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RESOLUCTÓil HT§§§ f{o 2§112023

po§ LA cl¡AL §§ ApRuE§A ÉL PERTTL FROFE§IOI{AL DT RÉCEPCIÓft EI\I

E§TABLECIMIEHTO§ §E ATO:Af'IIEÍ{TO Y §U§ HÓDULO§ T§N§ETIVCI§
A§O(IADO§, CORRE§pOf{§IñNTE§ A LA FAI"ILIA PROFE§IOÍ{AL Dr
HosprTALrDAD,{}tosp} trEL CÁTÁIO§§ ¡{*CI&HAL D! PERTILES PROrE§IOf{ALE§
(tmpp) (vcRsróñ r); v sr ABRoGA pAncrAltbtelr¡Ts LA nr§olucrÓ¡l HTrss No

¡105U1$ DEL 19 DE ilOVITHBB,E t E 2019'-*"-
Asuncién, 05 de octubre de 2023.

WsTOr ta Nota MTES§ * MfC - UTIlSo 02/2023, de fecha 02 de octubre de 2023, con

Mesa de Entrada Institucional N" t5&41?3 en fecha 03 de octubre de 2A23,

presentado por el Señor Alfredo M*ngeloe, en su carácter de Coordinador General

de la Unidad Técnica Interministerial {UTI), pcr el Ministerio de Trabajo, Empleo y

Sequrldad Sxial; a través de la cual salic¡ta la aprohacion. mediante resolución,

del p*rfil profesional de {rReepción en establecimientos de alojamiento y sus

módulos formativm a§ociados», correspoadientes a la familia profesional de

Hospitalidad {H05p), del Cabálnso Nacianal d* Ferfiles Frafesio*ales (CNPP); y

COI{§IDtrRAT*DO¡

Que, *l perfil Profesionai de «&ecepción en establecirnientos de alojamiento» y sus

módulos formativos asnciados y sus mddulos formaUvos asociados, han sido

diseñados con base en las §uías Metodologicas para: 1) la Definición de Perfiles

Frofesionales; Y,2) el Diseño de Módulos formativos asocladas a Perfiles

Frofesionales del Catalogo Nacional de Ferfiles Fr*fsionales, arnbas aprobadas

mediante la R,esoluciún Ministerial l.'1Tü5S N" 1483/202Ú de fecha 20 de octubre

de 20?0, Cgrno máteriales de ge§tiw1 que mntribuyen al logro de las iniciativas

estratágicas planteadas para el fartalecirnienta de la Educación y Formaciott

Tdcnica y Fr*fesianal {E§P} *n tsdos las niveles de cu*trificación'----*--

Que, por Resdución MT§§S No 732/17 de fÉcha 18 de actubre de 2017, se ha asrobado

la estrucs¡ra de lm instrurnentus a ser utilizados en la trdentlficacién de loe Perfiles

Profesionales y el Diseño de los Moduks Fccmativos asociados para la construccián

del Catrálogo Nacional de Perfi les Profesionales. ------ ---- -**

Que, existe la neesidad de fortalecer el sistema integrado para la g*§tién de 18

Educacion y Formacion Técnica y Prafesional {EFTP). en coordinación con el

f'linisterio de Éducación y Ciencias {MEC) y el sector productivo, para avanzar en

la con*ruccién de un Catalago Nacional de Perfiles Profesionales que responda a

las necmidades del mercado laboral.* ---------------

Que, el citado perfil de «Recepción *n establecimientos de alojamiento» N 5u§ módulns

fúrrfiativ* assciados y su* módulcs formativoS asociadcs, carrespondientes a la

familia prof*sional de del Catálogo tr{acional de Ferfiles

{cNPF}; conforme a

del para la

1
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RTSOLUCTÓil MTE§§ flo 252/2Ü23

POR LA CUAL §E APRUEBA TL PERTIL PROFE§ICIHAL BE RECEFCIóN EH

E§TASLECXHIÉÍ{TO§ §E ALO]AMI§II¡TO Y §U§ MODULO§ FORMATIVO§
ASOCIADo§, CORRr§PONDIEI¡TÉ§ A LA FAMII-IA FRCIFE§IONAL DE

HO5F1TALIDAD {Hosp} DEL cATÁlOcO HACICINAL DE PERFxLE§ PROFE§IONALE§

illüppl iü¡nsióx ri; Y §§ ABROGA pAr,CIALr"lñNTE LA Rr§oLUeIÓ!{ MTE§S t'¡ü
¡$ost/19 DEL 19 nñ I{üVr§MBRE DE 3019'-------

Asuncidn, ü5 de octubre de 2023.

Definición de Perfiles Profesionales y el üirefro de Módulos §ernnativos asxiados,

en el marco de la construccion del Catálogo Nacional de Perfile§ Profesionales.*---

Qse, la Ley No 5115/13'*Que crea el Ministerio de Trabajo, §mpleo y Seguridad Social"

en su aftículo 39 "O&)ETIVOS" dispone: " §ott objetívas princiBales del klinisteriq

en el ámbito de 5u €amwt€ngd €nffa otro§, los siguientx: .".4. fornu{ar, pÍanear,

dkgir, cwrdi*ar, e.fecutar, supervisar y eualuar las pfitias naaanales y

sr:ctodaÍw *t7 las na&rias soci*labsale* derxltw fwndamentalx en */ámhlto

lafuraf incarpra*do la perspettiua de génsro, x§uridad y §alud en e{ trabai§,

difusian de la normatita, infsmacia¡¡ labsal y del nw'cado de traba.io, dii§log*

sxial en las conflictw y t'*lxianes de tmbaia, xgundad xcia/, inspeccion dd

trabaja, promxiw del empleq intemwdiación labaral, farmanón profxional y

rapacítación para el trabaiCI, narmalizaci&t y certi§acidn de competencias

la baralx, autoempleo, ¡-x*¡uersión labwal y ntigracion Íabora /'.*^'*

Que, al Decreto No 544ry2016. de fecha 17 de junio de 2016, reülanrentó la Ley N§ 1652

de fecha 26 de dic*embre de ?SCIÜ" que creé el §istema Nacional de ñormacién y

Capacitacion l-aboral, y en su articulo 8" establece:",,.t*ndrá las siguientes

fun*ones: 'b) 9lanifrar los prqramas púbfícu de mpacitarian; b) *stablecer las

n§rmas de aprobación, medidnte ía xpedicirin de acrditaciartes, de las

ifistitucions de capacitacldn y a$edítada§ confarme can las dispxictones det

Título fI del Wsenb Aecreto; c) E§tabletrr las nwmas de recart«imiento de lo§

curs¿6 elqtibles para impaúirse en sl s$t€m1 y wlar P§ §u aplicación; entre

por su parte ia Ley No 1?65/19S7 "QUf MÚülnCA LA L*Y f\¡§ 253171 "QUE CREA

EL SERVICI0 NACIONAL DE pROMCICIéru pnOffSlONAL', e§tablece en su Att. 20:

