferta,
i;:w:}im«::a de Ia empresa, tipologia de clientes, etc, 5
01,5, Apilmr técnicas de ventas y negociacion habttuaie:,
considerando los procedimientos del establecimiento para
12 utilizacion adecuada de los senvicios. e —
CD1.6 Vender los servidos del eﬂabteclmaento
i considerando la demanda existente y los proced!m:entos
I (del establecimiento.

-ECZ Drgamzar ia prestacién | CD2.1. Elegir los procesas mas adecuados para la ma-.rou .
{del servicio de entrada y salida | eficacia en la prestacion del servicio, a partir de los medtos
|del cliente determinando unos dlspon;bﬁyla madaiidad ded establec;m:ento

| procesos adecuados y = S e . R ey
rentables, segln los | CD2.2, Organizar ef espacio fisico, teniendo en cuenta;

procedimientos manuales e - La adaptacion a los medios disponibles i
| informaticos establecidos por la - Establecimiento de un flujo de trabajo lo mas correcto y‘
' rapldo poﬂbEe i

(EC1. Realizar los trabajos
previos al procesamiento de
reserva  de  habitaciones |
iteniendo  en cuenta  losi
 procedimientos manuales e
Informéticos establecidos,

Miristario daTrahch Ernpleg aeguma..SmaJ
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESTONALES
(CNPP) (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ------mmcmcmcmamsamiismisunsmanmr nmmmmamanome

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

| wﬁ - UCi. Gestionar las reservas y la recepcién de los
ILDE"'T_"_':Q 5 §pasajﬂros,fhuéspedes. ______ f
| ;

: UCo161 3 il - _ Nivei de cualificacion. | 3itres)
L Elementos de competencia | .  Criterios de dmmpeﬁq ___________ i
(CD2.3. Planificar la optimizacion de las tareas, adaptandme
i |a i
| - Las directrices de Ia empresa.
- Lacapacidad del establecimiento y tipo de oferta.
i El presupuesto ecom':mico

% |CD2.4. Establecer los pmcedgnientos espe-‘:lflms, para la|
'f_!reStaCiDﬂ del servicio, teniendo en cuenta las
caracterssbcas del e&tablecsm:entu f.apmdad ::at:er.-u;mn!a,e

[CD2.5, Establecer los procedimientos de control y apiicarios|
;para determinar la capacidad y eficacia de los procesos t:ieg
jstedepartoment. i
1CD3.1. Verificar las habitaciones d:spmiblea asi como eI
lestado de reserva para la asignacién correspondiente -::Iel
|habitaciones teniendo en cuenta los proce:‘.ﬁmaentosj
estableddos, el I
CD3.2. Controlar la documentacion del pa&ajerofhuesped
para formalizar el Ingrese al establecimiento teniendo en|
| cuenta los procedimientos establecidos.
CD3.3. Asignar una habitacion, al pasajerofhuésped!
conforme a los procedimientos del establecimiento.
CD3.4. Entregar ia llave o sistema de apert apertura, mfermando;

(EC3. Aplicar el proceso de
Lingreso ({check i) teniendo en
lcuenta  los  protedimientos
manuales &  informdticos
establecidos v la normativa
vigente.

fas formas de utilizacion respetande los procedimientos de.;
establecimiento.

1 CD3.5. Brindar fa informacién sobre los servicios tnternm
‘con rapidez y cortesfa, dandola en forma vy trem;}n
_establecidos.
CD3.6. Completar el Ttolio del pa&ajerwhuesped,i
| considerando la informacién consignada en la tarjeta de |
L SR
CD3.7. Archivar la informacién del pasajerofhuésped,
 considerando los gastos y condiciones de ta tarifa accrdada

A At AR e “.-_1
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051 /19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, - - --==ssn-smesusansnssmnnnsmmmmmnmmmmmnmmmnnn

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

" 1CD4.1. Registrar el egrese del pasajero/huésped, de;
;acuerde con procedimientos del establecimiento,
ECDJ# 2. Verificar la conformidad del pasalemfhuesped,i
considerando estadia y cal;ﬁad del servicio fECibldc segin ;

;de egresg (drerkaar), t&mendr) 1CD4.3. Preparar la cuenta al pasa;em,"hues;;ed par.a sus
len cuenta los procedimientos | chequeo, para su posterior cobro de la factura teniendo en | i

Imanuales e ;nfcn*maﬂmsécuenta los procedimientos establecidos. 0_5
establecidos y  normativa | CD4.4. Entregar los fondos de la facturacidn, a ial
vigente iadministradion considerando  procedimientos dei

E establecimiento. N

ECD-# 5. Cerrar las operaciones, conforme a procedrmle'nms
{del establedmiento teniendo en cuenta las normabvas:
__ivigentes,

SERRE RS e e e ,,._J

‘Contexto de aplicacién S i

‘Medios y materiales

| Equipo informatico.

Internet.

| Software,

{ Central telefdnica.

- Materiales de oficina.

 Manuales de planificacion.

i Manuales de archivo y gestidn de la informacidn.

| Manuales de procedimientos administrativos.

| Manuales de elaboracién de documentos.

i Pagina web del establecimiento.
| Instrumentos de cmmnlcacmn A

ulnformaaén e ' Mh Fenae e

| Ley N® 1334/ 1998: "De Derensa d—ei Consumidor v del Usuam
Ley N® 125/1991: “Establece el Nuevo Régimen Trbutario v sus modificaciones”,
 Resolucion General de la Subsecretaria de Estado de Tributacidn N° 105/2021.

Iiey NY 213/1993: "Que establece el Codigo del Trabajo”,

i F_e-f N© 825 /1996: "De Proteccion de No Fumadores y sus modificaciones”. i
\Proyecto de Norma en Aplicacion - PNA 50 018 18, Clasificacion Hotelera. Guia de
Interpretacion de la Norma de Categorizacion,

Resolucion N° 956/2017: Secretaria Nacional de Turismo. “Modifica parcialmente la

Resolucion N® 332/2010: "Que reglamenta la inscripddn en el Registro Nacionat de Turismo |
y el funcionamiento de todos los prestadores de servicios turisticos”,

Guia de Buenas Practicas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de 2020, i

;Nwm aGUa! aya N? 21004 ?? Segbn::tad Industrsai Clasificacién de Fusgos. Por Institutn

it i e o
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.----m-cemsomnmsmossusmsmussunnnssanmnmsmsnmms

Asuncion, 05 de octubre de 2023.
‘Norma Paraguaya NP 21 023 95. Gefales de segurzdad en el trabajow%gﬁééafcéamne; Por |
Instituto Nacional de Tecnologia, Normalizacidn y Metrologia (INTN).
Ley N® 5578/2016: "De uso obligatorio de desf brilador externo automatico (DEA), en lugares
| plblicos v privados de concurrencia masiva”.
Ley N 3585/2008: "Modifica los articulos 19, 42 y 6¢ de ia Ley N© 2479/04 "Que establece;
la obligatoriedad de la incorporacidn de personas con discapaddad en las instituciones |
2
3

plblicas”.

Normativa local

Ordenanzas municipales referidas a prevencién de incendios, obligatoriedad de la|
| desinfeccidn, desinsectacion y desratizacion de los establedmientos piblicos y privados, |
recolecdon y diﬁﬂtﬁitlﬂﬂ de residuos, entm atras, correspnndsentes ala Iocaiudad afectada i
Pﬂnmpaiﬁ resultados del trabajo

| Actividad diaria, basado en sistema rnformat:co w‘o Esbro de ncvedadeﬁ mgamzado

i
-
Gestion de reserva, basado en documentacién, realizado.
Prestacion de servicios, basado en caracteristicas del establecimiento, planificado. |
{ - Optimizacién de las tareas, planificadas. t
i - Estado de las reservas, y su proceso optimizando las caracteristicas del I
i establecimiento, planificado, !
Disponibifidad de las habitaciones, basados en los procesos internos, verificados, :
Dacumentacicn del Huésped, formalizando su ingreso al establecimiento, !
controlado.
| - Habitacién al Huésped, asignada. |
E - Llave y fo sistema de apertura informado segin caso, entregada, !
- Senvicios internos ofrecidos por el establecimiente, informados. ;
2 - Folio u ficha del huésped, en base a datos necesarios, completados,
- Egreso del Huésped, registrada, !
- Conformidad del Huéspad en los servicios recibidos, verificada.
i - Cuenta del diente, preparada.
- Facturacidn emitida administrativamente, entregada,
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALDJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.«--emvnmessraummm e e cmc s m o o

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

| 1 umpa B Nivel de cualificacidn _ iz(aqf_sj_
 Elementosdecompetencia | Criteriosdedesempefio
CEH 1. Aplicar los procesos e instructivos del sastana de
calidad adoptados por la empresa. |

1CD1.2 Difundir la cultura de la calidad adoptada en 9!

estahiecrmlentu construyéndose  en el  sistema \,-
: | herramientas de calidad y fomentando su participacion en
|EC1. Colaborar con la cultura y |12 aplicacion de buenas practicas y en la mejora continua. |
‘¢l sistema de calidad adoptado {CD1.3. Potendar acciones que fomenten la cultura vy els
‘en el establecimiento para | sistema de calidad en fas diferentes actividades de su area.
‘contribuir &l logre de 10s{CD1.4. Aplicar fos indicadores y el control de la callda-:!
‘objetivos de la empresa. interno establecido, informando a su superior jerarquico cI-E
los resultados obtenidos, el B
CD1.5. Ffectuar la evaluacién periédica, a su nivel, de Ia
icultura y el sistema de calidad adoptado en su ambito de |
|responsabilidad, wverificando la  aplicacidn  de s
1Lgrc»cm|rrm=.inl:a:ss & INStruoCiones | establmdos !

:
£
£

i i JERERE e

{CD2.1 Reconocer los servicios que pued&n ofre::erse ai
Icliente para lograr fos objetivos econdmicos del !
establecimiento. ’

Ch2.2. Aplicar Ias técnicas de comunicacion adecuadas a
ilos distintos upos de interlocutores y situaciones, Eogranda
Juna comunicacion eficaz v evitando conflictos. !

CD2.3 Ofrecar los diferentes aemclos que ofre::e ei
| o establecimiento (bar, restaurante, favanderia, telefonia, y |
i requerimientos d k p i
|54 ® i otros), considerando las necesidades de o5 huespedes

 pasajeros/huéspedes,
Egﬁnd}:nd; inﬁrmacién ﬁeérelatwasasegur:ﬂad confort v conveniencia respetando Ios

\acuerdo con el protocolo de:procedamfentﬁs de la empresa. i
servicio y a los procedimientos | CD2.4 Responder ias solicitudes de los huespedes,;

EC2. Atender los

asiabiacidis. interpretando  sus  necesidades y  considerando Ius:
| procedimientos del establecimiento y aplicacion de reg!as
|de cortesia.

j CD2.5, Coordinar las acciones comunicativas que se.
[ efecman con los pasajeros/huéspedes de forma gue se|
mbtenga la satisfaccion de los desecs de‘r dlente:

-- E— S

las normas de mgursdaci a los|
y £vitando, en la medida de lo pembfe

.CD2 E Ct'mumcar

Mirister d T, Empieoy SequnadSocl
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,---«resrenasmanpnnmansmnrammanmmmmemoe e ee

L

R E T e e .__.

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

‘Chdigo | UCD122.2

benuminacmn UCZ. Atender a ics pasajems]huéspedes de sﬁrwmus mﬂstlms

Nivel de cualificacién _ 2o

Elementos de competencia |

Criterios de desempeﬁo %

|
3
|
|

hurtos y roims informando de circunstancias inusuales paral
groporc&mar Segundad & los huéspedes y una buenaf
CD2.7. Respetar los prtx:eda:mentas de confidencialidad y
normas de protocoio establedidas en el trato con ch:-'
clientes, en funcion del tipo de establecimiento y
normativas internas.

%
3
i
i
§
|

EC3. Aplicar en caso de
accidentes,  protocolo en
primeros auxilios v de combate
a incendios, de acuerdo con los
protocolos  establecidos en la
empresa.

{D3.1. Solidtar ayuda en ‘caso de accidentes 0
enfermedades de los clientes, a los servicios de rescate y.
otros organismos de asistencia sanitaria, atendiendo los |
requerimientos de los profesionales y poniende a su!
.dispnsicic'm las instalaciones v todos los medios que puedan |
iser requeridos, teniendc para elio los equipos de
comunicacién asegurados permanentemente,

€.D.3.2. Identificar & tipo de accidente ocurrido Daia
ladoptar las medidas de acuerdo con los p'utcm}as
vigentes.

C.D.3.3. Apllcar en caso ﬂe::esarlo las técnicas de prirneros
auxilios en funcidn del tipo de lesidn (fracturas, mrtaduras:
con  objetos punzantes, quemaduras, hemorragias, |
uxaciones, entre obros) en los accidentes ocurridos en &l
desempefio del trabajo de acuerdo con los protumlﬁs
establecidos, ;
C.D3.4 Apl:car en caso necesano, maniobras ne
reanimacion cardio pulmonar (RCP), de acuerdo con 1{;5
profocolos establecides,

C.D.3.5. Manejar tos murpaa por*ames de extincion e:ia
incendio de acuerdo con el tipo de fuego, en funcidn de ia

_jcausa y origen del incendio,

;ich. Atender las peticiones y |
‘quejas  planteadas por los|

i pasajeros/huéspedes, de forma
ique se les facilite e maxdimo !
‘nivel posible de sabsfacaon,-

_CD41 Atender ios reclamos, las peticiones, que}as y
| sugerencias por los diferentes medios (personal, escrito, via |
| electronica y redes sodiales), primeramente, analizando Ias
fundamentadones para luego ser derivado a las dreas:
icorrespondientes, segin lo indigue el manual deg
. procedimientos. o
D42 Comunicar las modificaciones que e producen en los
servicios prestados al cliente, en forma y tiempo adecuado‘_-
sagu:endo los. procedimaentos _establecidos, al personai

Ministeri de T ataj:: Empieay d&gan,.—_d socal
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RESOLUCION MTESS N° 2522023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°©
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,«cm=smrrsmmomosmms e anim o mm s st i e

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

ﬂennminadon iUCJ! Atender a los p;.'ﬂjernsﬁtuesped s de sewims“i;ﬁstmns

e b e e B AN A St e

Codigo | UCD1222 | Nivelde cualificacién [2 (dos)
 Elementos de competencia wmmw_cmmﬁ'ﬂﬂ;?ﬁmﬂ““_ _____ |
i depmmertey a los demas departamentos implicados, para i

‘adecuar administrativamente la nueve situacién.
C{M 3. Adoptar las actuaciones necesarias ante Sstuacrmes
' adversas, aplicando los criterios establecidos & iddneos para |

|  cada situacion. M. g
| (D44 1 Atender a los pasa}ems;huespedes, con amabilidad, é
| ‘eficadia y maxima discrecidn, registrandose y derivados al |
 departamento correspondiente para su rapida resolucidn.

“CD4.5. Realizar la verificacion relacionada a la satisfaccion |
del cliente, buscando la fidelizacion y mostrando una buena |
{imagen ciei establecimiento de acuerdo con el protocolo de '
' la empresa y las normativas vigentes,

e

Equtpa informatico, Interne Soﬁware Centrai teiefcnk:a Materi aies de aﬂtsna Manuales
de comunicacion. Manuaies de procemmmntos Manuai da Buenas F‘ractlcas |

t!nfonnaaén i L e e o
{ Narmativa legal, Infwmamm turistica. Infom'namon de servicios t:a:sms a clientes sobre el |
funcionamiento v los servicios del establecimiento y sobre los recursos y servicios dﬂi
‘entorno. Informacidn interna referente a las politicas y programas de la empresa.
| Procedimiento de atencidn a clientes. Manual de procedimientos de resolucidn de quejas ¥l .
- reclamaciones. Procedimientos de la empresa, Portafolio de servicios. Precrc:& |

‘Lev N° 1.334/1998: “Establece la Ley de Defensa del consumidor y usuaria”.

‘Ley N°® 213/1993: "Que establece el Cddigo del Trabajo”,

=Ley N2 825/1996; “De Proteccion de No Fumadores y sus modificaciones”,

‘Ley N° 1160/1997 Cédigo Penal ~ Art 117 - Omision de auxifio existe cuando una pcrsona

: pudiendo hacerlo sin riesgo personal, no salva a otra ia vida de la muerte o de una iﬂsmn

c0n5|d€3rable

iProyecto de Norma en Aplicacidn - PNA 50 018 18, Ciasificacion Hoteiera, Guia de

Enterpret:acmn de la Norma de Categorizacion, i
| Gufa de Buenas Practicas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de 2020 |

'Narmatwa vigente sobre el manejo de guejas y reclamos en la prestacion de servlctoa
'tunstlccrs (SENATUR — Atencion Ciudadana).

' 2016: “De uso obligatorio de desfibrilador externo automatico (DEAY, en Eugares

dos de concurrencia masiva”, seee |

13
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAIL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ~esusmermmnmmnmm e m s s s m e mi s S e

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

[Ley N© 3585/2008: “Modifica los articulos 19, 4° y 60 de [a Ley N° 2479/04 "Que estameceg
ila obligatoriedad de la incorporacion de personas con discapacidad en las instituciones

L R T = A R =
Principales resultados del trabajo i S __i

Procesos & instructivos del sistema de calidad adoptados por ia EMpresa, api;cado
Cultura de la Calidad, adoptado en el establecimiento, difundido.

Acciones que fomenten la cultura y el sistema de calidad en las diferentes actividades,
potenciade.

Indicadeores v el control de la calidad interne, aplicado.

Evaluacién periddica a su nivel de la cultura v sistema de calidad, adoptado,

. Técnicas de ventas y negociacitn, aplicado.

|- Solicitudes de los pasajeros/huéspedes, atendidas.
. Normas de seguridad a los pasajeros/huéspedes, comunicado. %:
Procedimientos de confiabilidad y normas de protocolo, respetado, i
Huéspedes informados de la utilizacidn y tipologia de servicios disponibles en et
establacimiento,

Técnicas de comunicacidn adecuadas a los distintos tipos de interlocutores v s;tuacmnes |
| aplicadas.

|- Diferentes servicios que brinda el establecimiento, ofrecido

Solicitudes de los pasajeros/huéspedes, atendidas.

Normas de Seguridad a los pasajeros/huéspedes, comunicado

(- Procedimiento de confiabilidac y normas de protocolo, respetado.

i- Tipos de accidentes adoptando medidas, identificados.

[. Caso necesario, aplicacidn de protocola de primeros auxilios, aphicado.

|- Caso necesario, maniobra de RCP (reanimacion cardio pulmaonar}, manejado.

I Reclamos, las peticiones, guejas y sugerendas por los diferentes medios {personai :
' escrito, via electrénica y redes sociales), atendidos,

- Modificaciones que se producen en los servicios prestados al diente, en forma y EEE!TIDD
| adecuados siguienda los procedimientos establecidos, comunicade.

. Actuaciones necesarias ante situaciones adversas, adoptadas.

|. Clientes, con amabilidad, eficacia y mdxima discrecion, registréndose y derivados ai
‘ dep@mﬁﬁgg&q)rmspond-ente para su ramda rescﬂucmn reahzado P

!érsle.m Trabage, Empleoy Segurdad Sodal
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y 5SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAE DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.--=-===srrmmmenmmsosassessnsmnnsnanss o mnan -

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

Criteriog de dmm@ﬁo

CD.1.1. Utilizar los medios técnicos de comumcacm
‘disponibles (telefonia, internet, mensajeria, telefax, |
 otros) y seleccionando el mas adecuado para re';ponderf
.a las situaciones planteadas.

i CD.1.2. Establecer 12 comunicacion con los clientes de

EC1. Utilizar las técnicas y medios forma fluida, utitizando el medio mas eficaz en caso |

iexernos @ internos de  necesario en idiomas extran]ems para poder lograr una|

- comunicacién adecuados a cada .  buena interaccién y comprension en la comunicacidn. i

fipo de cliente, segun los CD13 _ Asegurar las comunicaciones tanto memasma

procedimientos manuales e externas, para que llegue a los destinatarios adecuados, |

'informaticos establecidos por la manteniendo una absoluta discrecion y asegurando Ia

:empres.a émnfdencalldaq_dge estas.

{ "CD.1.4. Obtener las acciones comunicativas de forma
-que, la satisfaccion de los dientes, siempre de acuerdo |
‘con la deontologia profesional, s:gu:endo la politica!
‘marcada por la empresa, y cumpliendo la Iegrsiacmnu

__ vigente,
'CD.2.1. Recibir los mensajes para ios huéspedes am;ados

IECZ T —— E-:rs en el establecimiento, teniendo en cuenta los formatos ,'

ESCMGF{IS 28 mensajeria, CD.2.2. Realizar la trasmlsaon de los mensa}es =y Ios

écnrrespondenua y despertador, huéspedes, teniendc en  cuenta  los rotocodos

[ segun ios procedimientos rablecid I P

‘manuales e informaticos —om oo Dot 8 ETMPTESA. m

establecidos por la empresa. CD2.3. Ofrecer el servicio de llamada despertador a

| recordatorio, @ los pasajeros/huéspedes conforme a 105

T . procedimientos establecidos.

| - CD3.1. Transcribir los mensa;es telefonicos, en notas y

‘derivados a las areas correspondientes  segin |

|EC3. Atender las llamadas procedimientos establecidos por la empresa. ;

itepiendo  en  cuenta los CD3.2, Suministrar la informacion, a través del teiefc»nl::
| procedimientos  manuales e;atenmendo los procedimientos establecidos por la

.mformm::s establecidos por la empresa. . . |

| empresa. CD33. Atender los requerimientos  de h:a-*!

| pasajeros/huéspedes, seglin procedimientos Estabhecrdos

MMMM i O FE ampPesy,

§EC4. Controlar el sistema de CD4.1. Verificar la tarifa vigente de llamadas locales e

linternacionales, conforme a  los prc:-cedtmientasl

umaninmind
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ----=-=-=-=reammeanmrmmsmsamasnamnnma s oe

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

Dunomlnaciﬁn UC3. Atender y registrer las comumcacaenes_extemas e internas

[Codigo . | ucoiea 2 uweldecuatiﬁmdéﬁ o 2(do)

| Elementnsda competencia

mensajeria  conforme  a  los (394 2. .ﬁ.pi;r.ar las tartfas vigentes, de acuerdo con los |
procedimientos  manuales e servicios solicitades por el pasajero/huésped conforme a
{ informaticos establecidos. los procedimientos establecidos. i
CD4.3. Elaborar los reportes gererades, segini
| | procedimientos establecidos por la empresa, -

*"Cuntaxtu de abtk:hc‘ién :

Centra! teiefcmca

| Equipo informético con Software.
i PAginas webs,

| Instrumentos de comunicaciones.
iMuehies y Materiales de oficina.
fBﬂSﬁ de dﬂtﬂﬁ

slnfmmamon
ENormatwa legal. Infofmauon tur:st:ca Inﬁ:rmacaén de servicios bas;cos Procedfmlenta de |
,atenuén a clientes. Informacion interdepartamental y jerarquica. Procedimientos de la
lempresa. Portafolio de servicios. Precios. Tarifas telefénicas y de comunicaciones

éLey N® 1334/1998:; "De Defensa del Consumidor v det Usuario”.

i Codigo del Trabajo. Ley N°® 213/1993

| Secretaria Nacional de Turismo. Resolucion N° 956-2017 modificacion parcial de la 332-10
{ Categoria H y HX

§Guia de Buenas Practicas para Hospedajes, Actualizado al 26 de setiembre de 2.020

Ley N9 3585/2008: "Modifica los articulos 12, 40 y 62 de la Ley N® 2479/04 "Que establece
ila obligatoriedad de la incorporacidn de personas con discapacidad en las instituciones
plblicas”.

| Principales resultados de tmba;po

z -Medios Técnicos de comunicacion, utmzadns

|
]
;

|
i

-Comunicacion con los huéspedes de forma fluida, establecida.
-Comunicacion interna v externa con total discrecion, asegurada.
-Mensajes para los huéspedes en formato y procedimientos de la empresa, recibidos.
-Servicios de llamadas, despertador o recordatorio a los huéspedes, ofrecidos,
{  -Informacion al Huésped via telefénica, suministrado.
-Reguerimientos de los huéspedes, atendidos.

. o _‘ 'gu de los servicios nfrecldos, aplicados.

16
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2010 .---=-=--cnsmmmmsmamssssmsons s sn s mnannn e

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

SR SRR e e i b ey

’Denminnﬁén ' UCA. Gestionar el departamento de re.tepcldn :
scﬁdign' e l UC0163 3 :: " Nivelde cualificacién | 3{ues) |
Eiemqggs da mmpetmda : ___ Criterios de dmempeﬁa I
C D1.1, Analizar la planificacidn estratégica de la empresa
o entidad, a través de la informacién directa y expresa.
disponible, identificando las necesidades que afectan a sy |
“drea de actuacion, teniendo en cuenta el plan general de |
Jlaempresa, yo— ST
EC1. Proponer el disefio y CD1.2. Proponer ios objetivos ee.peaﬁcos para fa umdad
,plamf icacion de los objetivos de su responsabilidad, a su superior jerarquico, conforme |
‘especificos  viables para el al procedimiento establecido. A
‘departamento © drea de su (CD1.3. Identificar las opciones de “actuacion,
responsabilidad, siguiendo  en  seleccionando las mas adecuadas para la consecucion de
ltodo momento la planificacion los  objetivos establecidos, teniendo en cuenta la
estratégica del establecimiento.  disponibilidad de recursos, fa modalidad y la categoria del
. establecimiento. ]
:CD1.4. Formutar ios planes -,r acciones para corrsegmr los
‘objetivas especificos fijados, cuantificando su grado de
cumplimiento v conforme a la planificacion estratégica de
e la empresa. il 0 T |
(CD2.1. Determinar ef tipo de estructura organizativa,
j -adapténdoia a la planificacion establecida y a los recursos
i disponiles,
o ‘(CD2.2. Establecer las funciones y tareas, las relaciones
Eﬁrcg;?a.nizat:;:gnagei Eaémaaet:iciugg internas, las relaciones interdepartamentales y las
| relacionadas  con  ofros agentes externos a la

'responsabilidad, determinando y . e s "
| organizando oo PeCUrSOs | organszacmn en f.mcmn de la estructura organizativa y

tnecesarios pais o Jogng de los i et e 4
obletivos especificos CD2 3. De{erm:nar ios recursos necesarios, adapt&ndo las;

| establecidos. funr:son&; ¥ tareas que deben cut‘rrtme para el logro de los

CD2.4. Definir 105 perfiles de Eos puestos de »raba]o,g
| tolaborando en el proceso de seleccion de perscnal con |
R e e e el superior jerdrguico o responsable del proceso. ‘
i CD3.1. Establecer las previsiones econdmicas para e
siguiente ejercicio, en base a la planificacidn general de .

'5;%:;?%:; f}] [;f;p;ﬁﬁ Iz empresa o entidad y analizando los datos histéricos del
Lrotrsicibilidad elachumi ol 0 _departamento o area de su responsabilidad, |
CD3.2. Confeccionar los presupuestos por pamdas de

mﬂtmf presupuestario. i
inversiones, de  explotacion y de tesoreria, con|
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019 ,------==-=--m=mmssmssm s n s ae e mam cn s e

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

Denominacién | UC4, Gestionar o departamenm de mcepclén

Ry ._¢

Cédigo - | UCO1E3 3 - Niveldewallﬁcndén Loue o 3besy
Elementos de competencia | Criterios de desempefio 1
presupuem: idoneas en funcion de la tipologia de

[ establecmiento

! CD3.3. Presentar el presupuesto co«mpietn, at supenun
jerdrguico para su integracidn en el presupuesto global
de la empresa o entidad, considerando las observaciones |
ique se formulen para hacer fas r'rmdiﬁcacmnes1
necesarias,
CD3 4. Efectuar el control presupuestano chperanr}-o
‘el grado de cumplimiento de los objetivos es;:euﬁ:m
fafmulados paraeldepatamento,.
| 'CD3.5. Realizar los calculos necesarios para detecta
' ‘posibles  desviaciones respecto @ ios  objetivos
| ‘econdmicos, proponiendo  fas  posibles  medidas
| correctivas
'CD3.6. Confeccionar los informes del control)
5 | presupuestario, transmitiendo a las personas vy,
' _ departamentos correspondientes su resultado. B
, |CD4.1. Explicar los objetivos estratégicos y especificos del |
; !departamento al equipo humano dependiente, de forma |
| ‘que se involucre en los mismos y se integre en el grumg
\de trabajo correspondiente. !
 CD4.2. Determinar las responsabilidades y funciones para |
i cada puesto de trabajo, ctorgando la autoridad necesaria |
'EC4. Dirigir al  personal para su cumplimiento. i
de;:wdrente dei departamento o CD4.3 Trasmitir las instrucciones e indicaciones &E'
drea de su responsabilidad, personal para la ejecucidn de sus funciones, de Forma
involucrandolo en los objetivos v - - dara, asequrando su perfecta comprension.
(motivandolo para que tenga una CD4.4, Efectuar la integracion en la unidad dEEEﬁéi
alta capacidad de respuesta a las | dependiente de forma activa, garantizando que en el

inecesidades de los clientes v futuro realice ias tareas propias con eficacia y eficiendia. |
desarrolie su potencialidad. CD4.5 ldentificar las necesidades de formacidn y ¥
- evaluacion, as como las posibilidades de motivacion del

personal depenc,ﬁente utilizando los instrumerltos!

e

'CDA4.6 Definir Ios pianes formativas, colaborando con el‘
 superior jerarquico, en funcién de las diferentes!
¥ §

SeCr rI'L, Generall ®
Miesters de Tratgiel Empieg 0y Sagurita Gocal
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ~+-rrr-mssnesesmmmes s e mcen cwmmmn e e -

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

[Denomimcion I..IC4 Gestmmr el departamanto de recepcion

Cédigp | UCOI63 3 | Niveldecualificacien | 3(wes)
r Eiementosdemm;:etencta Cnteriosd&desempeno i

e

‘CD4.7 Fjar las reuniones con el personal ¥ clmgen,
‘farmalizando los informes pertinentes, conforme a lo|
_establecido por la empresa.
'CD4.8 Promover la motivacion del personal del
‘departamento, valorando la iniciativa, el esfuerzo, la
[creatividad, el trabajo en equipo y su papel en la
‘transmision de imagen de la marca de la entidad. :
(D49 Evaluar la productividad, rendimiento vy
‘consecucion de objetivos del personal, siguiendo los
 criterios establedidos, reconodiendo el éxito v ccrrzgsendc
‘actitudes yactuaciones.

|CD5.1 Disefiar los estandares de calidac, procedmuentos
e'e instrucciones de trabajo, en funcidn de la cultura y el
i sistema de calidad adoptados por la empresa. :
(CD5.2 Disefsr los procedimientos para la remg:da ';-
‘anaiisis de informacion sobre la calidad externa y las
; |encuestas de satisfaccion, o métodos equivalentes, en
é;ﬁ;ﬁﬁ;ﬁld;:;:m?gj: 2: colaboracion cie_i_ superior jerdrquico o depgrquent'}
Emfﬂ de los objetivos de %ggﬁgﬁé’f facilitando v fomentando la participacion de
LR (D5 3 Efectuar 1a medicin de ios indicadores y el control |
‘de la calidad interna, analizando los datos disponibles, |
‘informande @ su  superior jera'rqum ¥y a otros|

%ECS. Gestionar en su ambito de |
sresponsabilidad la cuitura y el

'CD6.1 Establece una buena coordinacén con los |
; ‘departamentos implicados en el control econdmico- |
:'ECE. Supervisar los procesos de | Administrativo de los servicios prestados al diente, |
facturacion, formalizando  la @Plicando las medidas necesarias para la correccion de fas | |
'documentacién  necesaria, 1’|r;_;:nca*5|l:ria¢5 desviadones. T
gestionar la informacién derivada | CD6.2 Comprueba la {reﬂacrcﬁ de los serw:iosi
de las operaciones de alojamiento ; facturados, consiguiendo  agilizacion, segurdad  y|
|y demas servicios del hetel, ;mterialivacic‘an def cobmvdandu satisfaccion al cliente. g
 permitiendo un adecuado control FERe 3 erifica los depdsitos, prepagos, listas de pagas |
éﬁ?&?’m administrativo d91§pendientes, etc., en coordinacion con el departamento de |
! administracion, faci!itarrdu el establecimiento de medidas

gcorred:was y la aplicacion de un control ;:ontal:ﬁe:

i9

"t'm_. Afia Gene |

= =
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-----mremmmmmosmmmm s s m s s s s m s e

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

nanommacién UC4 Gestaunar el departamento de recepmon
Coédigo | UC0163 3
Eiememas de mmpetem!a

CD6.4. Presentar el resumen de servicios prestados, al
hués;)ﬁd seqlin procedimientos de la empresa.

CD6.5. Presentar la cuenta al I}asajer{:,‘hﬁésmd,"j
'apiicanda ia modalidad de pago, seg{m pmcedbmienms:

CDE»& " Facturar la  prestacion de los EEI'\'!CIOS
' comprobando adecuadamente de forma rapida, eficaz y'
exacta aplicando medidas necesarias en el caso de
-posibles desviaciones, I
CD6.7. Crear las hases de datos de empresas y clientes y |
las mantiene actualizadas para facilitar al establecimiento |
_ la comunicacion con fos mismos cuando sea requerido, ,'
CD7.1. Seleccionar la informacién general relativa a
recursos naturales, culturales, de actividades deportivas
' 'y de ocio en general, para poder trasmitir de forma
‘actualizada y Ffable, especificando localizaciones, |
‘distancia, fechas, medios de transporte o formas de
i - acceso, tiempos a emplear, horarios, etc.
_ CD7.2. Trasmitir 1 normativa de ambiente y preservacion .
| ‘de los espacios teniendo en cuenta en todas las
s actividades que se organicen, potenciando la toma de
|EC7. Prestar informacién general conciendia scbre la conservacion de los recursos
isobre los recursos naturales y ambientales.
fculturales del  entorno,  la CD7.3. Ofrecer los soportes informativos considerados de
§nmtmroiogia-,rsohre la oferta de interés para los clientes (internet, folletos, guias,

,sewicir:cs turisticos  publicaciones turisticas, mapas, planos, revistas, etc.)
complementarios. ‘para su uso y consulta por los dientes y por el
empresario. O—

'CD7.4. Fadiitar la informacién sobre otros servicios |
turfsticos de la zona, como puntos de mra-rmar:aon,l
;restaurantes, tiendas de artesania local, actividades de |
Locio, para complementar la oferta propia del a!cuammnml
rural,

;Cﬁ? 5. Comunicar las previsiones sobre la meteorologia y v;
Hos camblm prewstoe a c-:arte ¥y medio p!azo, para ia:

H
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-vsssssumsuumunummmmnom s mm s mm s o 0 i

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

Dﬁnnmmac:én UC4 Gastmnar ai departamento de mcepclén |

§Cﬁd!gg ; UCn163 3 g  Nivel de cualificacion | 3(ues)
Elementos de competencia | ~ Criterios de desempeiio |

i ' medio, teniendo en cuenta las peculiaridades de la reglon |
! para aconsejar sobre la seguridad de las personas.

Eonmxtn de aplicaméh
?Madios ¥ materiales :
: Mobiliario y equipos de oficina.
:Internet.
 Software Especifico,
 Equipo informatico.
| Central telefdnica.
: Instrumentos de comunicaciones,
iMobz’aam ¥ equipos de oflcma
Informacién : :
Manuales de elaboracién de mfcrme:s 1.! estadlsur.:as, Manuai de archlvc y gesﬂén de a
1mfc;.rmacm&n Manual de bdsqueda y localizacion de fallos e incidendas. Manual de |
| organizacion de! trabajo en la Recepcion. Manual de control y mantenimiento de equipos de
iﬁ&gumdaﬁ Manual de la empresa. Manual de Procesos y Procedimientos internos. Contratas
i

y acuerdos con prestadores.

Ley M= 125/1991: Establece el Muevo Regimen Tributario {modificada y actuaiizada por Fa;

ley N® 2421/2004 y 5061/2013).

;Resoluc:on General N® 105/2021 de la Subsecretaria de Estado de Tributacion.

=Ley Ne 213/1993: "Que establece el Codigo del Trabajo”.

iiey N° 1.642/2000: Que Prohibe la venta de bebidas alcohdlicas @ menores de edad y‘

;proh'be su consume en la via poblica.

| Poder Ejecutivo — Decreto 4624 Prohibido fumar en lugares cerrados, i

il ey N® 1160/1997: Codigo Penal ~ Art 117 - Dmision de auxilic existe cuando una persona |

i pudiendo hacerlo sin riesgo personal, no salva a otra la vida de la muerte o de una lesidn

Fconalﬂerabie ;

i Norma Paraguaya NP 50 018 18, Categorizacion Hotelera.

' Guia de Interpretacidn de la Norma de Categorizacién. 5

: Secretaria Nacional de Turismo. Resolucion N® 956-2017 modificacion parcial de fa 332-10

;Categorias Hy HX

 Guia de Buenas Précticas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de 2020

‘Norma Paraguaya NP 21 004 77. Seguridad Industrial. Clasificacion de Fuegos. Por Inst;tuto

| Nacional de. tecnologia, Normalizacion y Metrologia (INTN)

|Nor Paraguayr P 21 0273 95. Sefiales de sequridad en el trabajo. Especificaciones. Por
ional Tecnologla, Normalizacidn y Met

{
|
I
|

rE P i S
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RESOLUCION MTESS N® 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2010.----=cmmmemmmm s mi s s s st s e e

Asundion, 05 de octubre de 2023,

i_ey N® 55]3,-‘ 2016: “De uso obi;gatorsc de desfibrilador externo automatico {DEA} en lugarea
| pdblicos y privados de concurrencia masiva”.
! | Ley N® 3585/2008: “Modifica los articulos 12, 4° y 6° de la Ley N© 2479/04 “Que establece
|la obligatoriedad de la incorporacion de personas con discapacidad en las |nstl*cl.xzcl::n-res5
i pUblicas”,
'ﬂormaﬁva local
| Ordenanzas muwnicipales referidas a prevencidn de incendios, obligatoriedad de Ia
dmmfemcn, des:nﬂeclaaén ¥ ﬂesrauz&am de los establecimientos pub!rcos y prwadas
i Prindpaies resultados de tmbauo e Cpan s T 4
T Planificacion e&tra{egica de la empresa, anahzada

- Objetivos especificos para la unidad de su responsabilidad, propuesto,

| . Opciones de actuacién seleccionado las adecuadas para su  consecucion, |
; identificados. i
.+ Planes y acciones para conseguir los objetivos especifices fijados, formulados. i
| - Tipo de estructura organizativa adaptada a la planificacion establecida, determinada.
- Funciones, tarea, relaciones internas, externas e interdepartamentales, establecida.
- Recursos necesarios, adaptando las funciones y tarcas a cubrirse, determinadas.,
- Previsiones economicas para el siguiente ejercicio basado en la planificacion, |
establecidos.
Presupuestos por partida e inversiones, de expigtacién y de tesoreria con aplicacicnes 1
informaticas, confeccionado. I
| - Presupuesto completo para su integracion al global, presentado. ]
- Objetivos estratégicos vy especificos de! departamento, al equipc humano
dependiente, explicado. |
Instrucciones & indicaciones al personal para la ejecucion de sus funciones,
trasmitido,
Necesidades de formacion y evaluacion, identificadas.
Productividad, rendimiento v consecucidn de objetivos del perscnal, evaluados.
Esténdares de calidad, procedimientos e instrucciones de trabajo en funcién de la
cuitura y sistema de calidad, disefiado.
Cultura de Calidad adﬂpbada por ef departamento, entre el personal & su cargo, |
difundidao. i
Procedimientos para la recogida v el analisis de iz informacidn sobre |a catidad ex‘tema
y las encuestas de satisfaccion, o métodos equivalentes, en colaboracion del supermr
jerarquico o departamento rls:spﬂlmat::it*:3 disefiado.
- Medicién de los indicadores y control de la calidad interna, efectuado.
- Prestacidn de los servicios facturados, consiguiendo agilizacion, sequridad y
matenaﬂzac:én del cobro dando satisfaccion at cliente, comprobado.,
Depdsitos, prepages, lista de pagos/cobros pendientes en coordinacidn con et

""'; de administracion facilitando el establecimiento de medrdas;
facore j as?;_ i

abg, .“I ripGarelg Velosr}
Jackela) u'-J*'r ra|
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RESOLUCION MTESS N° 25272023
EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS

ASOCIADOS,

CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2010, ----nnnsssnnnsmnsnssmsmssssnnnmsmnsnmnnnss A

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

. Normativas del ambiente y pfesewacmn de los espacms, S, tramitadas.