"... €t S/!PP tsrúr;i ffitw §nalid& prs¡tovet y desarrdlar la formacian profesional

de los üabajadores, €n t1dos lm nlwtes y §§t3res d* la xonomía, atendiendo

fundamenblnente a la poltia o&N1iffialdel Gobíerno y al PrKe§ de de§¡olll
naciona!...'1 Y el art 30 establece que: "Para Íqrar su frnalidad, el SNPP tiene las

S¡gu¡entes atibuctanes: a) "Organimr y coordínar ufi §i§t§{fia *acional de

formaci&t prafeslanal y gerenct'al, de tdas tx sectores de la aüividad ecwttimica,

de cw farmidad w la pdítíca general del §obierno* -*-'--'-------

Que, N" 5749117 "Que establff€ Ía Carb Org;ánía del Ninisterio de €ducacian y

en §u artículo 28 dtspone que "¿á sera

Veloso
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Rrsoluc¡óN titrEss No 252/2023

pOR LA CUAL SE APRuEBA EL PERFIL PRoFESIONAL DE RrCepC¡Ól¿ EI{

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIEilTO Y SU§ I'IODULOS FORMATIVOS

ASOCIADOS, CORRESPO¡IDIEHTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HospfrALrDAD (Hosp) on clrÁLoco f{AcIoHAL DE PERFTLES PR0FESToNALES

i¿Ndi iñRsiOi ri; v se meo6A PARcrALtvtENrE l¡ REsoluc¡óx rrrss n"
4O5tlL9 DEL 19 DE NOVTE}{BRE DE 2019.------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Cualifrcacíst* Prdaionales': Del mismo modo, el artículo 29 establece como una

de las funciones de la Unidad Técnica Interministerial"...d) "Deaffollar y mantener

actu a I izada el Gtá lago N aciona / de Perfi les Profsion a les 1--' --*-* - *

Que, la Ley No 5115/13, en su artlculo 11 "Funciones GeneraleS", est¡blece que la

Máxima Autoridad Institucion¡l en las áreas de trabajo, empleo y seguridad social,

ejercerá las siguients funciones y atribuciones generales: inc.7 'Adqtar n¡edidas

de administraCión, cardinacixt, supervision y cantral necesarias yara asryurar d
curnplimienta de tas funciones de su competenciail.--"*"'*"

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones;

LA MINISTRA DE TRAEA'O, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCTAL

RÉ§UELVE:

Art. 10 ApROBAR el perfil profesionalde «Recepción en establecim¡entos de alojamiento

y sus módulos formativos asociados,o, COrrespOndientes a la familia profesional de

Hospi$lidad (HO§P), del Cadlogo Nacional de Perfiles Profe§onales (CNPP);

(version t)" conforme al Anexo que foma parte de la presente Resolución.---'---

Art, 2" DISPONER que ta Unidad Tiknica Interministerial proceda a:

a. Arbitrar los mecanismos necesariss para la utilizacion e implementación

efectiva de lm Perfiles Profesionalm y sus Modulos Formatiros asociados,

aprobados por la presente Resolución. en forma conjunta con su par del

Mini*erio de Educación y Gencias (MEC)'-------

b. Encomendar la revisión y actualizacion - conforme a requerimientos del sector

productiyo- de los Perfiles Profesionales y sus Modulos Formativos asociados,

ap robados med ia ntre la pre§ente resol ución. -*

c. Cmrdinar el acmrpañamiento, monitoreo y seguimiento de la efecliva

implementación de los Perfile Profesionales y los Moduloe Formativos

asociados al mismo, aprobados por la prsente resolución

Art. 30 los anex* de la Resoluciol MTESS fecha 19 de

2019 "POR LA CUAL SE PERRLE§

Y PRODUCCIÓN EN COÉINA, Dñ EN

Ree*lda l

t¡

Abs Veloso
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RE§OLUCIéN MTES§ I{' 252/2023

POR LA CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PROFESIOHAL DE RECEPCIÓN EI{

EsTABLECIIT{IEHTos DE ALOJAMIENTo Y §Us MÓDULos FoRPlATwos
A§OCIADO§, CORRE§POHDIENTES A LA TAMILIA PROFESIONAT DE

HosprrALrDAD (Hosp) DEL cATÁLoGo NAcIoNAL DE PERFTLES pRorEsro¡{ALEs

icnrppj tvinsiOx rl; v sr $noGA pARcrALtrtErrE LA RE§oLUcróH MrEss N'
4O5U19 OEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023'

ESTABLECIMIENTOS Dr ALOIAMIENTo, DÉ PASTELERÍA Y REPOSTERÍ¡, v DE

TURISMO RURAL, CORRE§PONDIENTES A LA FAMIUA PROTESIONAL DE

HOSpITAUDAD * HOSP, DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERRLES
pROFESIONALES Y LOS MÓDULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A LOS MISMOS",

referidoa a la perfil profesional de Recepción en Establecimientos y a sus módulos

formaüvos asociados.---

Art,4a COMUNICAR a quienes corresponda

D*
Ministra

*s§*

Abs.

ilmisternde
y§egurdadsooal
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RE§OLUCTéN MTESS No 252/2023

PoR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIóN EN

ESTABLEcIM¡ENTOS DE ALOJAMIET{TO Y §uS MÓoULOS FORMATWoS
A§OCIADOS, CORRESPONDIENTE§ A LA FAMILIA PROFE§IONAL DE

HospITALIDAD,(Hosp) DEL CATÁLoGo §ACIoNAL DE PERFILE§ PROFESToNALES

(CNpp) (vERSIóN r); y Sr ABR.6GA PARCIALMENTE LA RESOLUSIÓN MTESS No

4051119 DEL 19 DE NOyIEMBRE DE 2019,-------
Asunción, 05 de octubre de 2023'

ANEXO I

FAMILIA PROFESIONAL:

HOSPTTAUDAD (HOSP)

PERFIL PROFESIONAL:
"Recepción en Establecimientos de Alojamiento"

Nivel de Cualificación: 3 (tres)

Junío, 2023

't\1,\ i¡TE$§

t&§dÉe1@'

E§ COPIÁ

Abe.
Veloso

B€

5

PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIóN Eil
E§TABLECIMIENTO§ DÉ ALOJAI'{IET{TO Y SU§
MóDULOS FORMATIVO§ A§OCIADOS,
COR^RE§PONDIEilTES A LA FAPIILIA PROFE§IONAL DE

HOSPTTALTDAD (HO§P), DEL CATÁLOGO ilACIOl{At DE

PERFILES PROFE§IONALE§.

VER§Ióil 1

AÑo:2023

l{misterro¿e
Erpteo yfuurdadsud
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RESOLUC¡óN MTES§ No 252/20?3

pOR LA CUAL sE ApRuEBA EL PERFIL PROFe§IOI{AL DE RECEPCIóN EN

E§TABLECIMIENTOS DE ALOJAM¡ENTO Y §U5 MODULOS FORMATIVOS
A§OCIADo§, CORRESPONDIEHTE§ A LA FÁIr{ILIA PRCIFE§IONAL f}E

HospITALIDAD,(Hosp) DEL cATALoGo NAcIoHAL DE PERFILES PRoFE§IoNALES
(CNpp) (VERSIóI.¡ 1); y SE ABRSGA PARCIAL¡,IENTE LA RE§gLUcIóH uTtss No

4O5U19 DEL 19 DE HOVTEMBRE DE 2019.-..----

Asunción, 05 de octubre de 2023'

PERFIL PROFESIONAL

uc0035-3

E§

Abs,

6

3 (tres)Recepción en establecimientos
de alojamiento

Familia
Profe§onal

Hospitalidad

CompeEncia
General

satisfaciendo las expectativas del pasajero indiüdual o de grupos,

aplicando estándares de calidad, mejoramiento continuo y normas

aldeservicios cliente,Ofrecer recepciónre§ervas/ Y

HO5P0074_3

Código CPO

4227"Recepcionistas y empleados de informaciones

de hotel, Recepcionish de sanatorios

Ocupacbnes dePuesto§

Recepcionista
SICOficial de reservas, jefe de recepción

4223Telefonistas

Cédbo CNAEPSeetores Productivos y t¡po de organizacbnes en Ios que se

integra
55Servicios de Alojamientos

otros establecimiento§ similares.
Código de la

Unidad de
Competencia

U I{IDAOES DE COI,IPETENCIA CPIO

uc0122*2

uco161- 3

2.Atender a los pasajerm/huespedes de servicim 4222

SIC

turísticos.

de losl.Gestionar las reservas Y ta recePción

ucol62-2

internas.
3.Atender Y registrar bs cornunicaciones externas e

recePción.dedepartamentoelGestionar4

4223

S/C

S/C uco163.-3

5

a5enintermedionlvelaen inglés
HosPitalidad'deProfesionalFamiliala

l\bs.

fi,lin¡stenode ySeguri{ad§ood

irfE$,3

l{ivel de
Compet*nciaDenominacién

Perl¡l

sectof terctario o de üru desaiioiiá ius actiüdades en estnblecimientos de alojamiento,

Hoteles de diferentes categorías, ,4parf Hoteles, cornplejo de cabañas, hoeterías, pmadas,

pudiendo también desempeñarse como recepcioni§tñ de empre§as, consultorioo médicos y

I

i
l*'*...
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nrsoluc¡óN MTEss No 252/2023

POR LA CUAL SE APRUTBA EL PERTIL PROTts§IONAL DE NECTPCTÓN !J{
ESTABLECIMIENTOS DE ALO.]AMIETTTO Y §U§ HéDULOS FORMATIVO§
ASOCIADO§, CORRE§PONDIEHTES A LA FAMILIA PR,OFESIOI{AL DE

ltosprTALrDAD (Hosp) DEL CATÁLOGO HACTONAL DE PERFTLE§ PROFESIONALE§
(CNPP) (YERSION 1); Y SE ABROGA PARCIALI¡IENTE LA RESOTUCION MTESS No
405U19 DEL 19 DE ilOVTEIIBRE DE 2019.-*----

Asunción, 05 de octubre de 2023.

6.Csnunicarse en idioma extranjero con un nivel de

usuario bÉsico en su ámbito profesional.
SIC uco160*2

C02.1. Elegir los procesos más adecuados para la mayor

eficacia en la prestación del servicio, a paltir de los medios

disponi§es y la modalidad del establec¡miento'

Abs.

7

Ai:c.

E§

Denominación UCl. Gestionar las reservas y la recepcién de los

3 {tres)Código uco161*3 Hivel de cualificación
de Criterios de desempeño

C01.1" Organizar la actividad diaria delárea, verificando la

información asentada en el sisterna informático y/o libro de

ncn¡edades.

gestión de las reservas, tramitando tanto de forma rnanual

obteniendo datos operátivm relativos a:
- Previsiones de ocupación
- Clients no presentados
- Modificaciones de rsseruas
- Anulaciones
- Datos de clientes y de emPresas
- Garantiassolicitadas

CD1.4. Planificar la prestacíón del servicio de forma

adecuada, teniendo en cuenta las características del

establecimiento: capacidad, categoría, ubicación, oferta,

onsiderardo los procedimientos del establecimiento para

CD1.6 Vender los servicioe del establecimiento
considerando la demanda ex¡stente y tos procedimiento§

5.cD1,

necesaria para laC01.2. Complehar la

establecidos.loscomo informatizada
C01.3. Proces¿r la i de reservas,de la

adecuada

del

ECl. Realizar los trabajos
previos al procesamiento de
reserva de habibciones
teniendo en cuenta los
procedimientos manuales e
i nformálicos establecidos.