P e

- Soportes informaticos de promocion turistica, ofrecidos.
- Servicios turisticos de la zona, Tadilitados.

ucCs. Comumcarse en mg}és a nwe! intermedio en tas

I?enmn‘t?'lh'aachn, | actividades del sector de hospitalidad = il R
Cédige: = | UCOO35 3 | Hi‘veléecnallﬁwﬁén* U 3(res)
__Elementos de mmpqt@gcgg, i _Criterios ﬁg_-_pgwﬁpeﬁo ‘‘‘‘‘‘‘‘ _WE

€D1.1 Interpretar la expresion oral de los clientes y |
: proveedores, empleando el inglés, de forma fluida para !
| prestar un servicio adecuado a las necesidades del |
pdiemEeaniers. o
-CDi 2 Resolver efectivamente los requﬂnmlenbas en
i idioma inglés relativas a:

i | - Atencidn directa a peticiones de clientes.

| - Resolucidn de trémites en alojamientos, agencias de |

| wa;es, oficinas de informacion turistica, medios de |

‘_transpmt& et 5

- Demandas de informacion por parte de los clientes. |

- Gestion de reservas y venta de servicics demandados |

| EC1. Interpretar informacion | por 10s clientes. ’

| oral expresada por los clientes y
| proveedores en el ambito de Ja
hospitalidad.

distorsiones en la comunicacion,

- Negociacidn con clientes y proveedores para la |
prestacion de servicios, contratacién o venta.

- AcompaRamientos de guiado a grupos e interpretacion |
de patnmonio. S
CD1.3. Realizar las mterpretaﬂunes de conversaciones |
complejas en inglés, teniendo en cuenta diversas I
condicionantes como el medio de comunicacién (directo |

o por teléfono, videoconferencia, efc.), caracteristicas |
del emisor, tiempo disponible, acentos, ruides vy

TR TR SIS LR P S L
|

CD1.4. Solucionar las situaciones de conflictos y de |
redamacdiones, quejas o insatisfacciones expresadas de

| { farma oral por los clientes, mediante el uso de un

lenguaje  fluido satisfacer

reguerimientos.

procurando Sus |

Ecz Produc:r mensajes  de | CD2.1. Realizar la é&-raunlcacmn oral con k:s chentﬂs%
'mmpiejsdad media en lengua
mgiesa enla relac%dn con clientes |

i fluidez y rapidez.

produciends  mensajes de  complefidad, bien |
estructurados, utilizando el lenguaje de la profesion con |

/’ (Mﬁ'z{g ,:\
7 3
A
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,~-wnesmmmmmossmsssanenesosmusnanmnmnnnmnrn s

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

e ucs.
T B e s e
Cadigo: UC0035 3 | Nivel de cualificacién: |3 dﬁ;res)_‘
i Elementos de Competencia g Criterios de Desempefio _M
| informacion con otros | CD2.2. Atender con cordialidad los mensa}esdedmntes, ;

profesionales del rea turistica. | en conversaciones referidas a situaciones propias del |

‘ servido turistico brindado, ya sea en  visitas, |

alolamientos, congresos, o cualquier ofra situacion de su |

 drea detrabajo. (o

C02.3. Responder con rapidez v efectividad 1as.

solicitudes de informacion, ya sean grupales o

individuales, sobre  las  actividades  furisticas |

| programadas o las de acompafiamiento y asistencia.

*CDEd Informar en forma oral sobre el servicio, |

| modalidad y cuestion relevante, de acuerdo con el
| desarrollo de 1a asistencia brindada a fos clientes.
C02.5. Utidlizar la lengua inglesa en la resolucién de |
contingencias, situaciones de emergencia y defigencias
producidas durante la prestacion de los servicios |
turisticos. 5
CD2.6. Resolver de forma fluida las reclamaciones y
quejas expresadas por los  clientes, mediante |
argumentaciones elaboradas, utilizando un lenguaje |
prc:fesemas adecuado a cada situacion planteada en Tas

| diversas dreas turisticas,

i CD2.7. Utilizar un 1engua]e estandar en la interaccién |
refectuada en inglés, atendiendo a las diversas |
| situaciones  presencial 0 telefonica, nimero de |

i ;nteriomtores claridad de la pronunciacion, acentos,

i Lruxjes interferencias y distorsiones.

e

CD3.t. Interpretar de forma &gil v eficaz 1a |
J:iocumentacidn pscrita en lengua inglesa referida a |
instrucciones, informes, manuales, cartas, correos |
| | electrénicos, etc. i
| EC3. Interpretar  mensajes {"g‘ """"""""""" e N T SRR s
| escritos, de compielidad media CD3.2. Cumplir los pmcedsmaentos establecidos en la |
rics para el ejerdicio de su interpretacion de peticiones de informacién, reservas, y | i
ame;vzms ; ad profesional . solicitudes  de  diversos servicios  asegurando ta
' i | comprension delinterfocutor.
CD3.3. Interpretar la informacion sohc:tada brmdandc |
; respuesta en !engua mgte.sa sobre destinos, servicios vy |
i Q) de sus servicios turisticos, |

24
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HGSPITM.IDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIQN&LES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, -«-==reecrmmemrmn e e e s o e o e

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

S ucs. Comu;;n;i;e_m n inglés a nivel i ter medm en las |
Denominacion: | , vividades dei sévior & h';g:s:stahdad 35 o
Codigo: _ 1 UCo03s 3 Nwei dgmmlrﬁmuén‘ e t.°,~(trE:%j-___5
_ Elementos de Competencia | _Criterios de Desempefio : 5

'CD34 Man&;ar los condicionantes como el canal de |

| comunicacion: oral o esarito, costumbres en el uso de la
| lengua, graffa deficiente o cualquier otra alteracion que |
i pueda modificar &l mensaje escrito para la comprension |
esr.'rita enlalenguaingless. §
i CD4.1. Interpretar los documentos escritos en Iengua
| inglesa, gramatical y ortograficamente correctos |
; produciendo instrucciones, cartas, correos electronicos y
! avisos, referidos a situaciones de su actividad turistica. |
! i | CD4.2. Redactar los documentos de interés general para ;
| EC4. Producir documentos | los clientes ({horarios, fechas, precios) asi como |
| escritos en lengua inglesa de | notificaciones de avisos, demandas informativas, etc. |
zmmpiejadad media utilizando el | ' (D4.3. Realizar por escrito las reservas y ventas de
lenguaje propio de su @mbito | servicios turfsticos, utilizando 1a fengua inglesa y si fuere
| profesional. | necesario cumplimentando bonos, billetes, |
: | confirmaciones y contratos,
; {1344 Redactar por escrito en Ia Iengua sngiesa as
i ; quejas y redamadiones de dientes, asi como el !
3 | requerimiento de demandas de informacion, tanto de |
i  clientes como de proveedores.

A A e . 3 Ao 5 et ot i

T

zcr:miaextn de aplicacion

e e SR e e

| Mediosy materiales T |
gEquapc: informatico. Aphc&cmes mfonnatlcas Equpos de mFda i audiowsuaie'; !
Instrumentos de comunicaciones. Medios de transporte, Material de turismo. Material de

i oficina. o
L!nfnrmamﬁn R i sl - ;
| Manuales de Iengua mgiesa Gramatr.,a sngiesa scbre uscrs ~,r expressmes Di\,tionarms
bilanguaﬁyde sindnimos. Publicaciones turisticas en inglés, manuales de turisma, catalogos, |
penédlms rewstas turisticas. Dﬁcumentamm espec:ailzada Manuales de cultura de ios i

Comumcacim €on ias dientes en mgles estabiec»do
Gestidn v servicios turisticos en lengua inglesa prestados. ;
- Negmartones con clientes y proveedores astable::tdos i
TR : Jacionados con ias

5 eryfe e ] .
Pk e byl J’&f
M-I.]-hlﬂllu ; Tl ﬂiJ..-t J.AE:\-'I'U il fE..SCG
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-—-~-resssmmessnnmmmsaesna e mennnnonmm i m e

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

UCS. Comunicarse en inglés a nivel intermedio en .I"a-s;

Dmmmmcién '§ actividades del sector de hospitalidad ] .‘
_Codige: | UC0035 3 Nwei de cualificacion: | 3 (tres) |
Mﬂgmm-:ﬁe Competencia | Criterios de Desempefio |
: Servicios de atencion & ciientes, resolucion de quejas y reclamaciones en lengua |
inglesa efectuados. i

Documentos escritos relacionados con la actividad turfstica cumplimentados. |

%
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y 5US MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2018, ---=--==mmcemmmemamsssssm st bt susnnasmsn s nmss

Asuncién, 05 de octubre de 2023,
Lo ”' ~Tucs. Camuma;;é en id';?{{a exﬂ*'a_ﬁu_femr;gr;mﬂn nivel de usuario |
Denomina basico en su Ambito profesional.

Coﬂ:go . [UC0160 2 ; Hweidamliﬂcacmn ‘.MW]"" 2 (dos) ;

s et LR

€D1.1. Detectar los meﬁios de produccion asociados a Jas
| actividades profesionales, para garantizar su |danf|ﬂcaom
en una situacion de trabajo, garantizando su mmprensm
global en funcion del contexto en ef que se utificen. |
i 1.2, Interpretar con precisién » la informacion oral em|Lda
por distintos medios para favorecer el desarrolio de la!
EC1. Interpretar el sentido|actividad, empleando estrategias que permitan deducir fos |
égeneral de la informacion oral en | datos redibidos, dtstirpguaendﬂ patrones sonoros, acentuales, |
lidioma extranjero con un nivel de ritmicos o de entonacion de uso comin o especificos del |
| usuario basico, de forma precisa,  medio. i
emitida por cualguier persona o CDI 3. interi:}z'etar las instrucciones de Lraba;o deé
|med|c- de emision/comunicacion, |operaciones realizadas en  su &mbito  profesional, |
| para identificar la aplicabilidad de intercambiando informacion sobre el tema a tratar, a fin de:
los datos y garantizar el servico, | aplicarias en e desempefio de su competendia, adentiﬁcbﬂdc:-;’
! elcontextodelaintervenaién,
i 'CDL4. Interpretar las necesidades, reclamaciones, |
: lincidendias vy malentendidos sobre  ias actividades
| profesionales manifestadas oralmente por diferentes
interiocu!ﬂrea‘ s}racticando una escucha atenta para extraer

.C{JZ Comprender la informacion relacionada con

; 'documentaticm de sy actividad profesional, realizando un
i resumen, utilizando herramientas de traduccion, manuales 0.
_informaticas (diccionarios y/o diccionarios técnicos). i

CD2.2. Extraer la informacion reevante de documentos
documentacion escrita en idioma | [CCTIC0S escritas en funcidn de los condicionantes que la
extzran]ero som R pivel gl | puedan afectar (canal de la comunicacidn: fax, e-mail o
usuario basico que contengan| | carta, costumbres en el uso de la lengua, grafia defidente, |
astructuras y un léxico de usar ‘mp resion de bajs caliced, enfre Ghios) ——
comiin, tanto de cardcter generailcm 3. Extraer la informacién implicita en informes wc}g
como especifico, para realizar Ia | documentos, procediendo a su resumen y/o interpretacién, .
actividad profesional. ' para facilitar el analisis de la situacidn aplicando criterios de
: ponte_gtuallzauor y coherencia relacionados con el sector.
' | CD2.4. Interpretar la documentacion escrita relacionada con |
.neceeldades reclamaciones, incidencias v malentendidos |
' sobre las actividades profesionales, extrayendo las claves

|gnncgae

| |EC2. Interpretar la informacion y |
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, - =ccssimammmnmmrn s s s s e m e e e

Asuncion, 05 de octubre de 20623,

""""" " 1UC6. Comunicarse en idioma extranjero con un nivel de usuario |
:D‘“'.‘?““““i&”: | basico en su dmbito profesional, " EET—
Codigo  |UCp1B0.2 | Nivel de cualificacion_ L 2(dos)
. Elementos de competencia | " Criterios de desempefio

CD2.5. Interpre:ar los  avisos, carteles, rotulos de
; ladvertencia y pefigro situados en el drea de trabajo:
i Ivinculados a su actividad profesional, para garantizar 1a |
5 seguridad del lrabajador como un acto de preservacion de |
I su integridad fisica. j
5 'CD2.6. Traducir el significado de términos “desconocidos |
' escritos, en caso de no poder deducirse del contexto o &l |
| apoyo wvisual, para asimilar la explicacion del término.
' utiizanda herramientas de traduccion, manuales o

CD3.1. Emitir Ia informacion expresada de forma ora] para |
facilitar la comunicacidn de actividades profesionales .
| |utilizando vocabulario y construcciones gramaticales que
EC3. Expresarse oralmente en e M scetnae 5 entenderf'fn I3 ﬁ?ﬁi@iii@ﬂﬂ%ﬁﬁ?@;_wI_vl_
F iosia o xEfaniers con sin-nive de CE}}Z Lograr intercambios basicos de informacion |
e WALGe S hdordte efectivos, referidos a su act;wdad profeesianal con dwerm&i
| et pie asmﬁmfm‘terlocutores y mediante el uso de diferentes canales de |
lidesike: de  fa  Activitad | comunicacion oral (presencial, telefonico o virtual) |
profesional, adaptandose al canal €D3.3. Utilizar vocabulario y construcciones g'amatzcales:'
?de comuniéacién aresencial o a qua permitan hacerse entender en la ﬁ‘an;mrsmn de e*s{ai
g istancia que garantice la con raz::mabie ﬂuidez_ y correccion, requiriendo, en caso’
ftranmis;:fnn de esta, necesario, las aclaraciones perfinentes para su completa |
i %mcomgr_ e e s L |
| CD3.4. Aplicar normas de cortesia y protocolo utilizados en
;dtferentes culturas, adecudndolas al contexto v al caracter

| formal de la conversacion.

EC4 Cumphrnentar en :dlc-ma.CMl Redactar documentos sendillos con CDhETEﬂCIE!
‘extranjero con un  nivel ge | discursiva a fin de conseguir un desempefio efectivo de la |
| usuario bésico, documentacion ¥ ' actividad profesional, en base al conocimiento de la
*texms sencillos vy coherentes, |terminciogia del sector y las formas de pr@entmm
iteniendo  en  cuenta la  utilizadas.
(terminologia al uso, relativa a 'CD4.2. Aplicar las expresiones usiales réd“ﬂéﬁh&masm;:?i&
expresiones, Estructurayfafmas'diferentes tipos de documentacion (escritos, faxes, |
de presentafién para danfmmuiarm mensajes electrénicos, entre otros) en cualquier |
B achwdad[cnmumcacmn o documentacion exigida, para diligenciar los |
| eseritos segdn costumbrg y xpresiones propias del sector, |

28
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) {VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.--===--m==m-mmmromsasom s s s e aman m e

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

boe o e, Comunicarse en idioma extranierc con un nivel de usuaric

e ":.i.“\" basico en su smbito profesional. AR
‘Codigo ____M-m;p“gg_gg»pwg _________ S Nivel de cualificacién | 2(dos)
?Ekmentnsde competencia ! _ Criterios de desempefic |

:CD4.3. Proporcionar informacion escrita relacionada con U
=ambtto laboral, rescatada en funcion de su aplicacion a
 diferentes medios de comunicacion,

et

{Manuales de lengua extran)era Gramatica de !engua extran]era 50bre usos Yy expresiones. |

| Diccionarios bilingles y de sinénimos. Publicaciones turisticas en idioma extranjero, manuales |
| de turismo, catalogos, periddicos, revistas turisticas. Documentacion especializada, Mdnu‘a}cs
de cultura de los turistas de habla del :c&oma extraniero pam 21 mﬂmmsenm de sus habi ;

Prindgaiasrmitadosdetmhaju G in E
- Medios de produccion asodados a !as acti ﬂd&d&s prc#essmales. detectados 1
- Informacién oral emitida por distintos medios {comunicacion, materiales auchcm54.1511%g
{técnicos, videos, CD, DVD u otros, retransmitides o grabados), interpretado.
| - Instrucciones de trabajo, advertencias y consejos de operaciones, interpretado. ;
- ‘Consideraciones técnicas de operaciones emitidas de forma oral relativas al uso de:
‘pmﬁuctﬂs 0 ejecucion de trabajos, comunicado.
: - Informacion expresada de forma oral, para faciltar la comunicacion de actividades |
 profesionales, emitido.
|- Documentacion, a partir de varias fuentes selecdionadas, redactado.
t - Expresiones usuales requeridas en los diferentes tipos de documentacion, aplicado, _
i - Consideraciones (caracteristicas del producto, predio, condiciones de pago, transporte, |
ientre otros) presentadas/recibidas, escritas/verbalizadas vinculadas a los interlocutores,
i interpretado, :

=
i
i
i

':

i
ST N e e ey w1 e AT A Cr P o

Actividad conjunta entre el Ministerio de Educacion y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,
Empleo v Seguridad Social a través de |a Unidad Técnica Interministerial del Consejo
Macional de Educacidn y Trabajo (CNET), para la construccién del Cataloge Nadiona! de
Perfiles Profesionales {CNPP).
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------—=-mreemmumresssrossmmmnnanmmnm mn e

Asuncion, 05 de octubre de 2023

FICHA DE AUTORIDADES
Santiago Pefia Palacios
Presidente de |a Republica del Paraguay

MEC MTESS

Mdanica Isabel Recalde De Giacomi

Luis Fernando Ramirez Sitva Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad

Ministro de Educacidn y Clencias

Social
Maria Gloria Pereira de Jacquet César Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Basica Viceministro de Trabajo

Melson Federico Mora Peralta

Viceministro de Educacion Superior v Verdnica Diana Lopez Benitez

Viceministra de Empleo y Seguridad Social

Ciencias
Zuima Morales Fernandez Alfredo Mongelds Gonzélez
Coordinadora General Coardinador General
Unidad Técnica Interministerial Linidad Técnica Interministerial
Consejo Nacional de Educacion y Trabajo Consejo Nacional de Educacion y Trabajo

FICHA TECNICA

Familia Profesional: Hospitalidad (HOSF)

Perfil Profesional: Recepcitn en Establecimientos de Alojarniento
Nivel de cualificacion: 3 {tres)

Cédigo del Perfil: HOSP 0074 3

Integrantes del Grupo de Trabajo de Identificacién de Perfiles Profesionales
Fatima Loncharich, Servicio Nacional de Promocidn Profesional (SNPP) - MTESS

Aldo Roldn, Unidad Técnica Interministerial -CNET

Adriana Careaga, Unidad Técnica Interministerial ~CNET

Expertos ocupacionales consultados:

Emilic Yegros, Gran Nobile

Javier Rivarcla, Hotel BISINI

Mariang Presinguez, La Candelaria Hotel

vershica Rdvgnasodacién Industrial Hotelera del

i
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y S$SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.----==-==n-csnssmcssassammssmummnmassmannn e

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

Proyecto: Impulsando la Educacién - Cooperacion UE — OEI

Mdnica Caballero, Consultora FmP HGSP

Berta Jiménez Gancedo, Consultora Coordinacion Metodoldgica

Mario Patifio, Especialista de la Linea 3 - Ampliacidn del CNPP -~ Componente 3

Revisidon Metodologica (validacién interna)

MEC

Marcelo Lezcane Benitez, Direcdién de Curricuium

Emilia Angelina Rotela de Acosta, Unidad Técnica Interministerial - CNET

Aldo Roldn Marti, Unidad Técnica Interministerial — CNET

Tania Quintana de Giangidcomo, Unidad Técnica Interministerial - CNET

Mdnica Lezcano de Ruiz Diaz, Supervision de Apoyo Técnico Pedagogico — area 11 - 06 ~
Central,

MTESS
Lis Fatima Loncharich Ochoa, Servicio Nacional de Promocion Profesional (SNPP) — MTESS

Fecha de validacién interna del equipo metodolégico:

Participantes de la Mesa Sectorial:

Ana Caballero de Silvero, APATUR

Asuncion Azcona, SENATUR

Clara Nufiez, INTN

Emilic Yegros, Gran Nobile

Hugo Fernandez, ASATUR

Maria Elena Ayala Romén, ASATUR

Maria Orrego, Hotel Marambaia

Verdnica Royg, Asodiacion Industrial Hotelera del Paraguay
Victor Chamorro, Direccion de Turismo de la Municipalidad de Asuncidn
Javier Rivarola, Hotel BISINI

Martha Chamorra, ASATUR

Fecha de validacién final con el sector productivo: 28/07/22 - Acta N°05/2022 ~ reunion
virtual,

Equipo Normativo

Pedro Gonzdlez, Direccidn Juridica SINAFOCAL-MTESS

Blas Karajallo, Direccion de Asesorfa Juridica - MEC

Marta Barrios, Direccion General de Educacidn Permanente de Personas Jovenes y Adultas -
4 |

Qe .
DRgUNdsd Social
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RESOLUCION MYESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) {VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.------------acscmmmcammoncnnss snss e snnmmnnns

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial - CNET
Beatriz Leon, Unidad Técnica Interministerial — CNET

Fecha de cierre del documento del Equipo Normativo: 20/06/2023
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2010,------csmnssssmmmeammmman s amn o nnann e

Asuincitn, 05 de octubre de 20623,

ANEXO II

FAMILIA PROFESIONAL

HOSPITALIDAD (HOSP)

MODULOS FORMATIVOS CORRESPONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL DE:

Recepcién en Establecimientos de Alojamiento

Nivel de Cualificacion: 3 (tres)

Junio, 2023

I Minisirs MTESS
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ----==an-srssnsmmanmnenasesimmsnn s asasn s e

Asuncion, 05 de octubre de 2023,
MODULOS FORMATIVOS
FAMILIA PROFESIONAL: Hospitalidad (HOSP)
PERFIL PROFESIONAL: Recepcion en establecimientos de alojamiento.
NIVEL DE CUALIFICACION: 3 {tres)

UNIDADES DE COMPETENCIA ASOCIADAS

{77 Unidades de Competencia (UC) | Cédigodelauc |
I'1, Gestionar las reservas y la  recepcion de los UCo161 3
_ pasajerosfhuéspedes S B———

os. | 22 |

_g Atender 2 los pasajeros/huespedes de semcios turisticos.
: 3 ._Atender y registrar las comunicaciones externas e ir mterras L U(;]_ls_z“i_i -

g_ i Gestlonar el departamento de recep(:on
| 5. Comunicarse en inglés a nivel intermedio en las actividades de
| Ia Familia Profesional de Hospitalidad

uCo1633
 UC0035_3

|

6. Comunicarse en un idioma extranjerc con un nivel de usuario § . UCEI 160 2
__bésicoensuémbitoprofesional. 1 T 7T
Femis o = AR R R Cédigo del Médulo |
T R A il
ITMR;s"ewas yré'c_ep-c':_ué;de los gdsa]ems,‘huéspedes- ME - H_f}hﬁm PN _MFO135_3
thtenaaﬁios p;ﬁjggééfhuespedes gBO_ MF{KJQS ,_.,.,
3. Gestién de las comunicaciones internasyexternaa i 60 E _ " MFO136_ 2
4. Gestion el departamento de recepcion. | 100 | MF{)13? 3 '
_ﬁ_._____lngieSEnwe# intermedio paf%_;&wpl-talsdad h:WM:“gU__: MF{)GZI 3
6 ldomsexranjerobdsico. | 80 |  MFO1342
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°

4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, -vs=sssssmsrrssnsassnammssannmmnassmansmnnsss
Asundién, 05 de octubre de 2023,
T T T St ETEE
Nombre del Mé(iulo annsti\m | Reservas y ra:epcmr! de los pasajems,'huéspedes
Codiga : ] oo MEOE35 3 R e
| Nivel de cmnpetencm 3 {tres.}ww m AL M

¥ DHW“ o : - S 2 BG hgras B Ry P et -
"?Gemcnar las reservas y la recepdon de los
il Pasalt’!rm:‘huéspedes .

ob]ehm general 2 e
i Gestionar las reaervas ¥ lar recepc:on de los nasa;emsjhueﬁpedes d
! Rasmtados d-e Apmn&%za}e Y CJ‘ItRnOS d& Evaiuacmn :

i e e L e e i

{ tenlerido en cuenta los pmmdimwntos manuales e informéﬁms establecidas.

A b e S e

| CEL.1. Identificar los sistemas y medios de gesidon de los servicios de reserva de habitacion
utilizados en el medio {pagina web, aplicaciones de reservas y otros).
CE1.2. Analizar la informacion/datos operativos contenida en los diferentes sistemas vy |
- medios de comunicacion, efaborando acciones para la gestion de reservas y ventas futuras. |
| CE1.3. Procesar los documentos {impresos y digitales) utilizados para la gestion de las |
reservas (previsiones de ocupacion, dientes no presentados, modificaciones, anuladiones, |
| datos de clientes y de empresas, garantia solicitada, correspondencia y mensajeria). |
| CF1.4 Planificar la prestacidn del servicio de forma adecuada, teniendo en cuenta las ‘
I

caracteristicas del establecimiento: capacidad, categoria, ubicacidn, oferta, politica de la
empresa, tipologfa de dientes, etc.
| CE1.5. Aplicar las técnicas de ventas segdn sus tipos v los medios de gestion utilizados en
- hoteleria.
| CE1.6. Realizar en casos practicos planteados en el aula y referidos a los trabajos previos y
| propios del procesamiento de reserva y a partir de los datos fadilitados:
| - Sistematizacion de la gestion para las reservas.

—  Aplicacion de procedimientos para la realizacidn de las resarvas de habitaciones.
| Actualizacion de |a informacion recibide en el sistema.
i - Importancia de contar con datos para operativizar las reservas.

Explicacion de la importancia de estipular y respetar los tiempos y las restricciones |
en lo convenido para ios diferentes tipos de reservas.
| Aplicacion de técnicas de venta para la venta de servicios,
CEJ. 7. Demostrar respeto y honradez en la aplicacion de los procedimientos propios del
| drea,
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, #=ns=srarrmmmemsnsnmmrmmnssasssssssnmnnsnsans

Asuncién, 05 de octubre de 2023,

RA.2, Organizar la ‘prestacion del servicio de ingreso y egreso de §
pasajeros/huéspedes de acuardo con las prntedimﬁenms manualas e
informaticos establecidos por la empresa, S R T |
CE2.1. Aplicar principios de ergoncsm1a y seguridad e h+giene en ia delimitacién de los |
espacios destinados al drea de recepcidn, teniendo en cuenta |a capadidad de carga. f
CE2.2. Organizar el espacic fisico, teniendo en cuenta la adaptacion a los medios disponibles |
y el flujo de trabajo existente, |
CE2.3. Asociar las tareas a los puestos de trabajo del drea de recepcion, indicando _ntr*ms
de eficacia y eficenda aplicables en la prestacidn del servicio.
CE2.4, Aplicar procedimientos para la prestacion de servicios, teniendo en cuenta las
caracteristicas del establecimiento, su capacidad, categoria, ubicacidn, oferta, politica de | |
| empresa y tipo de clientes, entre otros.
| CE2.5. Realizar en casos practicos planteados en el aula y referidos a la prestacion de
| servicios de entrada y salida de dientes y a partir de jos datos facilitados:
- Aplicacion de principios de ergonomia y sequridad e higiene en la delimitacion de Icra
B5PACI0S.
- Demostracion de capacidad de carga de espacios, m2 por persona en el area de |
recepcion,

- Drgamzacmn de los espacios fisicos del area. -
- Identificacion y ajuste de criterios para la aplicacion de la prestacion de los servicios:
~ (Caracteristicas del establecimiento

Categorsa
: - Capacidad
- Uibicacidn
- Tipa de oferta
i - Politica de empresa
: Tipo de clientes i
CEZ &. Justrﬁcar la importancia de actuar con rapidez y precision en los procesos de entracia
v salida de clientes. -
| CE2.7. Demastrar inidativa e interés por la aplicacion de los principios ergongmicos y por e!
| uso de la normativa vigente relacionada con seguridad e higiene en establecimientos de
i alojamiento.
| CE2.8. Controlar los procedimientos realizados para determinar la capacidad y eficacia de

TRA..‘L Apltcar el prpoem ‘de ingreso {check in) teniendo en cuenta los |
. procedimientos manuales e informaticos establecidos y la normativa vigente.

i CE3.1. Identificar las habitaciones y su siatuslestado de manera a contar con la |
- disponibilidad de para las asignaciones segun fecha de ingreso, utilizando los ccxllgc}s,fmglas

¢ manejadas en hospitalidad.

: CE3.2. Uer;ﬁ-r las documentos personales vy de garantia, necesarios para el ingreso fc:rma%

'ma de geﬂtmn cumpiiendc: con 20=s prooedmientaﬁ establ ecacjos
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------——---r=rossesmmmemennsnanasacsmmmnnsas

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

| CE3.4. Explicar el procedimiento para la adjudicacion de habitaciones utilizando medios :
anaidgicos v digitales. |
CE3.5. Describir el procedimiento de entrega de ilaves o sistema de apertura, explicando las
formas de utilizackin con rapidez vy cortesia, segin lo establecido en el manual del
| establecimiento, i
| CE3.6, Cumplimentar les documentos y apertura de folios, necesarios para el registro y
| comprobacion de consumos y usufructo de servicios dentre del establecimiento por parte
| del husped.
| CE3.7. Realizar en casos préctices planteados en el aula y referido al proceso de ingreso
(a‘i‘(;’c:k im y a partir de los datos facilitados:
: Identificacién del estatus de las habitadones v sus cédigos/siglas utilizadas en
hospitalidad.
Identificacién de documentcs necesarios para el registro del pasajero al sistema
operativo,
- Sglicitud de documentos de acreditacion del pasajero.
- Comprobacion de documento de identidad con la persona presente en e sitio,
Obtencion de datos de una tarjeta de crédito o documento de garantia.
Obtencion de firma del pasajero.
- Aplicacion de procedimiento de entrega de llave o sistema de apertura.
|~ Habilitacién de folio /cuenta del pasajero.
| CE3.8. Reconocer la importancia de introdudr y registrar datos en el sistema de gestion, |
| atendiende a criterios de seguridad, confidencialidad e integridad con el pasajero
{ CE3.9. Mantener organizado en todo momento su lugar de trabajo, cumpliendo las normas |
estabieudas ___________________

! m{ 5
CE4.2. Describir el proceso de comunicacion con las diferentes areas del establecimiento
para la salida de pasajeros, procediendo a la solicitud de informe de gastos y verificacion |
de habitacion a fin de cumplir los procedimientos establecidos.
CE4.3. Elaborar el estado de cuenta del pasajero, segln procedimiento estiputado.
CF4.4. Explicar el proceso de presentacion del estado de cuenta al pasajero para su
validacion, incduyéndolas fas consultas para la verificadion de gastos efectuados.
CE4.5. Procesar la documentacion para el clerre de cuenta del pasajero. i
CF4.6. Justificar la necesidad de actuar con rapidez y cortesia en la entrega del detalle de
cuentas al pasajero, para el cierre del proceso.
P Skt
f/\« i
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°¢
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ---=-cm-ssrsocmimmsssssnmuanmnmnn e s mmn e

Asuncian, 05 de octubre de 2023,

Eos i T e S
szceptu;ies ..................
Pmcesammntn de reservas
- Caracteristicas del establecimiento: capacidad, categoria, ubicacion, oferta, ;}elrt:m
de la organizacidn, tipologia de clientes. |
Tratamiento de las reservas.
~  Tarifas: validaciones, restriccones y politicas. |
- Monedas de uso oficial: conversiones. !
Sistemas y medios de gestion de los servicios de reserva.
- Documentacion para la reserva.
Codigos/siglas fabreviaturas utilizadas en alojamiento.
: Aplicaciones informéticas de gestidn de resenva,
| _  Procedimientos de conformacion, modificacion y cancelacion de reserva. i
] Térnicas de reserva, aplicacidn y ventas, i
i

Servicio de entrada y salida de dientes
! Ergonomia: principio y aplicacion.
| - Seguridad e higiene en espacios publicos.
i - Puestos de trabajo del drea de recepdon.
- Prestacion de servicios: procedimientos.
Capacidad de carga.
Proceso de ingresa (check in)}
‘= Habitacion: sfatusfestado
Codigo/siglas utilizadas en hoteleria
Documentaciones personales y de garantia: Documento de identidad y Tarjeta de |
credito)
—  Documentacion interna: fichas de registro de pasajeros, folios y comandas {servicios
usufructuados par el pasajero). ?
- Sistema de apertura: Liaves, tarjetas y Procedimiento para la entrega
Seguridad, confidencialidad e integridad con el pasajero: criterios
- Entrada de clientes/huéspedes; ton o sin résena, de grupos,
- Estancia de clientes; Operaciones y procesos durante su estadia, analisis ¥
aplicaciones practicas.
| Proceso de egreso {check oul) ,
| - Medios de pago y sus formas de aplicacion. |
! _  Facturacion v cobro: contado, arédito (procedimientos manuales e informaticos,
|

ciiario
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) {VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, -r-ssssmssmmsmnmnsmnomm s e i m st o

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

...... S i S i e e P R A b L s e i e

::ﬂnformfdad
Cierre de cuenta: Solicitud del pasajero u titular,
- Comunicacion interna: coordinacion interdepartamental,
Proeedﬂnentales.
.?tplicac;c;-n de procesaniento de reservas:
(estion de los servicios de reserva
Aplicacion de tarifas: validaciones, restricciones y politicas
Documentacicn para la reserva
- Utilizacidn de Codigos/siglas /abreviaturas de alojamiento, !
Aplicaciones informaticas de gestidn de reserva |
Modificacion y cancelacion de reserva. %
Técnicas de reserva, aplicacion y ventas
Conversian de Monedas de uso oficial: internacional a nacional |
- Procedimientos de control §

| Ejecucion para la entrada y salida de clientes
; - Aplicacion de principios de Ergonomia
' Aplicacién de protocolos y normativas de seguridad e higiene en espacios. %
- Hentificacidn de puestos de trabajo del drea de recepcion
i - Prestacion de servicios: procedimientos ;
Utilizacion de capacidad de carga
Reailzacmn del ingreso de pasajeros {check in)
Identificacion de las habitaciones segun statusfestado ;
- Aplicacién de codigofsiglas utilizadas en hoteleria ;
- Documentaciones personales y de garantia: Documento de identidad y Tarjeta de i
credito)
- Documentacion interna: fichas de registro de pasajeros, folios y comandas {servicios
usufructuados por el pasajero}.
i . Sistematizacion de apertura a través de llaves y tarjetas magnéticas
% .. Aplicacién de protocolos de seguridad, confidendcialidad e integridad con ei pasajera |
Aplicacion del proceso de ingreso de clientes/huéspedes: con o sin reserva, individual |
o de grupo
Registracién de documentacion (servicios usufructuados) por el pasajerc durante fa ] E

astancia
Reatizauén de+ egreso {check out)
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO ¥ SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD {HOSP) DEL CATALOGC NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019 .~ ~rrrrvnssnummnmmennnem e s s smn s mn s s

Asuncién, 05 de octubre de 2023,

(R PR e e LN A AR AR R it o i e e AR T e i i e

Gestion y actualizacion de ficheros

- Aplicacidn de procesos de derre diario de caja.

- Aplicaciones informaticas de gestidn de recepcion

Ac’t:tudmales'

Respeto por los procedimientos y normas internas de la empresa, ;
Valoracion de la importanda de la precision de la facturacion de los servicios ;
prestacos. 5

- Responsabilidad del trabajo progio.

- Participacidn y colaboracion activa en el equipo de trabajo.

~ Interds y preocupacién por atender setisfactoriamente las necesidades de l::i'»;
dlientes o usuarios de aloiamiento. :

- Autonomia en la resolucién de pequefias contingendias habituales en algjamientos.

- Importancia de la organizacidn del lugar de trabajo.

- Actia con rapidez en situaciones problemdticas y ne limitarse & esperar,

- Finaliza el trabajo en los plazos establecidos.

- Demuestra flexibilidad para entender Ios cambios.

- Demuestra t:t:rdsaizdaci ‘amabilidad y actitud condiliadora hacia los clientes,

Cump ir uno de los szgu:entas rcqu:saos
- Educecidn Media concluida.
Educacion Media Ablerta conduida.
- Educacion Media para Personas Javenes y Adultas condiuida.
- Certificacion de competencias ligada a perfiles det CNPP de nivel 2 de cualificacion. |

P&rﬁl del pmfﬁianal‘fmmdu

i'g
i
b= B R AT

- "T Rl de prafes::-r 7 docents en Ta especialidad | _

i . dela familia profesional correspondiente o, 1 afio de 5 3 afios de
i~ Titulo de Técnico Superior o, expariencia | experienda
|~ Titulo de grado universitario @ postgrado | taboral laberal

| reladonado con ef mddulo formativo,

/) en ef drea relaclonada con e moouio formativo.
/%% en ol caso de que & formador no cuente con Bulacdon.

'“"‘i;[tlsiii &é“&r&i’feéé?}"éi&}éﬁié"é}i EHé“i”&ﬁEEE'é_sﬁééééiédad'é;""m
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y 5US MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSIISN 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,-----=r-rmrmmmsmssssssssmnrsnmen o ne i nm e

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

Titulo de profesor profesionaiizante o, Certificado de
especializacion en el drea con formacian metodologica o

|
Requisitas basicos de espadus, mfrae?t'rf"iiEm"t'-Eg'y equipamiento ]
_ Espacio Hasta 20 estudﬁmms | Hasta 40 eﬁpﬁﬁgﬂﬁsﬂ_j
.%iw;é polivaiente 15m por estudlante 1 5 m? por estudiante
caid e —
Taller d:s:" Alojamiento — ~Area E 46 60 m'

Recepcon S s — s sl et

Infraestructuras basicas 4

~ 7~ Suministro eléctrico con tomas de corrientes,
lluminaddn adecuada. !
Sisterna de ventilacidn.
Sistema de aire acondicionado {aconsejable pero no excluyente). |
Accesibilidad universal a los espacics.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi.

{
H
i
{

faa : e e 0

;_Eampamientu de | los es

e b e e e g e g 7 R ARt et o e i o Y

i Nombre del espacio, equms, mobi sarm ¥ mate;;ales
'-;wm ;m!.rvafﬂnﬂ? '
Hotebook o PC {docente).
- Proyector multimedia,
~ Pizarra acrilica, pincel y borrador.
¢ - Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.
i - Sillas (una para cada estudiante).
- Mesas de trabajo (acorde a ia cantidad de participantes), para trabajo con o sin
computador,
i~ Escritorio v silla para el docente o instructor.
- Material de oficina diverso.
- Impresos y documentos administrativos.
- Documentacion informativa. {planillas con casos practicos) |
- Codigo del Trabajo. Ley 213/1993
- Norma Paraguaya - PNA 50 018 18, Clasificacidn Hotelera,
-~ Guia de Interpretacion de la Norma de Categorizacion.
- Secretaria Nadonal de Turismo, Resol. N° 956-2017 Modificaddn parcial de la 332-10

b i A e S e St A
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RESOLUCION MTESS N© 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVQS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,~---romessssmmrmmmnrsmmn e mes s dase sans ooy

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

Nacional de T&cndogta Ncnnaiwacm y Metm.og;a (ENTH} :
. Normia Paraguaya NP 21 023 95. Sefiales de seguridad en el trabajo. Especificaciones. |
par Irrs:‘.l*utcs Namnal de Tecnnlngra; Norma!azacmn w, Metra s:;gsa (INTH)

| Tatter de Alojarmiento - Area Recepoicn
| Front Office:
Mobiliario
- Mostrador (0,90 & 1.10 de alto por 1,40 de anchya) con cajones con llaves |
\ - Ammario o estante con puertas v llave para el resguarco de los documentos |
5 alementos de uso cotidiano en el drea, |
- Los sofas v siliones (2}
Equ;poa y magitnas
Programa de ofimatica
- Software especializado
- (Calculadora con impresora :
Ordenadores.
Impresoras, }
Detector de Billetes falsos
Tarificador para las Hamadas
- Equipo de megafonia.
- Posibilidad de fichero fisico {5i el registra de habitaciones todavia no estd
i informatizado}
: Tabldn de anundos. {informador)
- Equincs de comunicacidn (central telefonica, teléfone movil, Walkie Taltie y otros
: Equipo codificador de tarietas magnéticas en caso posible.
i - Llave maestra
E%amenms ¢ Utensilios
= Uaves o tarjetas de accesos {
- Elementos de oficing {lapiz de papel, pinceles {negro rojo azul, resaltador, tijera, |
presilladora, desengrapadora, perforadora, cintas de embalaje, hojas blancas)
Libro de reclamaciones
Documentacidn propia del drea {fichas del pasajero, reqgistro de notasfmensajes, |
| folleteria, lista de precios de servicios,
| Expositores de material informative y promocional,
! - Ediciones turisticas y, en su caso, material promocionat yio de vanta.
i - Impreses v documentos administrativos,

oen Rossids De Glntom
Shifistes MTESE o
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y 5US MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD {HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-===srmmemmmm e e s s s s m mme s o e

Asuncitn, U5 de octubre de 2023.

 MODULO FORMATIVO 2 : e

Nombre del Méduln Formativo | Atencién a Ias pasa]emsfhues;mdes

cilge . dwmesa

Nivel &mnmhma B 4 2 {dos) = 6 s

Duracién -~ . | 80 horas

h;;r_.__.}_ 5 ; Atendermé_ “los pasajeros/hudspedes de Senvicios
: REE ' turisticos !

Objetivo General T

Atender a los pasa;ems;‘huessﬁﬁs de Servicios mr:stjccﬁ \\\\\\\\\ o "

Resultados de aprend:m;g  y criterios de evaluacién s

| RA.1. Analizar fa cultura de calidad aplicable en los Mhlecimientos turisticos, ;

‘ - describiendo los criteﬁos, 1as herramientas y las buenas préctwes del sistema f.le
; | calidad turistica.