EC2. Organizar la prestacién
del servicio de entrada y salida
del cliente determinardo uns
procesos adecuadm y
renkbles, según loo
procedimientos manuales e
informáticos establecidos por la

emDresa.
'-'.!e:9...

CD2.2. Organizar el spacio físico, teniendo en cueñta:
- La adaptación a los nredios disponibles
- Establecimiento de un flujo de trabajo lo más correcto y

rápido posible.

Mrnrsterode EmpleoySEundad §ocrd

uffi*s



RESOLUCTÓN MTESS N' 2s212023

POR LA CUAL SE APRUEBA Et PERFIL PROTESIONAL DE RECEPCIÓH ET'¡

ESTABLEC¡MIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MéDULOS FORI'TATTVOS

A§OCIADOS, CORRE§PiONDIENTES A LA FAMIIIA PROFESIONAL DE

HospITALIDAD,(Hosp) sel c¡rÁLoGO NAcIoNAL DE PERFILES PRoTESIoNALES
(cxpp) (vens¡ór,¡ r); v sr ABR9GA pARSIALMENTE LA RES6LUC¡ÓN FITESS t{o
¿l05Ut9 DEL 19 DE NOVIEIIIBRE DE ¡O19.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.
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ES COPIA

Abs.

UC1. Gestionar las res€nras y la recepción de los

Código uco161*3 Nivel de analfficacién 3 (tres)

Elementos de competencia
CD2.3. Planificar la optimizacion de las tareas, adaptándose
a:
- Las direcüices de la emPresa.
- La capacidad del mtablecimiento y tipo de oferta.
- El presupue*o económico.

Los de e

CD2.4. Establecer los procedimientos para la

prestacion del servicio, teniendo en cuenta las

características del establecimiento: capacidad, categoría,
de

CD2.5. Establecer los pro(edimientos de control y aplicarlos
para determinar la capacidad y eficacia de los proc*os de

este departamento.

EC3. Aplicar el proceso de

ingreso (check rh/ teniendo en
cuenta los procedimientoe
manuales e informá§cos
establecidos y la normativa
v¡gente.

C03.1. Verificar las habitaciones disponibles, así omo el

estado de resena para la asignacion correspondiente de

habitaciones tefiiendo en cuenh los procedimientos

eslablecidos.
CD3.2. Controlar la docunrentación del pasajero/huésped,
para formalizar el ingreso al establecimiento teniendo en

cuenta los

CD3.3" Asignar una ha al pasajero/huésped

a los establecinriento.
CD3.4. Entregar la llave o sistema de apertura, informando

las formas de utilización respetando los proedimientos del

miento"
CD3.5. Brindar la sobre los servicios internos,
con rapidez y cortesía, dándda en forma y tiempo
establecidos.
CD3.6. Cornpletar el folio del pasajero/huésped,

considerando la información consignada en la arjeta de

reqistro,
CD3.7. Archivar la información del pasajero/huésped,

considerardo los gastos y condiciones de la trarifa mordada
de acuerdo con los procedimientoe del establqlill!91-tto, .

t{mrsterp#
Empleoy §rsl

BrfÉs§

&

DenorninacÉn

Criterios de
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RESOLUCIóN MTESS No 25?/2023

POR LA CUAL SE APR.UEBA EL PERFIL PROTESIOIiIAL DE RECEPCIóN ET'I

ESTABLECITTIIENTOS DE ALO]AMIENTO Y §U§ I{óDULOS FORMATruOS
A§OCIADO§, CORRESPOüI§IEHTE§ A I.A FAHILIA PROFE§IONAL OE

HO§PÍTALTDAD.(HO§P) DEL CATÁLOGO NACTONAL OE PERFILES PROFE§IOI{ALES
(cHPp) (VERSIóN 1); Y SE AEROGA PARCTALMENTT LA RESOLUCTóN I{TESS No

405U19 DEL 19 DE NOVIET{BRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

EC4. Aplicar d procedimiento
de egreso (cttxk oufl, teniendo
en cuenta los procedimientos
manuales e informáticos
est¡blecidos y normativa
vigente

CD4.1. Registrar el egreso del pasajerolhuésped, de
acuerdo con orocedimientos del establ«imiento.
CD4.2. Verificar la conformidad del pasajero/hu&ped,
considerando estadía y calidad del servicio recibido según
jgáp§g.gCinle¡1ps"g#."b-*lec-ynormaüy.avisen!.9.-__*
CD4.3. Preparar la cuenta al pasajero/huásped para 5u

chequeo, para su pmterior cobro de la factura teniendo en
cuenta los procedimientos establecidQa, ,
CD{.r|. Entregar loc fondc de la facturación, a la

administración considerardo procedimientos del
establecimiento.
CD4.5. Cerrar las opertriones, conforme a procedimientos
del establecim¡ento teniendo en cuenta las normativas
vigentes.

ufÉ$$

,

ES

Abg.

L

Inbernet.
§oftruare.
Central telefónica.
Maheriales de oficina.
Manuales de planifi cación.
Manuales de ardlivo y gesüur de ta informacim.
Manuales de procedim¡entos adminisfafivos.
Manuales de elaboración de documenbs.
Página web del establecimíento.

Equipo

de comunicación.

Ley No 1334/1998: "De Defensa del Consumidor y del Usuario".
Ley No 125/1991: t'Establece el Nuew Régirnen Tributario y su: modificaciones".
Resolución General de la Subsecretaria de Estado de Tributacion N§ 105/2021.
Ley N§ 213/1993: "Que establece el Codigodel Trabajo".
Ley f',ls 825 /1996: "De Protección de No Fumadores y sus modificaciones".
Proyecto de Norma en Aplicacién - PNA 50 018 18, Clasificación Hotelera. Guía de
Interpretación de Ia Norrna de Categorización.
Resdución No 95612017: Secretaría Nmional de Turismo. "Modifica parcialmente la
Resdución No 332/2010: "Que reglamenta la inscripcion en el Registro Nmional de Turisrno
y el funcionamiento de todos los prestadores de servicios turísticc".
Guía de Buenas Prácticas para Hospeda¡es. Actualizado al 26 de setiembre de 2020.

- NP 21 AM 77. SeEuridad lrdustrial. Clasificación de fuegos, por :nstituto

ilrnskode
Emphy

Veloso

Con&xb & aplicacón
Medios y materiales

Información



R.ESOLUCTóÍ{ t"lTESS No 252/2023

POR LA CUAL SE APR,UEBA EL PERFIL PROFE§IOtIIAI DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUs MóDULOS FORMATIVOS
A§OCIADO§ CORRESPONDIENTES A LA FA}4ILIA PROFESIONAL DE

HOSpIfALIDAD.(HOSP) DEL CATÁLOGO HACIONAL DE PERFILE§ PROTESIOilALES
(cnpp) (vERsIóN r); v sr ABRoGA rARcTALMENTT LA Rrsouuc¡óN MTE55 No

405U19 DEL 19 OE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023,

*ir!.!n+* t4q^Urtt r, * 
^/rñrr'ñ\r^{ 1llt{Bllo.lrtfpl"ro lllrl'{l¡o.Jtp{,)Ro}l(}}tslAPo f \ !!q!ll[&\9.,f: i l{B$§V+lt ¿ J,,tl,li'runrr)s(x'r1r r¡.r tr':.iti;ul¡"rxoxrni \l pnnncUA)' R"EKU¡\I

--@

^\il8 *§
l.¿rrS

E§

Abs.

Norma Paraguaya - NP 21 023 95. Señales de seguridad en el trabajo. Especificaciones. Por

Instituto Nacional de Tecnología, Normalización y Metrología (lNfN).
Ley No 5578/2016: "De uso obligatorio de desfibrilador externo automiático (DEA), en lugares
públicos y privados de concurrencia masiva",
Ley No 3585/2008; "Modifica k¡s artí,culos 1§, 40 y 60 de la Ley No 2479lM "Que establece
la obligatoriedad de la incorporacim de personas con discapacidad en las instituciones
públicas".
Normatir¡a local
Ordenanzas municipales referidas a prewnción de incendios, obligatoriedad de la

desinfección, dsinsectacion y desratizacion de los establecimienbo públims y privados,

Actividd diaria, basado en ¡istema informático y/o libro de ncn¡edades, organizado.

Gestión de reserva, basado en documentación, realizado.
Prestacicxr de servicios, basado en características del establecimiento, planificado.

Optimizacion de las tareas, planificadas.
Estado de las reservas, y su proceso optimizando las características del

estableci miento, planificado,
Disponibilidad de las habitaciones, basadog en los prcceos internos, verificados.
Documentación del Huésped, formalizando su ingreso al esLablecimiento,

controlado.
Habitación al Huésped, asignada.
Llave y /o si*ma de apertura informado según caso, entregada.
Servicios internos ofrecidos por el eslablecim¡ento, ínformados,
Fdio u fidra del huésped, en base a datos necesarios, completados.
Egreso del Huésped, registrada.
Conformidad del Huesped en los servicios recibidc, verificda.
Cuenta del cliente, preparda,
Factu racién emitida administrativansñte, entregada.

i,llnrslelode
Empleoy Smlal

Princioales resultados del trabaio
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RE§OLUCTÓN HTESS No 25212023
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PoR LA cUAL 5E APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIóN EN

EsTABLEcTMTET{Tos DE ALoJAMIEHTo Y sU§ UóoUt-os FoRMATIvoS
A§OCIADO§, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HospITALIDAD,(Hosp) DEL CATÁLoGO HACIoNAL DE PERFILES PRoFE§roNALEs
(c¡pp) (vERSIóil t); y SE ABR9GA pARCIALMET{TE LA RESOLUSIéN MTEss No

405U19 DEL 19 DE I{OVTEMBRE DE 2019.-------

fuunción, 05 de octubre de 2023.

UC2. Atender a los pasajeroslhuéspedes de servicios turísticos.Deaominación
2 (dos)It ivel de cr¡a lificaciónCédiga uc0122*2

Criterios de desempeñoElementos de cqmp€tencia
CDl.1. Aplicar los procesos e ¡n§tructivo§ del sistema de

C01.2 Difundir la cultura de la calidad adoptada en el

establecimiento, construyéndose en el sistema y

herramientas de calidad y fomentando su participación en

la aplicación de buenas prácticas y en la mejora continua.

calidad adoptados por la empresa.

CD1.3. Potenoar acciones que fornenten la cultura y el

sistema de calidad en las diferentes actividades de su área.

CDl,4. Aplicar los indicadores y el mntrol de ta calidad
interno establecido, inforrnando a su superior jerárquico de

lm resultados obtenidm.
CD1.5. Efectuar la ernluación periódica, a su nivel, de la

cultura y el sistema de calidad adoptado en su ámbito de

responsabilidad, wrificando la aplicación de los
proced imientos e i nstrucciones esta blecidos.

ECl. Colaborar con la cultura y
el sistenn de calidad adoptado
en el establecimiento para

contribuir al logro de los

objetivos de la empresa.

CD2.1 Reconocer los servicios que pueden ofrecerse al

cliente para lograr los obietivos econórnicos del

establecimientCI.

CD2.3 Ofrecer lm diferentes servicios que ofrece el

esbablecimiento (bar, restaurante, lavandería, telefonía, y

otrc), considerardo las necesidades de los huéspedes
relaüvas a seguridad, confort y conveniencia respetando los
procedimientos de la empresa.

C02.4 Responder las solicitudes de los huéspedes.
interpretando sus necesldades y considerando los

procedimientm del establecimiento y aplicacion de reglas
de cortesía.