: CEL.1. Explicar fa cuitura ﬁ?ﬁ@%ﬁggﬁéaﬁﬁﬂgﬁﬂg ‘en los establecimientos turisticos,

| | detallancio la normativa aplicable v las incidencias mas habituales en las prestaciones de §os |
| servicios. :
i CE1.2. Describir los metodos utilizados habitualmente para evaluar ia calidad del serwcno i
;:restado por una empresa/organizacion turlstica. ’

CELB Identificar condiciones determinadas de la prestacion del semvicio de Ia
| empresa/organizacion turistica. |

| CE1.4. Identificar procedimientos de calidad para la transmision de informacion dentro de |
| la empresa/organizacion turistica. :

f CE1.5. Fomentar las buenas practicas en las actividades desarrolladas cada dis, cumpliendo
| fos estandares establecidos. |
CE1 6. Realizar en casos practicos planteados en el aula y referidos a la cultura de calidad |
| en el proceso de atencion en diferentes situaciones turisticas '
Andiisis v sintesis de la informacion suministrada. |
~  Detecoidn de falios.
- Confeccién de informes donde se recojan de manera estructurada y clara la situacién |
detectada, conclusiones y alternativas que puedan suponer una mejora utilizando las |
herramientas de gestidn e informaticas disponibles.
CE1.7. Valorar la importancia de 1a cultura de calidad en la realizacion de las actividades
diarias de [os establecimientos turisticos,
i CE1.8 aplrar capacidad organizativa, iniciative, compromiso v respensabilidad en ia
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALCJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, =-vsnveeumnsmsnsunussssnnronsmnsmen e e

i RA.2. Aplicar _tr_-cnu:as y hab:lidades ‘-dg coﬂmmcacién en snuar:iunes de
atencmn!amramiento al pamjemfhuémped a fin de sattsiacer sus |
L“m ________________________________________________
CELI Re-!auonar el uso de las técnicas y habilidades de comunicacion con fas di ferentes
sntuac;ones de atencitn e informacion mas habituales en establecimientos de algjamiento ¢ %
| atencion a huéspedes en diferentes situaciones turisticas. i
EEZ.! Definir las técnicas mas utilizadas de comunicacion aplicables en situaciones de
atencm al turista/cliente, diferenciando las barreras, puntos fuerfes v débiles en el proceso

: | de comunicacion y los elementos necesarios para una comunicacion efectiva.
CE: 3. Describir las fases que componen el proceso de atencion al pasajerofhuesped a
ta'aves de diferentes canales de comunicacion; presencial, telefonico o telematico.
| CEZ 4. Explicar los errores mas habituales que se cometen en la comunicacitn no verbal ¥
su impacto sobre el mensaje verbal que se pretende transmitir, f
CEZ 5. Describir Jos fundamentos de la escucha activa, especificando los componentes |
amtudmaim,, los errores y las consecuencias de una comunicacion no efectiva. 5
% CE3.6. Identificar los tipos de clientes o usuarios en los diversos supuestos planteados en |
Eu aula, asociandoios al perfil y segmento idéneo. f
| CE2.7. Atender a supuestos pasajeros/huéspedes mediante conversaciones telefdnicas o
| de contestacidn a consultas realizadas por correo eledronico, realizando las 5|guaentes
| av::cmes i
Identificacion al interlocutor, observando las debidas normas de protocdlo y cortesia.
Adaptacion a la conversacion a la situacidn de la que se parte.
| Obtencién, en su caso, la informacion histdrica del cliente acudiendo a la herramients |
i de gestién de la relacién con el cliente.
Empleo de las técnicas y actitudes idéneas para el desarrollo de la comunicacion,
Registro de la informacidn relativa a la consulta en la herramientz de gestién |
- seleccionada a este efecto,
' CEI.B. Aplicar en casos simulados en el aula de comunicacion con pasajeros/huésped
! seleccionado la técnica mas ajustada al tipo de cliente o usuario y @ las caracteristicas del
g servicio ofertado y manteniendo actitud de escucha activa, empatia y comunicacion asertiva

| para:

i

E
5

Interpretacion de necesidades
= Respuesta a peticiones
- Aplicacion de normas de seguridad
a de informacian general y turistica =2

s Lﬂﬂig_,? B G R '
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ----=- e sssssunmmmannmammmmaaemen e nsin

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

[ CE2.9. Argumentar la necesidad de atender a los potendales dientes o usuarios con |
;_ a:sertividad, cortesia, amabilidad, discrecion y confidencialidad, procurando satisfacer sus

1 13 ggtppﬁama de super»arsms expectativas con miadén al t;ato fecibida. i
| CE3.1. Analizar las expectativas e intereses de di"erentégmﬁﬁgﬁag de clientes que utilizan los %
‘ | servicios turisticos, i
i CE3 2. Asociar la capaddad de empatia con las necesidades de los diferentes tipos de i
 clientes, compafieros y/o colaboradores, que se relacionen en la prestacion de servtmcrs
| | turisticos.
CE3.3. Valorar la importancia de mantener una actitud amable y cercana en &l trato con el |
| diente gue usufrutua el servicio turistico.
3 CE3.4. Mostrar en todo momento una actitud de respeto hacia los clientes, companeros WD
| colabaradores.
| CE3.5. valorar la importancla de la imagen corporativa cumpliendo los esténdares |
estipulados.
« CE3.6. Argumentar la importandia de ia recogida de informacién sobre la satisfaccion del
| usuario y los métodos basicos a aplicar para su valoracion y cambios en caso de ser !
3 Necesanio. :
| CE3.7. Resolver los casos précticos planteados en &l aula, referidos a las actitudes de |
pre?dmposmon en |z atencion al diente analizando la importancia de superar sus expectativas | |
- con relacion al trato recibido, como: ;
| - Respeto por la idiosincrasia de cada cultura. i
- Reconocimiento de la existencia de diferentes modos de pensar y actuar en ias
diferentes culfuras. i
- Intervencidn al individuo y su entorno, reconodendo fas diversas expre5-cn°5
culturales de los sujetos individuales y colectives, protegiendo las caracteristicas |
’ propias del ser humano, el secreto profesional, el consentimiento informado lat ,
autonomia de cada turista o cliente.
Creacion de una relacidn empatica y respetugsa con el pasajero/huésped o ch‘ente, :
i acorde con la situacidn de la persona.
CE3 8. Reconocer las responsabilidades legales relacionadas con a autonomia y !abertaﬂ
| dei pasa}ero,r‘hu&pem asi como la pr{;tect:im de datos personales. -

| RA 4. Aﬁ!icar &cﬂicas de. pﬂmeros auxilios, dctenmnando la mas. adecuada en

; b de accidentes y situacit ¥ 5;tuaf.|me 4
:F)OS & ,%wg“gﬁ-\
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y 5US MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ~~--enocnsminmissmmmemmmnnmenemon oo m e e

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

{'CE4.2. Identificar los protocolos de primeros auxilics, segtn tipo de contingendia v |
? normativa vigente, =
*CE4 3. Identificar la existencia de una urgencia vital y los mecanismos de actuacsen
; previstos en diferentes casos de emergenaas
CE4.4. Explicar la técnica de reanimacion cardio pulmonar (RCP) v los pasos para su |
secuencia de aplicacidn de acuerdo com los estandares internacionales aceptados. ;
i CE4.5. Relacionar materiales/equipos v utilizacidn de estos en diferentes situaciones de
urgencias,
CEd 6. Aplicar las técnicas necesarlas de primeros awdlios en diferentes supuestos
planteadas en el aula, referidos a la existencia de: i
- Fracturas
i - Cortaduras
. - Quemaduras
|~ Descargas eléctricas
i - Intoxicaciones
| - Hemorragias
i - Luxaciones
i Maniobras de reanimacion cardic pulmonar (RCP) i
| CE4.7. Describir los equipos de extincién de incendio, explicando su utilidad en funcion del |
i tipo de fuegos y origen.
| CE4.8. Explicar ¢l manejo de los extintores, detallando los cuidados que deben ser aplicados |
| pata mantenerlos en dptimas condiciones de uso.
i CE4.9. Demostrar una actitud de responsabilidad en el cuidado de su salud y la de los
| demas aplicando las normas basicas.
i 'RA5. Atender las peﬁciom:s, quejas y reclamos pﬁntﬁ&dns por Tigk ]
i- g@_;u;eryg{}st%m apl:cando fos procesos nmsmins para su tramitacion :
| CE5.1. Enumerar las prsnﬂpales instituciones y organtsrmﬁ plblicos y privados de
| prateccién al consumidor y explicar su competencia. ?
CES.2, Describir las consultas, quejas v reclamaciones mas habituales que presenta un |
pasajery/ huésped. ;
CES.3. Definir las técnicas mas utilizadas de comunicacion apiicables en situaciones de |
| mediacién de reclamaciones en funcién del canal (oral, escrito o medios electronicos). 5
i CE.5.4. Describir el procedimiento administrativo legal de quejas y reclamaciones, segun |
| ambito determinado. !
CE 5.5. Realtzar en casos simulados de quejas o reclamos de cﬁente&; :
i -::léﬂ de Eos elementos de la que]a,:recia m :
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALDGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) {\!EHSI(SN 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4D51/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.------==-r=srsssmsnmnnnnnanmnmmmon sasmsm s

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

5 H argumeﬁm de las posables vias de saiuc;én aegur; ol t!pﬁ de situacién ~_.< Cliente *
turistico, v creando un clima de confianza con él. ;,
La utilizacién de la escucha activa v las técnicas de asertividad.
La orientacion sobre ios mecanismos extrajudidales posibles,

L.a identificacion, de acuerdo con las redamaciones, con qué areafs de la empresa
/u organismos se realizarian las gestiones, de acuerdo con los procedimientos | :
establecidos. :

£l registro de las quejas o reclamos en diversos formatos previamente estabtecrdos

La redaccidn de los documentos necesarios para e iniclo de los tramites de
resolucion, siguiendo los procedimientos establecidos. i
- la presentacién de la solucidn final que demuestre la satisfaccion del E
pasajero/huésped. ;

CES 6. Aplicar en supuestos practicos planteados en el aula tecnica de fidelizacidn de

- clientes y usuarios de servicios turisticos, seleccionando las idoneas para cada caso.

CES 7. Aplicar en supuestos préacticos planteados en el aula las técnicas de mediacion para
1a solucion de posibles anomalfas o errores en lns servidos turistices, con la finalidad de |
satssfacer a los ciientes ¥ usuarm : i

Cnnceptuales*
La calidad en los servicios turisticos:
Concepto y origen de la calidad.
- La gestidn de la calidad en las empresas de servicios turisticos.
-~ Cultura de calidad
—  Sistema de Calidad
~  Herramientas de Calidad
El control v el aseguramiento de ia calidad.
. Incidencias habituales en la prestacion de los servicios turisticos.
- la satisfaccidn del cliente. Contral v medicion.
La excelencia en el servicio al cliente
(Objetivos de la empresa |
Manual de Buenas Practicas de! Sistema de Calidad Turfstica.
- La satisfaccidn de los clientes de servicios turisticos. Factores y percepcion. |
- La calidad y seguimiento de la atencidn al cliente, Documentacidn de seguimiento
- MNormativa de calidad vigente para los servidos turisticos. (SENATUR Atencaon
Cuudadana) ;

R e R R SRS RS DL - S e
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2018.-----=--=ncsessnsmmmsmssmsansnssssmnmnsnsmzans

Asuncion, 05 de octubre de 2023.

"La comunicacion y la atencion a clientes de servicios turisticos:
.~ Protocolo de servicios.
{ £l proceso de atencidn al diente/usuario de servicios wristicos.
§ - Pautas de comportamiento. Disposicion previa. Respeto y amabilidad. Implicacion en
ia respuesta.
| Tipologia de clientes.
i~ Politica de la empresa.
g Procesos de informacion y de comunicacién.
|- Comunicacion verbal y no verbal,
i - La imagen personal.
i Barreras en la comunicacion con el diente.
|~ Puntos fuertes y débiles en un proceso de comunicacion.
i —  Flementos de un proceso de comunicacion efectiva,
, - Estrategias y pautas para una comunicacion efectiva.
La escucha activas
! = Concepto, utilidades v ventajas de la escucha efectiva.
*  Signos y sefiales de escucha.
«  Componentes actitudinales de la escucha efectiva.
| = Errores en la escucha efectiva.
§ »  Consecuencias de la comunicacdion no efectiva,
i - Protocolo v cortesia.
i Primeros auxilios y combate a incendios en establecimientos turisticos: :
| - Protocolo de la empresa ante emergencias
} —  Primeros auxilios, ante: 5
; * Fracturas.
i =  Cortaduras.
i »  (Quemaduras.
i = Descargas eléctricas.
i = Intoxicaciones,

*  Hemorragias.
1 = Luxaciones.
1' - Reanimacion cardiopulmonar {RCP)
| ~  Prevencion de incendios.
| Peticiones, quejas y reclamos en establecimientos turisticos:
- El proceso de atencion de peticiones, quejas y reclamos. |
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALQJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL ODE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-r-r-r-r-mmmmsmscmen e s sas s mn s mn s mmm e

Asuncion, (05 de octubre de 2023,

_ Documentacién de la resolucon de quejas y reclamos. Informacion que debe |
contener, i
Resolucidn de conflictos y mediacion.

- Fidelizacidn de clientes/usuarios de serviclos turisticos.

- Normativa vigente sobre el manejo de quejas y reclamos en la prestacion de serwc:os
turisticos. (Senatur — Atencién Ciudadana), |
Ley N 6534/2020 Proteccion de datos personales.
Resolucion N° 146472009 (Manual Operativo de la Unidad de quejas y reclamos}
Resotucion N° 74/2018 y su ampliacidn Resolucidn N® 340/2016 (canalizacion de las
denuntias)
Ley N® 1334/1998: “De Defersza del Consumidor y del Usuario”
ley N© 1160 / CODIGO PENAL — Art 117 - Omisidn de auxilio existe cuando una
perscna pudiendo hacerlo sin resgo personal, no salva & olra la vida de la muerte o :
de una lesion considerable, i
Ley N° 5578/2016: “De uso obligatorio de desfibrilador externo automatico {DEA}

: en lugares publicos y privados de concurrencia masiva”, !

Prowdimentales

 Aplicacién del sistema de calidad en los servicios turisticos:

. - Uso de herramientas del sistema de calidad en el proceso de atencion.
Cumplimiento de la Cultura de la Calidad.

- Fomento de las buenas précticas.

| - Resoludon de casos practicos de cultura de calidad en servicios turisticos.

' Técnicas de comunicacion y atencion a clientes de servicios turisticos:

Aplicacion de técnicas de comunicacion.
~ Interpretacion en la comunicacion no verbal,
Aplicacion de habilidades técnicas en la escucha efectiva,
- Técnicas de asertividad.
Resolucidn de requerimientos del huésped en relacién con servicios ofrecides por el

5 establecimiento.

.~ Tratamiento de cada una de las situaciones de atencion basica:

« solicitud de informacion de localizacion.

» solicitud de informacion de localizacon de producto.

» solicitud de informacion de predio. ;

Técnicas de protocolo y cortesia.

Técnicas de fidelizacidn de dientes/usuarios de servicios turisticos
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP} (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2039, s cemmommsrmommm s cn s mems s sut mrmwa s s s e

fsuncion, 05 de octubre de 2023,

Y

! “Fecmcas de primeros auxilios: .
—  ldentificacion de la emergencia sanitaria v seleccidn del protocolo de actuacion en | 5
fundon de la emergenda existente.
~  Técnicas de primeros auxilios segun contingendia;
= Fracturas !
«  Cortaduras
«  Cusmaduras
_ *  Descargas eléctricas
| «  intoxicaciones
| *  Hemorragias
' = Luxaciones
-~ Técnicas de reanimacion cardlopulmonar (ROP)
- Utilizacidn de los equipos portatiles de extincion de incendio de acuerdo con € tmo
di fueqo, causa vy origen del incendic.
| Manejo de quejas y reclamos:
- Actitud de mediacion v conciliacion.
~  Téecnicas atencion a quetas y redamos.
| - Registro de documentacién en el manejo de quejas y reclamos.
|« Técnicas de fidelizacion de dientes
| - Técnicas de mediacion.
ﬁ.ttltudmalef
- Valorar Iz importanda de la cultura de la calidad en las actividades diarias en la
prestacion de servicios turisticos. i
- Actuar con responsabilicad en las actividades diarias.
- Actuar con atica profesional en las achvidades realizadas. !
Discipling v rigurosidad en la aplicacion de prolocolos. !
- Actitud de trabajo en equipo en sjecucion de fas tareas. §
Capacidad organizativa, iniciativa, compromiso y responsabifidad, g

Requisims minimos de acceso al médulo

| Cumplir uno de los siguientes requisitos: L !

. - Educacién Escolar Basica concluida. i
- Fducacién Basica Biling(ie para Personas Jovenes y Adultas concluida.
- Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacian).

i
Cemf" c.ac:lén de m;}exemas igada a perrfes del CNPP de nwei ide cuaimcaum §
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, -=««semsummmmmmm s o s s m s e

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

i e e

Perfil del profesional fonnaciar
| _ i Expeﬁeuda pmfemnal
parﬁt acadénﬁco (mmpﬁbenmas tonicas) |
! tulo de | pmfesor / docente en la especialidad | i
| de la familia profesional correspondiente o, 1 aifo de 3 afios de
|- Titulo de Técnico Superior o, | experiencia | experiendia |

- Titulo de grado universitario o postgrado : laboral laboral
reiacmnado con el moduio fcrmatwo ' i

L e e e s

(*) en ef drea relacionads con & modulo fornwtfm
( ¥} o of caso de que e formador no cuente con btulacion.

Titulo de profeaor f docente en cua!cgu:er espec:eahc&ad o,
Hahilitacion en docencia en EFTP requerida por cada
Administracion responsable, 0

Titulo de profesor profesionalizante o, Certificado de
especializacion en el drea con formacian metodoldgica o
pedagdgica.

i
| Competencias

pedagogicas

i
b ket e b e it e e e ittt o 5 e et i

Requas&&ns hasmos de espamos, mfra:estmcturas y eqm;m:rﬁentﬁ i
: Has’ta Iﬂ estudiantes Ham 40 estudiantes l

Espacio oy
Atifa maiwaa‘ente ; 1,5 m’ por estudiante L LD m‘ por estudiante
| Infraestructuras basicas iRl s

| - Suministro aléctrico con tomas de corrientes,
| =~ liuminacion adecuada.
- Sistema de ventilacion.
~ Gistema de aire acondicionado.
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores v sistemas de seguridad.
« Conexidn a Internet, por cable o red wifi.
Equipamiantn de los espacios
Ncmbre del espacio, equipos, rnnbiiianu ¥ matenaies s
Auﬁ%'vafmre
i - Notehook o PC {docente).