CD2.5. Coordinar las acciones comunicativas que se

efectúan con los pasajeros/huespedx de form¿ que se

obtenga la satisfacción de los deseos del cliente,
procurando actuar con la mayor celeridad posible.

ECz. Atender los
requerimientos de los
pasajeros/huéspedes,

brirdando infomración de
acuerdo con el protocolo de
servicio y a los procedimientos
establecidos.

ffi CD2.6, Comunicar las normas de segurtdad a los
pasajeros/huÉ¡g*Se*-eviiando, en [a medida de Ío posible,

hrTeÉ'*

t§ c0PtA

Abs. Veloso
ria

Abg.

Mrnisterode Empleoy Soc¡al

:?

CD2.2. Aplicar las técnicas de mmunicación adecuadas a
los dist¡ntos tipoo de interlocutores y situaciones, logrando
una mmunicación efica¿ y evitando conflictos.
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POR LA CUAL SE APRUEBA Et PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIéN EN

E§TABLECI}4IEHTOS DE ALO]AMIENTO Y SUS MóDULO§ FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESFONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DÉ

HOSPTTALTDAD.(HOSP) DEL CATÁLOGO NACIO§AL DE PERFIL§§ PROFESIOHALES
(CNPP) (VERSIÓN 1); Y SE AEROGA PARCIALMEilTE LA RESOLUCIÓN MTESS NO

4051/19 DEL 19 DE NOVTET{BnE DE 2019,-------

Asunción, 05 de xtubre de 2023.

CD?.J. Respetar lm procedimientc de confidencialidad y

normas de prdocolo establecidas en el Üato con los

clientes, en función del tipo de establecimiento y
normativas internas.

Denominación UC2, Atender a los pasaje roslhuéspedes de servicios turísticos.

Nivel de cr¡alificación 2 (dos)Código ucotzz*2
lmp€teñc¡a

hurtos y robos, informando de circunstancias inusuales para
proporcionar seguridad a los huéspedes y una buena

del establecimiento.

CO3.1. Solicitar ayuda en caso de accidentes o
enfermedades de los clientes, a los servicios de rescate y
otrm organismos de asistencia sanitaria, atendiendo los

requerimientos de los profesionales y poniendo a su

disposición las inst¡laciones y todoa ls medios que puedan

§er requerídos, teniendo para ello los equipo§ de
comunicacion asegu rados permanentennnte.

C.D.3.2" Identificar el tipo de accidente ocurrido para

adoptar las medldas de acuerdo con los protocolos

C.D.3.3. Aplicar, en caso necesario, las técnicas de primeros
auxilios en funcjón del tipo de lesion (fracturas, cortaduras
con objeLos puÍzantes, quemaduras, hemorragias,
luxaciones, entre otroe) en los accidentes ocurridos en el

desempeño del trabajo de acuerdo csn los protocolos
establecidm.

vigentes.

C,D.3.4. Aplicar, en caso necesario, maniobras de
reanimación cardio pulmonar (RCP), de acuerdo con los
protocolos esta blecidos.

EC3, Aplicar en caso de
a«identet protocolo en
primeros auxilios y de combate
a incendim, de acuerdo con los
protocotos establecidos en la
empre§a.

C.D.3.5. Manejar lor equipos portátiles de extinción de
incendio de acuerdo con el tipo de fuegq en función de la
causa y origen del incendio.

CD4.1, Atender lm reclanros, las peticiones, quejas y
sugerencias por 106 diferentes medios (personal, escrito, vía
electrónic¿ y redes sxiales), primeramente. analizando las
furdamentacjons para luego ser derir¡ado a las áreas
correspondientes, según lo indique el manual de
procedimientos.

EC4, Atender las peticiones y
quejas planteadas por lm
pasajeros/huéspedes, de forma
que se les facilite el máximo
nivel pooible de satisfaccisr,ffi CD4.2 Comunicar las rnodificaciones que §€ produen en los

servicios prestados al cliente, en forma y tiempo adecuados
siguiendo los procdimientos establecidos, al personal

,
,f;

Abs.
0€

E$ COP

Abs

Mrnrstenode y §eguridad Sooal

r{fts§

1)

Criterioe de desempeño
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RE§CILUCróN MTES§ He ?5112023

PoR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIOT{AL DE RECEPCIóN EN

E§TABLECIMIET,¡TÚ§ DE ALOJAMIENTO Y §U§ MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A tA TAMILIA PROFESIONAL DE

HospTTALIDAD,(Hosp) DEL cATÁLoco NACIoNAL DE PERFILE§ PRorEsroNAtEs
(g{pp) (yERSIóN r); v Sr ABROGA PAR¡IALMFNTE LA RE§OLU6Ié§ MTESS No

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 201

Abe.

Asunción, 05 de octubre de 2023

tT

UC2. Atender a los pasajeros/huéspedes de servicios turísticos.

Código uc§t22_2 Nivel de cr¡alificación 2 (dos)

de
dependiente y a los demás departamentos implicados. para

adecuar admi nistrativarmnte la nueva situación.

C04.3. Adoptar las actuaciones necesarias ante situaciones

adversas, aplicando los criteric establecido§ e idóneos para

cada si&acion.

CD4.4 Atender a loe pasajeros/huéspedes, con amabilidad,
eficacia y máxima discreción, registrándose y derivados al

deparbmento correspondiente para su rápida resoluc!ón,

CD4.5. Realizar la verificación relxionada a la satisfaccron

del cliente, buscando la fidelizacion y mostrando una buena

imagen del establecimiento de acuerdo con el protocolo de

la empresa y las normativas vigentes,

Equipo informático, Internet. Software. Central Materiales de oficina, Manuales
Buenas Prácticas.Manuade Manuales de

funcjonamiento y los servicios del eshblecimiento y sóre los recursos y servicios del

entorno. tnformación interna referenie a las políticas y programas de la empresa.

Procedimiento de atención a clientes. Manual de procedimieñt$ de resolución de quejas y

reclamaciones. Prrcedimientm de la empresa. Portafolio de servicios. Precios.