Mﬂ multimedia.
i wriaﬁ?i;‘ rilica, pincel y borrador.

|
15
§
E
i
H

Loians



§ 4 TRABNOEMPLED  MrapopoRoMomMsraro £ 5 GOBIERNO on PARAGUAI

S YSEGURIDADSOCIAL  HA TETAYGUAJROPORA gPARA{;Lﬂ REKUAI

st

RESOLUCION MTESS N°® 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ~+=srrssnnsnmmmmununnaramnsmmmmsnpmuas s e

Asundon, 05 de octubre de 2023,

- Ap}jcaaones informaticas de uso generai instaladas en los equapcs ;
~  Sillas {una para cada estudiante). '
~  Mesas de trabajo {acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin
| computador,
|~ Estritorio y silla para el docente o instructor.
- Computadores suficientes en funcion del nimero de estudiantes, con conexiona |
Internet (pueden ubicarse en el laboratorio de informdatica o en el aula polivalente |
i en el caso de disponer de carro portatil) !
~ Material de oficina diverso.
- Expositores de material informativo y promocional,
- FEdiciones turisticas y, en su caso, material promocional y/o de venta,
Impresos y documentos administrativos.
- Documentacion informativa. t
- Ley N° 213/1993: "Que establece el Codigo del Trabajo”, ;
- Norma Paraguaya-. PNA 50 018 18, Clasificacién Hotelera.
- Guia de Interpretacion de la Norma de Categorizacién. i
| _  Secretaria Nacional de Turismo. Resol. N® 956-2017 Modificacién parcial de la 332-
10 Categ. H y HX
- (uia de Buenas Practicas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de 2020
- Norma Paraguaya NP 155, Seguridad Industrial. Colores de seguridad. por Instituto
Nacicnal de Tecnologia, Normalizacion y Metrologia (INTN)
| - Norma Paraguaya NP 21 023 95, Sefales de seguridad en el trabajo.
Especificaciones. por Instituto Nacional de Teanologia,
Normalizacién y Metrotcgia {INTN

,;H e
TN
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DF ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
- ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD {HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, «memom s smosmmsmmmmmmnm e st es s sm e e

Asuncion, 05 de octubre de 2073,

’_Enonum pawma 3

; ﬂumc:-ﬁn

R R T

ob;eﬁvogenarai - S
i’\te:nder y registrar las mumcac:mes mtﬁmas y emmgs "

; Rusu!tadcs de Aprendizaje ¥ i;rrteﬁus de Eva!ué:cicn

?ﬂta"llmmlenm de alujamiente para transmitir [a informacion oral.
3 CEL.Z. Utilizar los medios técnicos de comunicacon disponible {telefonia, internet,
| | mensajeria, telefax vy otros) seleccionando el medio utifizado en funcién de la situacion
| | planteada.
| CE1.3. Asegurar que las comunicaciones tanto internas como externas, llegan & fos |
destinatarios  adecuades, manteniendo una absoluta discrecion v asegurandoe I |
| ronfidencialidad de estas.
- CE1.4. Realizar en casos practicos planteados en el aula y referidoa la utilizacion de técnicas
v medios externos e internos de comunicacién v a partic de los datos facliitados:
| . Aplicacidn de cidiges para transferir las lamadas a los ndmeres internos.
; Aplicacion de procedimignto para transferencia de llamadas externas y de seguridad
a nlimeros internos seqin se haya solicitado.
| Verificacién de la conexién entre nimeras e internos, a través de pantalias luminicas -
de use de los aparatos telefonicos,
Demostracion de capacidad de trabajo en equipo, colaborando con sus companercs
i actuando con interdependencia positiva en la eiecucion de las actividades.
CEI 5, Mantener organizado en tode momento su lugar de trabajo, cumpliendo ias normas §
: . establecidas.
' | CEL.6. Demostrar un comportamiento otico en o mangjo de distintos escenarios de
| comunicacion.
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) {VERSION 1}; Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2018, -m-mmmmeecem s s s i s -

Asuncidn, D5 de octubre de 2023,

........... e

;%2. ‘Atender y controlar los servicios de mensajeria, correspondencia y
i desp\ertadﬁr, mane‘}aﬂda ios pmasdimienms estah!ecidus taﬂm_manuales como

: CE2.1. Rembzr mnﬁa;m para En::os huespedes aﬁomdns en el EstatlEecamsmtmsmdo en :
cuenta los formatos v procedimientos establecitdos, :
CE2.2. Trasmitir a los huéspedes los mensajes recibidos teniendo en cuenta los protocolos |

i establecidos por la empresa. :

| CE2.3. Ofrecer 2 los huéspedes el servicio de llamadas despertador, o recordatorio |

§ conforme a los procedimientos establecidos. '

{ CE2.4. Demaostrar respeto, rigurosidad y honradez en la elaboracidn y/o frasmision de |

§ mensajes, alustandose en todo momento & 1a normativa vigente. 5

| CE2.5. Realizar en casos simulados en &l aula, situaciones de atencidn y control de fos |

i servicios de mensajeria, correspendencia y despertador, v @ partir de los datos facilitados:

Recepcidn del mensaje, comprendiendo el caontexts, i
Decisién de la transferencia del mensaje en forma eficaz y répida.
Maneio del procadimientn de mensajeria, correspondenda y despertador, |
Gestitn de la correspondenda recibida.
- Gestion del servido de despertador.
CE 5 RﬁspEta. los procedimientos establecidos con eficada, rapidez y ética pmfes:c:ma

s llamadas. tenmmia 'n;cu&nta Tos pmmmhs estah}eddns por la|

¥ CE:’:..L therer*cxar ias ccsmmbm; Jm‘;!ww% ¥ ics LS05 soc:aies de dffererates culturas |

| para comunicarse con interlocutores de otros palses.

| CE3.2. Favorecer la comunicacion con el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas al

| desarrollo de la comunicadon, aplicando los parametros de calidad durante I3 comunicacion

iy atencidn al interlocutor,

| CE3.3. Tomar nota de los mensajes telefdnicos, derivando en caso necesario a las reas

i correspondientes segin procedimients establecido,

i CE3.4. Suministrar ia informacidn a través del teléfono aplicando las normas vy

! procedimientos establecidos por la empresa. |

| CE3.5. Atender los requerimientos de fos huéspedes segun procedimientos establecidos por |
la empresa. |

: CE3.6. Realizar acciones comunicativas de forma que se oblenga Ia satisfaccion de ks |

; dientes, siempre de acuerdo con la deortologia profesional, siguiendo la poiltica marcada |

; | por ia empre:,a‘y cumpllencm Ea %eg slac:mn vigente.

Winigteeia de
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTC Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.---~-----ssessssssnnmonmmmmmmsmmmsmnn e n e

Asuncion, 65 de octubre de 2023.

T Uso de Lodigos del ¢ equm de comunicacion. .

- Identificarse e identificar al interfocutor observando las debidas normas de protocolo. |
Ajuste de forma precisa el vocabulario v las expresiones utilizadas al tipo de
EXposicion o conversacion, v a los interlocutores de estas.

- Aplicacién de los procedimientos para la recepdidn y envio de notas de mensajes.

- Valoracién de si la informacion es transmitida con daridad, de forma estructurada,
con premsmn, con cortesaa, con respeto Y saenszbltmd

ot e e T O

................ ey

"CE4.1. Verificar la tanfa wgente de llamadas locales e internacionales conforrm- alos

| procedimientos establecidos.

CE4.2. Aplicar las tarifas vigentes de acuerdo con los servicios solicitados por el huésped

conforme 2 los procedimientos establecidos,

| CE4.3, Eisborar los reportes correspondientes generados segln procedimientos

- establecidos por la empresa,

' CE 4.4. Realizar en casos practicos planteados en el aula y referides al sistema de f
facturacron ya partlr de los datos facilitados:

i Identificacion de codigos de paises y ciudades. ;

5 Adecuacién de las tarifas {nacionales e internacionales) seglin 1a entidad rectora - |

. Compafiia Paraguaya de comunicacion (COPACO). :

| - Elaboracion de reportes de cierre de cada jornada.

- Llenado de consumes en fichas {impresas y digitales) / sistema de gestidn, _
CE4.5. Demostrar honestidad en la facturacion de las telecomunicaciones y servicios de |
mensajeria. =

| Contenidos formativos
' Conceptuaies
Medios externos e internos de comunicacion:

- La comunicacidn externa en los establecimientos de alojamiento.

- La comunicacion intema en los establecimientos de algjamients. Departamentos
implicados,

- Medios técnicos de comunicacion:

- Telefonia.

Interpet,
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) {VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051 /19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ---=-m--mm-mmmmmueneommnocsirs s sssnnnammn mnnn

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

" politica de empresa para las comunicaciones internas y externas.
; =~ MNormativa de comunicaciones internas y externas.
| Servicios de mensajeria, correspondencia y despertador:
| - Procesos manuales y digitales para la atencién y control de mensajetia y
correspondencia,
- Servicios de mensajeria,
- Servicios de correspondencia.
- Servicios de despertador.
Asociacion de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mas habituales
| — Resolucidn de problemas de comunicacion.
5 Andlisis de caracteristicas de la comunicacién telefonica y tematica,
! Comumcac;én telefénica;
| . Costumbres socioculturales y los usos sociales de diferentes culturas,
- Gestion de la comunicacion telefdnica interna y externa,
Codigos utilizados para el uso del equipo de comunicadidn telefonica. Utlidad y
funcidn,
F&cturacian en las telecomunicaciones y setvicios de mensajeria:
Facturacion de telecomunicaciones en hoteleria. Concepto, tipos procedimientos.
i - Sistema de gestidn de servicio y control de llamadas {comunicaciones) internas y
externas. |
- Tarifas nacionales e internacionales- COPACO,
- Cédigo de ciudades nacionales.
i -~ Cddigo de paises, ciudades.
5 Huso horario.
Pmced:mentales
| Técnicas y medios externos e internos de comunicacién:
: Utilizacidn de los medios técnicos de comunicacidn disponible: telefonia, internet,
mensajeria y telefax, entre otros.
Aplicacion de cadigos para transferir las lamadas a los ndmeros internos.
i = Aplicacion de procedimiento para transferencia de lamadas externas,
Verificacion de conexiones entre nlmeros e internos,
| Técnicas de mensajeria, correspondencia y despertador:
Registracion de los pedidos de los clientes en las fichas (impresas y/o digitales),
- Programacion de 1a alarma para despertar a los pasajeros en f sistema informatico |
de gestién u otro equipo (recordatorios). |
Emﬂo de. ensa}es ¥ correspondencia a los hueﬁpeEdes i
GIRE mcedimsentos ‘mensajeria, CopregioRtERnCia v despertador.

5 e et i e e
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ssmsssnsammsns coms s snm i m o m s

Asuncion, (15 de octubre de 2023,

e A A AR,

H

"Técnicas de comunicacién telefénica:
|~ Aplicacién de cédigos del equipo de comunicacion.
|~ Manejode la central telefénica.
I - Maneio de walkie talkie.
| - Manejo de comunicaciones internas a través del celular. |
i - Técnicas de comunicacion telefénica con huéspedes/dientes.
T écnicas de facturacién de las telecomunicaciones:
- Uenado de la ficha de facturacidn,
- Cargado &l sistema operativos los servidos realizados.
- Verificadién que la tarifa correcta sea la aplicada a Iz facturacion. ;
Control en la aplicacion de tarifas para la facturacion. l
~  Aplicacion del huso horario para el control de los informes y carga de datos al
i sistema.
| Actitudinales
Asyncion de responsabilidades éticas y de confidencialidad.
. Disciplina en aplicacion de protocoios,
~ Actitud de trabajo en equipo en ejecucion de las actividades.
- Valoracién de la importandia de la predision de Ia facturacion de las
telecomunicaciones.
i Importancia de la organizacion del lugar de trabajo.
.~ Respetode los procedimientos con eficacia, rapidez y etica profesional.
- Valoracién de la transmisidn de informacion con daridad, precisién, cortesia,
i

respeto y sensibilidad.
- Honestidad en Ia facturacion de Ias teiecomumcaoones f Servicios de mensajeria.

et s et S e R T i

Curnpllr uno de los siguientes reguisitos:
!~ FEducacion Escolar Bésice concluida.
| Educacion Basica Bilinglie para Personas Jovenes y Adultas concluida.
|~ Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).

.~ Certifi cacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de cualificacion.
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.----------se-msscssusmnmmnmmnnnmnme s s

Perﬁ!'aqaﬂemrpc{mmnms técnicas) .

! E
;
;
T

! Titulo de profesnr} dacents» enla espeqahdad i i
! de la familia profesional correspondiante o, 5 1 afio de 5 3 anos de

. Thuin de Téonico Superior o, pxperencia | experiencla |
i . Titulo de grado universitaric o postgrado f faboral laboral |
~ reladionade con el modu!o chmtwo ! | _——

B SRR SR

{ *} en el dres refacionads con e moduls fmrmrwa
(**) en el caso de que el formador no cuente con Gtulacion,

ST L Thulo de profesor / docente en cualquier especialidad o,

tompebancias for Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracion

| pedagégicas responsable, o ,

- Titulo de profesor profesionalizante p, Certificado de especiafizacion
. en el drea con formacion metodologica o pedagogica.

e i s nmmn A e o e e e o e

| ST ———-

i
H

Espm:‘lo " THasta 20 estudiantes | Hasta 40 estudiantes |

e el e A e e i

[ Aula m:va:bnfe | 1,5m’ por estudiante { 1,5 m? por estudiante -

' lﬂwmmbém MR
Suministro eléctrico cmtnﬂaﬁdemrwnez;{éﬁ '
- {luminadén adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionade (aconsejable pero no excluyente).
Acresibilidad universal a los espadics.
Extintores y sistemas de sequridad.

|

| I
; Conexidn a Internet, por cable e reci wcf I
!

Equipamlenm de los espacios
E Nombre del espacio, equipos, mobiliario y materlaies
- Aula polivalente ;
| = Notebook o PC (docente). i
Proyector multimedia, :
Equipo de unicacion {teléfono, equipo movil)

ﬁm:l i mincaiytmrradm'
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-~ Sillas {una para ) cada estudlante)
- Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin
computador,
~  Escritorio v silla para el docente o instructor.
- Material de oficina diverso.
- Ediciones turisticas y, en su caso, material promocional
~ Impresos y documentos administrativos,
Informacion turistica.
| - Informacion de servicios basicos del establedmiento
: Procedimlento de atencidn a clientes.
| . Procedimientos de la empresa - Manual de funciones. |
~  Tarifario de COPACO. i
Teléfonos y obres aparatos de comunicacion: '
Software especifico para comunicaciones o gestor para comunicaciones y
recepcion, E
- Portafolio de servicios. Precios, Tarifas telefdnicas y de comunicaciones. i
i - Ley N® 1334/1998. Establece la Ley de Defensa del Consumidor y usuaric. ;
% - Guifa de Buenas Practicas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de §
2020,

e ",.'mb‘. O e ey e e s P O ]
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
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Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

Tﬁﬁﬁm FORMATIVO 4

e e i S = A SO BRI R

' Eestlén del departamnta de rece;:clnn

R0t bt A M BT

Codigo I MFOI373
Nivel&mmpﬂancia
numﬁn

A it o A A NGRS A P i A e

e o e e e e

mnmrdanm con la planiﬁcadém estrat:égsm, o : :

CEl 1. Identificar las funciones y responsabilidad asociada a 305 puestos. en el departamento {

. de recepcion, teniendo en cuenta caracteristicas y tamafio del establecimiento. -

| CE1.2. Identificar los servicios que se prestan en el departamento de recepcion, expE:cando

los objetivos de cada una, ;

C£1 3, Reconocer la incidencia de la estacionalidad ({tiempos/épocas de mayor y mer*nr

- movimiento] en el trabajo del drea de recepcidén, teniendo en cuenta el tipo de

- establecimiento, su ubicacidn, caracteristicas y tipos de clientes. -

. CE1.4. Flaborar un organigrama y flujograma bdsico del departamento de recepcion, |

| teniendo en cuenta las funciones de cada puesto de trabajo.

| CE1.5. Proponer objetivos generales y especaﬂms del departamento de recepcion, 5egun

t:pu de establecimiento, capacidad y caracteristicas. |

- CE1.6. Demostrar un comportamiento etico en la labor diaria. i

CEi 7. Justificar la importancia de actuar con rapidez y precisian en todos los semcms

 efrecidos.

. RA.2, Caracterizar la estructura orgamzatwa del drea de mmpcmn Yy mmrvas, ;

: i-dentiﬁtandb puestos de traba]o y nea:esidades de recumnﬁ para el logro de Ins i

| objetivos fijados. Snie

; : CE2,1, Identificar el tipo de estmctura organizativa mas adecuada para el logro de Ios

. objetivos del drea de recepcion v reservas.

| CE2,2, Plantear la planificacion del area de recepcion y reservas, conforme al tipo {:e

| estructura organizativa.

| CE2.3. Establecer los perfiles y criterlos necesarios para cada puesto laboral, dentro del ;

| drea de recepcidn.

- CE2.4. Determinar los recursos necesarios, adaptando las funciones y tareas que deben |

| cubrirse para el logro de los cbietives especificos establecidos. |

| CE2.5. Realizar en casos pricticos planteades en e aula y referido a ia estructuracion |

 organizativa del &rea de recepcidn, segun los dates brindados: i
Ide'mf' icacidn de la estructura basica necesaria.

héi;a de recursos materiales, informaticos y humanaos para el area.
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[CE2.6. Demostrar un comportamiento ético en el manejo de distintos escenarios del ambito |
de Ia hospitalidad. |
| CE2.7. Demostrar capacidad, iridativa v compromiso en 1a organizacion del drea de
| fecepion,
 RA3. Eiabﬁrarlpmmmmstus del :iepartammto de recepcion de astabiecimientos 3
dﬁ aioiamimto, i{ientiﬁcando cnﬂtees, desviaciones, causas ¥ saiuciones e :;

CES 1. Describir los t,pms de presu::tuestos detallando fas caracteristicas de cada uno
CEB 2. Identificar las diferentes partidas presupuestarias de Inversiones, de explotacion v
| de tesoreria que figuran los presupuestos de los establpcimientos de alojamiente. i
CES.B Intemretar histdricos de un supuesto establecimiento para establecer previsiones E
emnam:cds futuras, i
| CE3.4. Flaborar una planilia con las provisiones materiales, en base a un tempo | i
| determinadeo. i
. CE3.5. Aplicar técnicas de control presupuestario, manteniéndose dentro de Jos rangos
| permitidos por Indicadores de pérdidas o desviaciones. i
| CE.3.6. Elaburar informes de control presupuestario, modificande las previsiones y
: cambiando los pardmetros necesarios para obtener resultados optimizados. -
: CE3.7. Realizar en casos practicos planteados en el aula, referidos a elaborar un :
presupm&t«:} basico del drea & partir de los dates facilitades: i
[~ Identificacidn de las partidas presupuestarias segin los datos consignados.
| =~ Explicacidn de los items que debe contener un presupuesto,
| - Aplicaddn de codigos v siglas en el llenado de planilla {impresa o digital}. 5
’ Verificadion de complementacion de los datos necesarios en el presupuesto. 4

| - Presertacion del presupuesto.
CE3 8. Realizar un supuesto practico de gestion y control presupuestarios caracterizado pcsr
fas previsiones presupuestarias correspondientes y de los resultados reales obtenidos:
Calculo de las desviaciones.
Andlisis de las causas de su aparicion v ios efectos que producen.
- Propuesta de soluciones alternativas, estableciende métodos de seguimiento y
control prasupuestarios,
i CE3.,9. Demostrar respeto, rigurosidad y honradez en la elaboracidn de Wesupaes{m‘ ;
| ajustindose en todomomento a lanormativavigente. ;
; RA4. Aplicar técnicas de manejo del personal dependiente de manera a
;_mi_:jggr}g_& lqg[ando una alta capacidad de respuesta y desarrolio de su potencial. -
i CE4.1. Describir las técnicas de dlrecmm y dinamizacion de equipos v reuniones de &raba,]o
i al personal del departamento de racepeion,
i CE4,2, Justificar 12 figura del directivo y del lider en una empresa de aicajam:ento
| CE4.3. Trasmitir fas instrucciones e indicaciones al personal para la gjecucion de sus
| funciones, cite forma clara, asegurando su perfecta comprension ;
: CE4.4. Aplicar t&cq;caa de motivacidn para el personal d»::! departamento de recepdion,
g biente laboral agradable, e

i s i s
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departamenta de recepcion. i
| CE4.6, Elaborar planes de capacitaddn en funcidn de las diferentes necesidades .:i'.‘
- formacion del personal de los departamentos de recepcion.
| CE4.7. Realizar en supuestos practicos de manejo del personai dependiente, a partir de Ia
caracter;zacmn del caso planteado: ;
Descripcidn de las responsabilidades de cada puesto laboral en la recepaon. |
Identificacion de las posibles falencias de cada puesto,
Flaborar un plan de capacitacion ajustado a las necesidades detectadas.
| CE4.8. Reconocer la importancia de fomentar e buen ambiente, cordiafidad ‘y
| reconocimiento de la labor realizada,
| CE4.9 Ejecutar la evaluacion referente a la productividad, rendimiento y consecucion de
| | ohjetivos del personal.
"HAS. Aplicar la cultura y sistema de calidad a adnptada en af departumnto de
recepcién para contribuir al logro de los objetivos de la empresa
. CES.1. Explicar el concepto de calidad en los servicios & identificar os fdct{)reﬁ causales de
- a no-calidad, -
| CES5.2. Describir la funcidn de gestion de la calidad en & departamants de recepcidn, :
 CES.3. Interpretar indicadores de la calidad propios del departamento de recepdan, .
' elaborando cuestionarios sencillos que permitan medir of nivel de satisfaccidn de los claentes
- con respecto a los mismos,
' CES.4. Proponer Ja implantacidn de un sisterna de calidad, interpretando y aplicando Ias i
. correspondientes normas de calidad, estableciendo objetives, identificando factores clave y
 barreras, y definiendo el programa para su implementacidn en lo referente a las actuamor‘as
gue se deban realizar y sus plazos.
CES.5 Aplicar las buenas prictizas de la calidad interna teniendo en cuenta el Sistema
- Nacional de Calidad Turistica (SNCT)
"RA.6, Aplicacion de técnicas de control en la facturacion de todnrs los servicios :
afmc;das cump!sendo con el pmmsa admmistmtt\m : i

t
et !

CEB 1. Describir &l m pmc:em de facturacion manua Wio dfgitah e Ea..ada e hatuma !
: | CE6.2. Identificar los datos relevantes cargados en e sisterma de gestidn {impreso yio |
: digital} necesarics para la emision de facturacion.
: CEB.3. Reconocer los tipos de facturas v comprobantes internos de servicios utilizadas por |
 log huéspedes.
: CEB.4. [dentificar los pagos que se efectUan a traveés de las cuentas bancarias o sistemas
! de registro de depdsito por pago de servidios 0 pago por reserva/garantia.
- CE6.5. Elaborar un extracto de cuenta del pasajero, teniendo en cuenta los items/cr {teros
| necesarios basicos a fin de tener un documento complelo v respaldatorio. :
| CE6.6. Aplicar téenicas de cobro en funcidn de las diferentes madalidades de pago v i‘iEJC
da monada.