Ley No 1.334/1998: "Establece la Ley de Defensa del consumid§r y usuario".
Ley No 213/1993: "Que establece el Codigo del Trabajo".
Ley No 82511996: "De Prdeccion de No Fumadores y sus modificaciones".
Ley No 1160/1997 Codigo Penal * Art 117 - Ornisión de auxilio existe cuando una persona

Budiendo hacerlo sin riesgo personal, no salva a otra la vida de la muerte o de una lesión

considerable,
Proyecto de Norma en Apticación - PNA 50 018 18, Clasificacion Hotelera. Guía de
Interprebción de la Norma de Categorización.
6uía de Buenas Prácticas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiernbre de 2020
Normativa vigente sobre el manejo de quejas y reclamos en la prestacion de servicios

turísUcos. (SENATUR - Atencion Ciudadana).
"De uso obli¡natorio de desfibrilador externo autom¡itico (DEA), en lugares

a dientes sobre el. Información de serviciosNormativa legal. Informacion

de concurrencia masiva"

llinlstenode Empleoy§Eundadsmat

0t
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Denominación

Criterios de desempeño

de
Medios mat*riales

Información

b¡TÉs§
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RESOLUCIÓN MTESS No Z'U2A23
pOR LA CUAL sE ApRuEBA EL PERFII PROFE§IONAL DE nrcrpCrón EN

EsTABLEcTMIENTOS OE ALoIAMIENTO Y sU§ Hóoulos FORMATIvo§
A§OCI/IDO§, CORRE§PONDIEI{TES A LA FAMILIA PBOFESIONAL DE

HospTTALIDAD,(Hosp) DEL cATÁLoco NAcToNAL DE PERFILES PRoFESIoNALES
(Cilpp) (vERSIóN r); v Sr ABRoGA PARCIALMENTE LA RESOLUCIóH t,tTcss N§
¿}05U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019..-.-..

Asuncién, 05 de octubre de 2023.

j\r.!¡ Bs

r¡l}**tr* !¿Tgss

Veloso

E§

Ley No 3585/2008: "Modifica los artículos 10, 40 Y 60 de tá Ley

la oblsatoriedad de la incorporaeión de personas con dixapacidad en las instiluciones
No 2479/04 "Que establece

públicas".

Procesos e in$ructivm del sisterna de calidad adoptadoo por la ernpresa, aplicado.

Cultura de la Calidad, adoptado en el stablecimiento, difundido'
Acciones que fomenten la cultura y el sistenra de calidad en las diferentes actividades,

potenciado.
Indicadores y el control de la calidad interno, aplicadc.
Evaluacion periódica a su nivel de la cultura y sistema de calidad, adoptado.
Tá:nicas de rrentas y negrociación, aplicado.
Solicitudes de los pasajeros/huéspedes, atendidas.
Normas de seguridad a los pasajeros/huéspedes, comunicado.
Proedimientm de confiabilidad y normas de protocolq respetado.

Huéspedes informados de la utilizacion y tipología de servicios disponibtes en el

establecimiento.
Técnicas de comunicacién adecuadas a los distintos tipce de interlocutores y situaciones,

aplicrdas.
Diferentes serücios que brirda el establecimiento, ofrecido
5ol icitr.des de los pasajeros/huéspedes, atendidas.

Normas de Seguridad a lc pasajeroslhuéspedes, comunicado
Procedimiento de confiabilid*d y normas de protocolo, respelado'

Tipoo de accidentes adoptando medidas, identificados.

Caso necesario, aplicación de protocdo de primeros auxilios, aplicado.

Caso necesario, maniobra de RCP (reanimación cardio pulmonar), rnanejado.

Reclamos, las peticimes, quejas y sugerencias por loe diferente§ medios (personal,

escrito, vía electrónica y redes sociales), atend¡dos.

Modificacimes que se producen en los servicioe prestados al diente, en forma y tiempo

adecuados sig u iendo los p rocedim ientos esta bl ecidm, comunicado.
Actuaciones necesarias ante situaciones adversas, adoptadas.

Cliente§, con amabilidad, eficacia y máxima discreción, registrándme y derivados al

su rápida resdución, realizado.dePqffiffiQorresPondiente Para

Abgl

EmpleoySeguriddfud

14

Principales resultados del trabajo



RE§OLUCTÓN MTESS ¡{o 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIÓN EN

ESYABTECIMIENTOS DE ALO¡AMIEHTO Y §US MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADOST CORRESFONDIENTE§ A LA FAFIILIA PROFE§IONAL DE

HosprrAlroto (nosp¡ oel carÁLoco NAcToNAL DE rERFTLES PRoFESToNALES
(C¡app) (vrnSrón r); y Sr ABROGA PARCIATMET{TE LA nrSOlUc¡óN MTEs§ No

4051/19 DEL 19 DE NOVrElr,lBR.E DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Ahs.

¡ '+.iiii'irüür,r,¡ln.ur Itiiiir,,,,lri¡,,,mr)r()u,i^{'nr(} ff' 
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Abg.

E§
Lü

UC3. Atender y registrar las comunicaciones externas e internas

2nUCOl

Criterior de desemPeñoElementos de mmpetencia

EC1. Utilizar las trácnicas y medios
externos e internos de
cornunicación adecuados a r¿da
tipo de diente, según los
procedimientos manuales e
informáticos establecidm por la
empresa.

C0.1.1. Utilizar los medios técnios de comunicación

disponibles (telefonia, internet, mensajería, telefax,
otros) y seleccionando el más adecuado para responder

CD.1"2. Estableer la comunic¿cién con los clientes de
forma fluida, utilizando el medio más eficaz en caso

neesario en idiomas extranjeros, para poder lograr una

CD. 1.3. Asegurar las comunicaciones tanto internas como
$üernas, para que llegue a los destinatarios adecuados,
manteniendo una absoluta discreción y asegurando la

CD.l.4. Obtener las acciones comunicativas de forma
que, la satisfaccién de los clientes, siempre de acuerdo
con la deontología profesional. siguiendo la pdíüca

marcada por la empresa, y cumpliendo la legislación

situaciones

la comunicaciónbuena interacción

confidencialidad de estas.