S
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ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
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Facturacion de los servicios consumidos. :
- Comprobacidn de depdsitos, prepagos, lista de moroso, efc,, para un buen control

contable,

Presentacidn del resumen de los servicios prestados. ;

- Presentacion de la factura y su cobro. .

: ~  Aplicacion de varias modalidades de pago. :

- CE6.8. Elaborar una base de datos de los clientes frecuentes y/o categorfa de manera a :

| tener informacion precisa y actualizada para el momento de la facturacion. '
| CE6.9. Reconocer la importancia de introducir y registrar datos en aplicaciones informaticas | |

mpecsﬁcas, atendiendo a criterios de seguridad, confidencialidad e integridad, o

' RA.7. Informar sobre los mc’ursos naturales v cuiturales del: entorno, i_a

| meteorclogia y de la oferta de serwcins _hmstjms mmp!&mantarios del i

: establecimiento y de 1a zona. S

CE? 1. Describir los recursos naturales culturales fﬁe! e’ab::mchr resai[ande ios deﬂ‘{acados

del departamento y/o localidades aledafias, i

P CE7.2. [dentificar eventos v actividades que puedan interesar & los pasajeros, ret.abando

| tormacion verar v actuaiizada de paginas referentes {pablicas v privadas). '

| €E7.3. Localizar medios digitales veraces que ofrezcan informacion del entorno para

diﬁpmer de informacion actualizada sobre los diversos recursos de fa zona. i

¢ CE7.4. Confeccionar una hase de datos o un libro con fichas informativas de ios recursos

| de la zona para presentarios en &l aula,

CE?&; Interpretar mapas {impresos y/o digitales) locales, regionales y nacionales, dL i
- manera a informar correctamente 2 los huéspedes.

{ CE7.6. Fomentar la conservacidn de los recursos naturales, de manerg a incentivar ei
; cuidado y prﬂtecgnn de estos, 3 través de la creacion de recomendaciones. ]
. CEZY. iﬂ,phcar técnicas de c:ﬂﬁuntcacam a s diferentes departamentos apayandc ja |
| planificacion de las actividades teniendo en cuenta las peculiaridades de la region,
 atendiendo a fas medidas de seguridad defaspersonas.
[Comendesfnmalives 0 o EE R e {
Canceptuales
ﬂbjatwos especificos para el departamento de recepeion

Servicios del departamento de recepcion ~ Front
Estacionatidad: frecuendia
~ (Organigrama/ Flujpgrama
Categorizecion de establedimiento de alojamiento
- Objetivos: redaccidn, tipos y evaluaddn.
Estructuras organizativas
| . Resoludion N° 956-2017 Madificacién Parcial de la 332-10 Categ. H y HX
Norma Paraguaya-. PNA 50 018 18, Clasificacion Hotelera
- F’e*ﬂ'es de puestos de trabajo: Indumentarita, reglas de cortesia
fﬁ}@;‘gm" interdenartamental
m‘&gaﬁamer‘taies

e
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Asuncion, 05 de octubre de 2023
" Presupuesto: Elaboracién y control
Previsiones econdmicas
- Planilas de aprovisicnamiento
-~ Evaluacion presupuestaria departamental
; Redaccion de Informe
Estmct:.:ra de funciones y responsabilidades segdn puestos laborales.
Personal dependients
Técnicas motivadionales.
Planes formativos v de evaluacion de gestion
: Slstema de Calidad: implantacién en el departamento de Recepcion
| Cultura de Calidad en hoteleria
- Estandares de calidad en la recepcidn o Front i
- Buenas Pricticas en departamento de recepcién i
.« Supervision de Facturacion
5 Factura: Proceso de facturacion, control
Proceso de cobro: agll y seguro i
Clientes Frecuentes: Base de datos, registros internos
1 Conceptos: Prepagos, Depdsitos, lista de pendientes |
Racursns naturales y culturales del entorno
~  Recursos: concepto, tipos {naturales y culturales), clasificacion.
Recursos naturales y culturales del departamanto
~ Actividades: tipicas de la zona, eventos principales
~ Medios digitales: promocion, divulgacion de los recursos y actividades de lazona
- Base de datos: de empresas prestadoras de servicios turisticps ,
Mapas (impresos y/o digitales) locales, regionales v nacionales i
Normativas de cuidado v consewagdn de los retursos naturales
I Prucedimentalnes |
| Objetivos del departamento
’ Identificacion de las fundones y responsabilidad asociada a los puestos
.~ Identificacion de los servicios que se prestan an e departamento de recepcion
|~ Reconocer la incidenda de la sstacionalidad. ;
Proposicion de objetivos generales v especificos dei departamento de recepcion '
Estructuracion organizativa del drea de recepcion y reservas
Estructuracion empresarial
- Aplicacion de criterios para la seleccion de personal dependiente, |
Identificacion de tipo de estructura organizativa
Fianificacion del area de recepddn v reservas |
| Establecimiento de perfiles y criterios para cada puesto laboral
i - Determinacién de recursos necesarios
i Elaboracidn y control de presupuestos
= Compg a;;r:m de prﬂﬁUpuestﬂs
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Dﬂscr;pqon de tEﬁOS de presupuestos
Identificacién de partidas presupuestarias de inversiongs, de explotacion y de
tesoreria :
- Interpretacién de historicos de un supuesto establecimiento
- Flaboracién de informes de control presupuestario
: Gestion v control presupuestarios
: Manejo de Personal dependiente
i Presentacidn de funciones v responsabilidades de los puestos laborales
i Aplicacidn de técnicas motivacionales.
- Proposicion del plan formativo y de evaluacion de gestion
Aplicacion de técnicas de direcdon y dinamizacion de equipos y reuniones
- Justificacion de la figura del directivo v del lider g
— Trasmisidn de las instrucciones e indicaciones at personal |
- Aplicacidn de técnicas de motivacion para el personal del departamento de ?
recencion
- Identificacion de las necesidades de formacion asociadas a cada puesto laboral
Cuitura y sistema de calidad en la recepcion,
= Hpin:aa:.@n de la cultura empresarial
i - Trasmision de la imagen v cultura de fa empresa,
I~ Conceptualizacion de calidad y cultura.
-~ Funcidn de gestion de Ia calidad
Interpretacion de indicadores de la calidad propios del departamento de recepcion
implantacion del sistema de calidac
Aplicar las buenas practicas en las tareas del departamento de recepcion.
Ccﬂtml en la facturacion
Facturacicn manual y/o digital.
Tdentificacion de datos relevantes cargadas en el sistema de gestion {impreso y/o
digital,
. Identificacion los tipos de facturas y comprobantes internos de servicios,
- Identificacion de pagos.
P - Aplicacion de técnicas de cobro.
Elaboracion de base de datos de los clientas.
R.ecﬂrsos naturales y culturales
- - Descripeion de recursos naturales y culturales del entormno.
. - Identificacién de eventos y actividades atractivas a visitantes.
i = Utillizacion de medios digitales,
[ . Confeccidn de base de datos o un libro con fichas informativas. :
~ Interpretacion de mapas (impresos y/o digitales) locales, reionales v nacionales.
i Fomento para la conservacicn de los recursoes naturales.
m:tit,udmaias :
: ‘_;tioa en :as acti\zaf;fades rea!izadas ;

R e i
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°©
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019 ssnssnorreimsesaansmmesnmssses semmmamsn e

T Interés por aprender mas de su departamento
- Alto sentido de la responsabilidad y honradez en la facturacian.
Asume responsabilidades éticas v de confidencialidad en su labor diaria.
Importancia de {a organizacion del lugar de brabajo.
- Presentacion personal vestuaric apropiado
- Disciplina en la aplicacién de protocolos.
- Actitud de trabajo en equipo en ejecucion de los trabajos.
- Valora la importancia de |a facturacion.
Emplea actitud asertiva frente a situaciones inesperadas.
- Mantiene el drea de trabajo ordenado y limpio.
- Demostrar responsabilided ante los éxitos, errores v fracasos.
- Vaioracion de la transmision de informacion con daridad, precisidn, cortesia,
_fespetoysensibilidad. .

‘ Reqmsitos rnmimos de acceso al madulo
[ Cumplir uno de los siguientes requisitos:
' Educacion Media concluida,
Educacién Media Abierta concluida.
- Educacidn Media para Personas Jévenes y Adultas concluida, 5
~ Certificacion de competencias figada a perfiles def CNPP de nivel 2 de cualifi cacion.

[FETPRRI o

e i

| Expemnda profesional
Perfil académico (competencias tEC!ﬁCBE) | . requerida* i
" Con titulacién _ Sin titulacién** |

e R A A s i e e e

Titulo de profesor | docente en la espeaahdad

de la familia profesional correspondiente o, 1 afic de : 3 afios de
Titulo de Técnico Superior o, . experiencia | experienda
Titulo de grado universitario o postgrade laboral f taboral

rﬂiamonado con ef modulo formatiw

") en ef drea relacionada con €l modulo formazwo
(**) en el caso de que ef formador no cuente con Haulacion.

e i g i s

_ "~ Titulo de profesr | docente en cualquier especialidad o,
. R _ Habilitacion en dacencia en EFTP requerida por cada Administracion
i pedagégicas re'sponsabi'e; [¢] _
! | - Titulo de profesor profesionalizante o, Certificado de especializacion |

en ei ar:aa con format:;on m&{ﬂ
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALCJAMIENTO Y B5US MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, «rsrnnssmrmmmssmammms s antsmmmane momn nn s mss

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

Requisitos bés:ms de espacios, infraestructuras ¥ eqmpanﬁentu

o
|
Espacio J Hasta 20 estudlantes "Hasta 40 estudiantes l
“Aula m;‘wa;’en:e | 1,5 nft*" por es_f_i_J_t_i_!_fg_qt_e_ . ‘ 1,5 m? por es e_,tudaa'ate e
Taller de Alojamiento - Area ! _— | 60 m?
Infraestructuras basicas e i ____;,-
~ Suministro eléctrico con tomas de corrientes, :
Huminadion adecuada,
Sistema de ventilacion.
- Sisterna de aire acondicionado (aconsefable pero no excluyente ).
- Accesibilidad universal a los espacios.
~  Extintores v sistemas de seguridad.
Conexidn a Internet, por cable o red wifl.
Equipam!entn ) de los espacios : e
“Nombre del espacio, equipos, mobiliario y matenaIeS
| Aula polivalente i e
{  _ Notebook o PC (docente).
—  Proyector muitimedia,
- Pizarra acrilica, pincel v borrador.
— Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en 105 equipos.
Sillas (una para cada estudianta),
Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin
computador,
-~ Escritorio v silla para el docente o instructor.
Material de oficina diverso,
- Impresos y documentos administrativos.
|~ Documentacion informativa. (planiilas con casos practicos)
[  — (odigo del Trabajo. Ley 21371993
|~ Norma Paraguaya - PNA 50 018 18, Categorizacién Hotelera.

- Guia de Interpretacion de la Norma de Categorizacion,
Secretaria Nacional de Turismo. Resol, N® 956-2017 Modificacion parcial de la 332
10 Categ. H y HX
Guia de Buenas Practicas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de i
2020
Waraguaya NP 155, Seguridad Industrial. Colores de seguridad. por
//5:' Instttl.f%# Dnai de Tecnologia, Norma#:mw%ﬂimra (INTN)
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RESOLUCION MTESS N° 252/ 2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) {VERSI(&N 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°©
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.----=-rerrns e o

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

“"NP 21 023 95, Sehales de seguridad en el trabajo. Especificaciones. por Instituto
Macional de Tecnologia, Normalizacion y Metrologia (INTN)

Taller de Algjamiento — Area Recepcion
! Front Office:
 Mobiliario .
: Mostrador (0,90 a 1.10 de alto por 1,40 de anche) con cajones con llaves
Armario o estante con puertas y llave para 2l resguardo de los documentos y '
elementos de uso cotidiano en el area.
|~ Los sofas y sillones (2)
. Equipos y maquinas
.~ Programa de ofimatica
Software especializado
Calculadora con impresora
Ordenadores, :
— Impresoras.
- Detector de Bilietes falsos
Tarificador para las llamadas
Equipo de megafonia.
Posibilidad de fichers fisico {si &l registro de habitariones todavia no esta
informatizado)
Tablén de anuncics. (informador)
- Equipos de comunicacidn {central telefonica, teléfono movil, Walkie Talkie y otros
— Equipo codificador de tarjetas magneticas en caso posibie,
i - Uave maestra
| Elementos o Utensilios
i «  Uaves o tarjetas de accesns
- Elementos de oficina {ldpiz de papel, pinceles {negro rojo azul, resaltador, tijera,
presilladora, desengrapadora, perforadora, cintas de embalaje, hojas blantas)
Libro de reclamaciones
- Decumentacion propia del drea (fichas del pasajero, registro de notas/mensajes,
folleteria, lista de precios de servicios.
Expositores de material informative y promogional,
- Edidiones turisticas y, en su caso, material promocional y/fo de venta.
= AEe0s ydacumenteq administrativos.

-imi' P Srahell et e S Tl S e e S S S T e

I F
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS5 MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-----==--mmr-nmmmmr s s m s m s s oo

Asuncign, 05 de octubre de 2023,

"MODULO FORMATIVO 5 e L
 Nombre del Médulo

nqlés 2 mvei intermedio f_}ara Hnsptta[ldad

Farmativo e b ———EL ]
_Codigo [ HFO02T 3 A
| Nivel de competencia ) i
owpy o e . | |
 Duracién - g0 T

facs i S | | Comunicarse en mg!es a nivel intermedio en las af:tmdadz.s

: LIC asoclada

L del sector de hospitalidad,

Lnnsmsmn, -

mnarmedao en las act,vldadmes del sector de. m)sprtai:ddd

RA 1 Interpretar Enformacnon orai expresada por hs clientes 'p' prnveedores en
" el ambito de la hbspataildad, e
' CEL.1. Interpretar la expresion oral de los clientes y proveedmes, “empleando el inglés, de
forma fluida para prestar un servicio adecuado a las necesidades del diente extranjero.
CE1.2. Resolver efectivamente en los requerimientos en idioma inglés relativos a:
: - Atencion directa a peticiones de clientes. |
- Resolucion de tramites en alojamientos, agencias de viajes, oficinas de informacion |
turistica, medios de transporte, ot
- Demandas de informacion por parte de los clientes.
~ {Gestidn de reservas y venta de servidos demandadoes por los clientes. |
- Negociacion con clientes y proveedores para la prestadion de servicios, contratacion
o venta, ’
| Acompatiamiento de guiado a grupos e interpretacian del patrimonic. .
: Cf:l,.?v Realizar las interpretaciones de conversaciones en inglés, teniendo en cuenta |
| diversas condicionantes como el medio de comunicacian (directo o por teléfono, |
| videoconferendia, etc.), caracteristicas del emisor, tiempo disponible, acentos, ruidos y
| distorsiones en la comunicacion.
| CE1.4. Resolver conflictos y situaciones de reclamaciones, quejas o insatisfacciones
| expresadas de forma oral por los dlientes, mediante el use de un lenguaje fiuido procurando |
f satisfacer sus requetimientos. £
RA.2. Producir mensajes de compie;tdad med:a en iengua ing!esa en la relacién
| ' con clientes y proveedores e intercambiar informacién con otros profesionales |
| del drea turistica. . ol
| CE2.1. Realizar la comunicacion oral con los chientes produciendo menf;a}es . de complejidad, |
| bien estructurados, utilizando el lenguaie de la profesion con fluidez y rapidez. |
+ CE2.2. Atender con cordialidad s mensajes de clientes, en conversaciones referidas a i
! situaciones ,gtggg‘ s del servicio turistico brindado, v ?ﬁmﬁ s, alojamientos, congresos, |
i 6 cualquie cﬂh‘é | Sitgggion de su area de trabajo. f"f/,ﬂ;i:?‘*- et =
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO ¥ SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALDGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ---=-----msrmmsonanmmm e mrmnnsan e o s -

Asuncidn, (05 de octubre de 2023,
CE2.3 F{esponde! ‘con rapidez a las solicitudes de informacion, ya sean gmpalcs o
‘ndwmua]es, sobre las actividades turisticas programadas o las de acompafarmiento v |
| asistencia.
. CE2.4. Informar en forma oral sobre cualquier servicie, modadidad y cuestion relevante gue |
sre refiera al desarrollo de fa asistencia brindada, y que sean importantes para fos clientes. |
| CE2.5. Utilizar la lengua inglesa en fa resolucion de contingencias, situadiones de |
emergt*ncla y deficiencias producidas durante la prestacidn de los servicios turisticos. :
| CE2.6. Resaiver de forma fluida las reclamaciones y quejas expresadas por los clientes, |
| mediante argumentaciones elaboradas, utilizando un lenguaje profesional adecuado a cada
§ situacién planteada en las diversas dreas turisticas.
| CE2.7. Efectuar la interaccién en inglés utilizando un lenguaje estandar, atendiendo a ias
4diw~ri;ar situacimea presendales el telefénica*s, m}mera e interlocutores, claridad de la

| ajercim de su actividad profeszona!. an s e e :

| CE3.1. Interpretar la documentadion escrita en lengua 'ngizosa. referida a instrucciones

. | informes, manuales, cartas, correos electronicos, ete. de forma agil v eficaz, g

| CE3.2. Interpretar las petidones de informacidn, reservas, y solicitudes de diversos

| servicios.

 CE3.3. Interpretar la informacién en lengua inglesa sobre destings, servicios y precios, para .
' la preparacion de sus servicios turisticos. |
CE3 4, Realizar o comprenss:::n escrita de la lengua inglesa incluyendo condicionantes como |
e] canal de comunicacion: oral o escrito, costumbres en el use de 1a lengua, grafia deficiente .
| o cualguier otra alteracion que pueda modificar el mensaje escrito. ]

RA.4. Producir documentos escritos en lengua inglesa de mmplqidad medsa
. utilizando el lenguaje propio de su ambito profesional, ew
| CE.4.1, Redactar documentos escritos en lengua inglesa, gramatfr:al y ortagrafmmerte é
| correctos, produciendo instrucciones, cartas, correos electronicos y avisos, referides a ¢
1 | situaciones de su actividad turistica. i
| CE.4.2. Redactar documentos de interés generat para los clientes (horarios, fechas, precios) |
| asi como notificaciones de avisos, demandas informativas, etr. 5
| CE.4.3. Realizar reservas y ventas de servicios turisticos por escrito utilizando la lengua
; inglesa v si fuere necesario cumplimentando bonos, billetes, confirmaciones y contratos,
CE 4.4. Registrar por escrito en lengua inglesa, queias v reclamaciones de tiientes, asi Comao
| el L &l requerimiento de demandas de informacion, tanto de clientes como de proveedores.
Conbenfdos fon'naﬁvns
Ctmcaptuales
Manuales de lengua inglesa, : ,
Gramatica inglesa sobre usos y expresiones, j
- Diccienario bilingiie y de sindnimaos, :
Pubhq@ames turisticas en ingiés, manuales {i&;
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RESOLUCION MTESS N® 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y 5US MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP)} (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESQLUCIOR MTESS N
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ----------mmeroncomamamsisbuns snpnmsmmmmnnnon

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,

i MdnuaEes de cultura Ge Ios turistas de habla inglesa para el conocimiento de sus
| Procedimentales:
i~ H proceso documentat,
i Larecuperacion de la informacidn.
i - Localizacidn de la informacion,

Analisis de fa informacion.
- Archivo de la informacion.
- Identificacidn, valoracion v clasificacion de las fuentes de informacian turistica.
§ - Catalogacion de fuentes de informacidn turistica,
.~ Informatica aplicada a los centros de informacion turistica.
5 Sistemas y medios para la obtencién de la informadion turistica,
! Bancos y bases de datos,
§ - Sistemas de archive,
2 Manejo de téonicas de comunicadidn y menologia,
; Actitudinaias-
i - Trabajc en equipo.
[ - Presentacion personal,
i~ Vestuario apropiado.
i -~ Pepresion corporal adecuada,

Etiqueta social y empresarial,
] = 55
L Comunicacion y empatia.
1 Calidad y cuidado ambiental.
|« Actitud de servicio,

Raquis:mﬁ mmrmos de accesn ai m@dulq__________MMMM_
<: Cumplir uno de los siguientes requs;mt«

- Fducadon Media concluida,
i Fducacion Media Abierta concluida.
§ - Educacion Media para Personas Jdvenes v Aduitas concluida.

- “{hmﬁmm de competencias figada a perfiles del CNPP de nivel 2 de t‘uahﬁcar-ﬁn
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD {HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.----------ssssssnmmssmnuanmmssmmnm o

" perfil del pmfesmnal formadm

Asuncion, 05 de octubre de 2023

W e Expanencia profesional |
 Perfil af-*adémtw {mmtenmﬁ técnicas) | requerida¥ .
| Con titulacién _ Sin titulacién** |
! T Titulo de profesor ,fdacente en la especialidad | £ e ?
| de la familia profesional correspondiente o, 1 afc de 3 anos de
Titulo de Técnico Superior o, - experiencia experiencia
Titulo de grado universitario o postgrado labors laboral

{/e) E'?" efarea fé’f&ﬁ?@rm O é}ﬂ;m’ﬁ}b.a%fﬁﬁﬂvo i

reiac:anacio con el deUit} formativo.

(%%} an of caso de que ef formador no cuente con Ltulacion.

T T T Fiule de profesor | docente en cualquier especialidad o, ;
Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracidn
; : | responsable, o |
i cas i

padgaglcs i - Titulo de profesor profesionatizante o, Certificado de especuaiazauén

‘ | en el drea con formacion metodoldgica o pedagogica. :

Competencias :

Espim:iu : . Hasta Zﬂ estudiantes | | Hasta 40 estudiantes

R ”mfﬂz oor eﬁ:udtante i l 5 1_'}!5 por Gstudsante

i e e e e ik

lnﬁaesh‘ucmms ba
~  Suministro electrico con tomas de corrientes, S
- Huminadidn adecuada.
~ Sistema de ventilacion.
Sisterna de aire acondicionado.
Accesibilidad universal & los espacios. :
- Extintores y sisternas de sequridad.
Cor'emm a Internet, por cable o red wifi.

- S

Humm = ﬂml’fgmpﬁ% mabjhannl 7 matﬂrinies ,... e |
Awa m;,w;ew S S e
- Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

~  Pizarra acrilica, pincel y borrador, :

Aphcgmsmfomamcas de uso general instaladas en Scs equ:pas
estudiante), '

)ﬁf ﬁma pdfa»i".a
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.--orm-mmmmeormmmmmm s mmas s s s s s s e

Asuncion, 05 de octubre de 2023

e s L s i i e e

" "Mesas de traba;o { acorde a la cantidad de parrsr::pantes}, para trabajo con o sin !
computador, ]

- Eseritorio y silla para el docente ¢ instructor. J

Material de oficina diverso, i

Expositores de material informative v promocional.

Diccionario Idioma extranjero — espafiol {digital, impresa del idioma a ser

desarrcliado)

Mats'rtafeﬁ pmmc:-cmnales del paiﬁ y la zona en idioma extrenjero

.,..._....,m..m,._....,..._......\...,
+ i i ey

ubeH ?‘*“e.\

73
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RESOLUCION MTESS N° 25272023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, --xnnrnnrmmms=ssssnsmmmnsomnnss s mn s

“'Hﬁb’uw FORMATIVO 6

| Nombre del Moduio Fomatwo Tdioma E‘;‘.’httraﬁ]ErD ba iCo .

Cﬁd?:ﬁ e i “ﬁ’imi}é 2 ' n i _
Nweidemmpehencia (CNPP} _________ z{dasj B iEss e M
Duracion : e 80 horas '

| Comunicarse en idioma extranjers con un nivel de
| usuario basico en SU & am}:r:to prca‘eszma%

i e s st PRRRE i A R o e

Dbjetivo General ;
Comunlca:se en idioma ex?ranrem con un nivel de usuario basico en su ambito
prafesmnal
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion
 RA.L. Identificar las ideas procedentes de la informacion oral a nivel basico en

ldioma extranjero, iniciando una mmnmacix&n sobre fa !a&méhca brindada.

i 3
| L uc asociada

,.._..

| CE1.1. Captar los puﬂtr:rs pmc:paic*; y detalles relevantes de mensa_ra% Q%‘Bbddﬂfa o de viva
| voz, bien articulados, que contengan instrucciones, indicaciones u otra informacion entre
varios interiocutores,
| CE1.2. Comprender conversaciones informales en transacdones y gestiones cotidianas v |
E estructuradas, © menos habituales, sobre temas de un entorno personal - identificacion
. personal, intereses, otros-, familiar y profesional de clientes tipo.
. CEL.3. Interpretar instrucciones y mensajes orales, comprendiendn aspectos generales,
realizando anotaciones v consiguiendo aclaracicnes sobre aspectos ambiguos, siempre gue
pueda pedir que se le repita, o que se reformule, adare o elabore algo de lo que sele ha |
 dicho.
CE1.4. Realizar en casos practicos planteados en e! aula la interpretacion de comunicaciones
| orales en el idioma extranjero, en una situacion profesional definida en la que se simula la |
' amncron a un cliente;
Identificar los requerimientos formulados oralmente por el cliente, interno o extarno,
explicando las ideas principales a un superior,
Identificar los elementos na verbales de la comunicacion, haciendo evidente al |
interlocutor que se le presta la atencion reguerida,
— Ejecutar anotaciones sobre elementas importantes del mensaje mientras se escucha
i misme,
Al estrategias para favorecer y confirmar |a recepcion det mensale:
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTC Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP} (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2018, -«----semeanmmmsdnmsinsm msnmnmmmmmstamsmnnsns

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

"RA.2. Tdentificar el objetivo de la informacion y documentacidn escrita
(tmpma,(dsgitalj en idioma extranjero con un nivel de usuario basico, emitiendo
 una respuesta sobre el tema.
| CE2.1. 15%51%13?8??&6“(10 genéréimi::‘)edsmﬁ;jﬁwﬁ 'j:;rmcipa!(.s e informacion relevante de |
do::umntﬂs con léxico habitual o menos frecuente, dentro de un érea de interés © ;
aspeclahdad profesional e identificar herramientas y recursos de traduccian de acceso |

i rapldo, justificando su uso.

CE2.2. Interpretar el mensaje de cartas u otros medios de comunicacion impresas, como |
| también de correos electronicos y otros de caracter formal, oficial o institucional como para

; poder responder en consecuencia.

! CE2.3. Localizar informacién especifica de caracter concreto en textos periodisticos en |
ci.zait;mer soporte, bien estructurados y de extension media, a fin de reconocer as ideas |
signfﬂcatwaﬁ o identificands las conclusiones principales siempre que se puedan releer |
| alguna de las partes. !

1 CE2.4. Identificar la informacion especifica de cardcter concreto en paginas Web y
| otros materiales de referenda o consults daramente estructurados sobre asuntos

;cmpacrcnales relacionades con su especialided o con sus intereses a fin de bﬂndaré
informacidn cerfera. |

| CE2.5, Realizar en supuestos casos practices de interpretacion de comunicaciones escritas,
a partir de documentos reales v habituales pertenecientes al campo de especializacion:

- Identificar los tipos de informacidn solicitada en cada apartade a fin de daré
respuestas completas. j
- Describir las caracteristicas del tipo de documents incorporando la infermacicn
demandada.
Obtener informacion especifica tales como nomibres, haras, fechas, tarifas, cuctas, |
srecios, caracteristicas técnicas, u otras, de fuentes y textos diversas,
- Interpretar expresiones especificas del ambito profesional. :
- Tradudr contenido de los documentos garantizando el respeto a la temética de la |
actividad profesional.

i - Bvidenciar la comprensidn y comunicarlo a la persona responsable. i

| CE2.6, Emplear la informacidn especifica de cardcter concreto en avisos, carteles, rotulos

| de advertencia y peligro segin sea el caso.
| CE2.7. Traducir la documentacion no compleja i extensa de manera precisa, utilizando las '
he:-ram_‘entas de tradummn adaptadas a la comprensi cn deltexto,
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULDS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051719 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ---~---crecmmmmcmmmmm s st o e e

Asyncion, 05 de octubre de 2023,

RA.3. Expresarse oralmente en idioma extranjero con un nivel de usuario basico, | i
utilizando ta informacién relacionada con aspectos técnicos de la actividad5
| profesional, adaptandose al canal de comunicacién e
| CE3.1.

dentificar  transacciones y gestionss taies como er,tructuras, registros v
formalidades obteniendo los datos precisos para el desarrolio de la actividad profesional. '
CE3.2. Realizar en supuestos casos practicos de simulaciones de transmisicn de mensa}es
e instrucciones orales de forma presencial, directa, o telefénica: '
Transmitir el mensaje propuesto de forma precisa, clara,
! Describir oralmente las fases de las instrucciones o procedimientos propueqtm, !
‘ demostrando precislon, -
Utitizar ol vocabulario acorde, asl como otras elementos del lenguaje que produzcan :
L un discurso claro y coherente, i
Expresar sugerencias comprobando su efecto sobre el interlocutor.

- Brindar informacion verbal de forma clara en un discurso comprensible. i
CE3 3. Analizar la informacidn no oral gue se produce en intercambios o conversaacnes
| | para ser contrastada con el contexto y asi consequir los datos a abtener.
| CE3 4. Participar en conversaciones sencillas, formales, entrevistas y reuniones de carad‘nr ,
aborai sobre temas habituales en estos contextos, a fin de intercambiar informadion vy .
opnaones 5
| CE3.5. Utilizar correccion lexica especifica del ambito profesional con flexibilidad,
’ | adaptandolo a las caracteristicas socioculturales del interlocutor y a las del contexto.
| comunicative dado, adecuando la formulacion del discurso, ef registro v ios glementos no :
f Vi bales de la comunicacidn,
RAA. Emplear documentacion con textos sencillos y coherentes, teniendo en
g_nta la mnnirwlﬂg,la al uso, brindando respuestas usuales.

3

i CE4.1 Utilizar con correccion los elementos gramaticales, los s;gnos de puntuac;on 'y a
_§ ortografia de las palabras de uso general v de las especialidades de su actividad profesional, |
L asi como un repertorio de estructuras habituales relacionadas con las situaciones mas
| predecibles, no generando en ningln caso malentendidos y generando efecto de .
| profesionalidad en el destinataric.
| CE4.2 Incorporar a la produccidn del texto escrito los conocimientos socioculturales y |
sociolingilisticos adquiridos relatives a relaciones interpersonales y convenciones sociales,
; { seleccionando y aportando informacion, ajustando la expresion al destinatario, al proposito |

* comunicativo, al tema tratado y al soporte textual con cortesia, .
’ CE4 3 R{i'a’tzaf | SUpUestos Casos practicos de gestion de reclamaciones, incidencias © |

cumentos para la fmmaﬁa&fi&‘f

d@{g gestién deseada.
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD {HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ------nssrmsumsonssmmnmmnmnnnnsmmn s mamns s

Asuncidm, 05 de octubre de 20235,

" Deseribir 1as (aracteristicas ssenciales de la informadion o requerimiento propuesto |
de los materiales escrites del caso practico.

-~ Expresar la aceptacion, no aceptacion, conformidad o rechazo en ia atencion de una
consuita, nueia o reclamacion tipo, utilizando el lenguaje adecuado a la actividad |
profesional.
Redactar un conjunto de instrucciones dirigidas al destinatario propio de la |
comunicacion.
Complementar & documento especifico detallando los datos requeridos con
precision. :
Resumir informaciones procedentes de diversas fuentes en un informe breve v
sencilto.

Vari{c&r ia COFTECeion gramaﬁca; ¥ ertoqréﬂ:a del te*xm

St Tl e P S Al LA A4 et R A R R ARl

i Cumptuales.
- Sentido general de la informacion oral;
' Gramatica sobre usos y expresiones, !
. Técnicas de comunicacian.
Caracteristicas del establecimienta.
- Cultura de los turistas de habla (segun idioma extranjero).
| Informac:én y documentacién escrita:
Politica de 1a empresa — formatos de documentos {cartas, e-mail, mensajes cortos,
presupuestos, etc.) ;
Datos basicos de un documento (nombre, fecha, hara, cantidad de pasajero, tarifa '
v otros)
~  Téenicas de comunicacion.
Materiales impresos de comunicacion {carteles, afiches y otro).
3 Aspectos técnicos de la actividad profesional:
i - Normas de Protocolo y cortesfa en el servicio del establecimiento.
|
|
I

-~ Manual de funciones.
Aspectos Socioculturales (Costumbres- Modismos)
Técnicas de Comunicacién {comunicacion asertiva a superiores).
| Terminologia de uso, expresiones:
. _  Saludos y preguntas habituales del dmbito profesional.
Generalidades del pais (lengua extranjera). ubicacién, division politica, capital. §
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
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Asuncion, 05 de octubre de 2023,

" Procedimentales:
| Interpretacién de informaciones orales
Aplicar vocabulario técnico en su tarea diaria
- Aplicar téenicas de trabajo en eguipo en todo momento.
Utitizar la comunicacidn no verbal en todo momento
| Interpretacién de la informacion escrita. .
| Apticar regias gramaticales en el uso del idioma extranjero en documentas escritos,
Identificar formatos de documentos utilizados en el ambito profesionat.

| Redactar diferentes tipos de documentos segin necesidad y situacion presentada.

i Expresidn Oral adatado al canal de comunicacion

| - Aplicar protocolo de cortesia en la comunicacion con eiflos interlocutores

| adapténdose a canal de comunicacion {presencial/Virtual}.

| Manejo de herramientas y equipo informaticos en fa comunicacion.

| Uso de terminologias y expresiones estructuradas en la respuesta. i

i Manejo de documentacion e informacién sencilla propia de [a actividad profesional. |
Aplicar técnicas de atencidn 3 los pasajeros/huéspedes. ’

| Actitudinales:

| - Asume responsabilidades en su ambito laboral. ;

| - Aplica criterios éticos en su quehacer diario.

|

|

1
i
i
i
i
i

Disciplina en aplicacion de protocolos y normativas.

Actitud de trabajo en equipo en ejecucion de las tareas,

Actitud de escucha.
Valoracien de la confidencialidad. oo

[ Requisitos minimos de acceso al modulo

| Cumplir uno de los siguientes requisitos:
.~ FEducadon Escolar Basica concluida.

' - Educadidn Basica Bilingiie para Personas Jovenes y Adultas concluida,

_ Certificado de Auxiliar (nive! 1 de cualificacidn). :
_ Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 Eﬂﬁl:-:‘_.ﬂf_."_:i_ﬁ_ﬁ::‘l.fi_uc_.:iéq.‘

Misteso e Trokaio Bt X,
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULDOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°

4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, ----nnn=-mrersnasstrasronneomsnss s sasssens

Asuncidn, 05 de octubre de 2023,
| n&nﬁ{_gﬂpTEStuME Fonn%&hf M U P I e e~ m,.._ iy
et e e S 5
| Petfil académico {cempetencias técnicas) | . requenda*
Lo oo o - [Tcentiiedion TSl ttulackin®s
| - Thulo de profesor / docente en la especialidad :: |
| dela familia profesional correspondiente o, | tafiode | dafosde |
|- Titulo de Técnico Superior o, exXperiencia . experiencia 5
[~ Tituo de grado universitario o postgrado laboral : labaral

_rE!dLIUﬂadG con {.I modu o formatwe

*) en ef drea relacionada con e modulo fam:canm
{ ’“‘,} en el casa de c,we el formador nio cuente con Htulacion.

il de profesor / docente en cualquier especialidad o, N
Habiliracidn en docencia en EFTP requerida por cada Administrac ion

! i responsable, o

: peda

Pesaion. | Tituto de profesor profesionalizante o, Certificado de especializacon

| en el drea con formacidn metodoldgica o pedagogica. |

| Competencias

Requmtus basnms de espacios, infraestructuras y Eﬂ”’P‘*m‘e“m‘ =

asta zu estud:antes L Has!:a 40 Estud‘fm_rtas

e

i‘. Espac‘o e i - o
Aufa p«::e’rma!.s,nte i S rn por eatu&:!:aﬂte 1 §_mhlma£r_e:tuc§_4ap;e i)
Infraestmcturas  basicas DR -

Suministro electnico con tomas de corrientes.,
Tuminacion adecuada,
Sistema de ventitacidn.

- Sisterna de aire acondicionado.

- Acgesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.

‘ Conexidn a Internet, por cabEe a red wifi,

Equipamiento de los e&paclos :

__!_'fomfxre del espacio, equipns, mubﬂ:ario Y mate:nai&s
F Aiﬁé'béii'ééfénré“
-~ MNotebook o PC (docente).
Proyector multimedia.

Pszar:‘a acrmfa nmce& y borrador.
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
4051/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019,~----=-mrsnsssimsmmm o s e o oo

Asuncion, 05 de octubre de 2023,

“Mesas de traba;u (amrde a la cantidad de partfmpantes} pdra ‘trabajo con o sin
; computador,
Escritorio v silla para el docente o instructor,
: Material de oficina diversa.
Expositores de material informativo y promocional,
Diccionario Idioma extranjero — espaiiol {digital, impresa del idioma a ser
desarroliado)
~ Materiales promocionales del pais y la zona en idioma extranjero

i

Actividad conjunta entre el Ministerio de Educacion y Cienclas y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social a través de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo Nacional
de Educacion v Trabajo (CNET), para la construccidon del Catdlogo Nacional de Perfiles
Profesionales (CNPP).

Toda la informacion suministrada en el presente documento podrd ser utilizada mencionanda
ia fuente,

FICHA DE AUTORIDADES
Santiage Pefia Palacios
Presidente de la Replblica del Paraguay

MEC MTESS

Ménica Isabel Recalde De Giacomi

Luis Fernando Ramirez Silva Ministra de Trabajo, Empleo v Sequridad

Ministro de Educaddn y Ciencias

Social
Maria Gloria Pereira de Jacquet César Augusto Segovia Villasantti
Viceministra de Educacion Basica Viceministro de Trabajo

Nelson Federico Mora Peralta

Viceministro de Educacion Superior y Voronice Clans Lapes Boitibes

Viceministra de Emplec y Sequridad Sociai

Ciencias
Zulma Morales Fernandez Alfredo Mongelds Gonzalez
Coordinadora General Coordinador General
Unid;}gﬂr‘fémﬁ{ntermmrstenai Unidad Técnica Interministerial

Cmse;u mal Eﬁyicadon y Trabajo ional de Educacion y Trabajo

80
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RESOLUCION MTESS N° 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
{CNPP) (VERSION 1); ¥ SE ABROGA PARCIALMENTE LA RESOLUCION MTESS N°
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Asuncion, 05 de octubre de 2023,
FICHA TECNICA

Familia Profesional: Hospitalidad (HOSP)

Perfil Profesional: Recepcidn en establecimientos de alojamiento,
Nivel! de cualificacion: 3 {tres)

Cédigo del Perfil: HOSP 0074 3

Modulos Formativos asociados al perfil profesional:

Reservas y recepcion de los pasajeros/huéspedes.
Atencidn a los pasajeros/huéspedes.

Gestidn de las comunicaciones internas y externas.
Gestion del departamento de recepcion,

Inglés a nivel intermedio para Hospitalidad.
Idioma extramero basico.

L . - L] . &

Integrantes del Grupo de Trabajo de Disefioc de Médulos Formativos:
Faitima Loncharich, Servicio Nacional de Promocion Profesional - SNPP — MTESS.
Aldo Bolon, Unidad Técnica Interministerial MEC,

Adriana Careaga, Unidad Técnica Interministerial MEC.

Expertos formativos consultados:

Juan Manuel Llanes Benitez, Servicio Nacional de Formacion Profesional

Julio José David Lezcano Lopez, Servicio Nacional de Formacidn Profesional

Carmen Viviana Sanchez Florentin, CEDM Virgen de la Merced, Nacional de Lugue y Nacional
Amanecer,

Cinthya Medina, Celegio Nacional Pdte. Franco

Nancy Yamila Lezcano Bogado, Colegio Nacicnal San Isidro

Nilda Johanna Ledn, Colegio Nacdional Espafia

Sanny Marfa Carmen Barrios Benitez, Centro Educativo de Alto Desempefio Félix de Guarania.

Fecha de cierre de documento: 26/11/2022

Revision Metodoldgica {validacion interna)

Proyecto: Impuilsando la Educacidn con la cooperacién de la UE — OEI
Madnica Caballero, Consultora FmP HOSP

Berta Giménez, Consultora Coordinacion Metodoldgica

Mario Patifio, Especialista de la Linea 3 - Ampliacidn del CNPP ~ Componente 3

Equipo Narmativo
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCION EN
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE
HOSPITALIDAD (HOSP) DEL CATALOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
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Marta Barrios, Direccién General de Fducacion Permanente de Personas Jévenes y Aduitas ~
MEC.

Mabel Chaver, Direccidn de Institutos Técnicos Superiores — MEC,

Tania Quintana, Unidad Técnica Interministerial — CNET

Beatriz Leon, Unidad Técnica Interministerial — CNET

Fecha de cierre del documento del Equipo Normativo: 20/06/2023

Asuncion, Paraguay
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