CD.2.1. Recibir los mensajes para lm huéspedes alojados

en el establecimiento, teniendo en cuenta los formatos y
proed i.$l§:ntos-§"sta b I ecidos.
CD,2.2. Realizar la trasmision de los mensajes a los

huéspedes, teniendo en cuenta los protocolos

establecidos oor la emoresa.

EC2. Atender y contrdar los

servicios de mensajería,
correspondencia y despeftador,
segün los procedimientos
manuales e inform¿áticos
establecidos por la empresa.

C02.3. Ofreaer el servicio de llamada despertador o
recordatorio, a los pasajeros/huéspedes conforme a los
procedimientos establecidos.

EC3, Atender las llamadas
teniendo en cuenta los
procedimientos manuales e
informáticos establecidc por la
empresa.

CD3.1. Transoibir los mensajes telefónicc, en notas y
derivados a las áreas correspondientes según

CD3,2. §uministrar la información, a través del teléfono
atendierdo los procedimientos eslablecídos por la

CD3.3. Atender los requerimientos de los
pasajerm/h uéspedes, segú n procedi mi entm establecidos
por la empresa.

procedimíenlos establecidos por la empresa,

empre§,

EC4. Controlar el sistema de
factur¿ffiiS¡" de las
ter*ífi"tin¡iáéNr y servicios de

CD4.1. Verific¿r la tarifa vigente de llamadas locales e
internacionales, conforme a los procedimientos
stablecidos.

g.@y§}l

filmslenoú
ySEundadSocid

ufÉs§
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Denominación
Nivel
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RESOLUCTóN MTES§ No 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIóN EN

EsTABLECTMIENTOS DE ALOTAMIENTO Y SUS MéDULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAlrlItIA PROFESIONAL DE

HosprrALrDAD.(Hosp) DEr cATÁLoGo NAcToHAL DE rERFTLES PRoFESToNALES
(cr{pp) (vERsIói{ r); i sr ABRSGA pAR6IALMENTE LA REsoLucIóN MTEss No

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

E§

Abs.

Denominación
Códiso uc0162_2 l{ ivel de cualifica ción

Criterios de &qe4qpÉig-
mensajería conforr¡e a los
procedimientos manuales e
informáticos esta blecídos.

CD4,2. Aplicar las tarifas vigentes, de acuerdo con los

servicios solicitados por el pasajero/huésped conforme a

los procedimientos establecidos.
CDEI.3. Elaborar los reporte§ generadm,
procedimientr¡s esbablecidos por la empresa.

según

Contexto de a
Medios y materiales
Central telefónica.
Equipo informáUco con Softu¡are.
Páginas webs.
Instru mentos de comunicaciones.
Muebles y Materiales de oficina.
Base de datos.
Bloc de Mensaies y/o sistemas de nensaiería electrmica.
Información

turística. Información de servicios básicos. Procedimiento de

atención a clientes. Informacién ¡nterdepartamental y jerárquica. Procedimientos de la

empresa. Portafolio de servicios. Precios. Tarifas telefónicas y de comunicaciones
Ley No 1334/1998: "De Defensa del Consumidor y del Usuario".
Codigo del Trabajo. l.ey No 213/1993
Secrebaria Nacional de Turismo. Resdución No 95&2017 modificación parcial de la 332'10
Gtegoría H y HX
Gura de Buenas Prácticas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de 2.020
Ley No 3585/2008: "Modifica los artúculos 10, 40 y 6o de la Ley No 2479104 "Que establece
la obligatoriedad de la incorporacion de personas con discapacidad en las instituciones
públicas".

Normativa legal

Principales resultados de tmbajo
-Medios Técnicc de conunicación, uti|izados.
-Comunicacién con los huespedes de forma fluida, establecida.
-Comunicación interna y externa con tdal discreción, asegurada.
-Mensajes para los huéspedes en formato y procedimientos de la empresa, recibidos.
-servicios de llamadas, dspertador o recordatorio a los huéspedes, ofrecidm.
'Información al Huésped vía telefónica, suministrado.
-Requerimientos de los huéspedc, atendidos.
-Ta¡Ífiffiqfes de los servicios ofrecidos, aplicados.
-ffi$tesi?&\ados, elaborado. ,-g,qr-

Ahg

tlr¡rshnode
tmpterl

Socral

krrñ§$
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UC3. Atender y registrar las comunicaciones externas e internas

2 ldos)
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RE§OtUCrón ETESS No 25212023

POR LA CUAL SE AFRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALO]AMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS
ASOCIADO§, CORRE§PONDIENTES A LA FAIi{ILIA PROFESIONAL DE

HOSPITALToAD,(HO§P) DEL CATÁL0GO NACIOTTIAL DE FERTILES PROFESIONALES
(cñpp) (vERfléN r); v sr ABROGA PARCIALMENTE LA REsoLUcIóN MrEss I{o
4O5U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

C01.1. Analizar la planificaclm estrategica de la empresa

o enlidad, a través de la información directa y expresa

disponible, rdenüficando las necesidades que afectan a su

área de actuación, teniendo en cuenta el plan general de

la

EC1, Proponer el diseño y
planificación de tos objetivos
específicm viables para el
departamento o área de su
responsabilidad, srguiendo en
todo rnomento la planiñcación
estratégica del establecimiento.

C01.2. Proponer los objetívos espedficos para la unídad
de su responsabilidad, a su superíor jerárquico, conforme
al establecido.
C01.3. Identificar las opciones de actuación
seleccionando las más adecuadas para la consecución de
los objetivos establecidos. teniendo en cuenba Ia

disporibilidad de recursos, ia modalidad y la categoría dei

establec¡miento,
CD1"4. Formular los planes y acciones para conseguir los

objetivos específicos fijados, cuantificando su grado de
cumplimiento y conforme a la planificación estratégica de
la

C02.3, Determinar los recursos necesarioc, adaptando las

funcjones y tareas que deben cubrirse para el logro de los

establecido:,

Abg, Veloso

&t§

UC4. Gestionar el departamento de recepción

3 (tres)l,livel de cualillecióncódtso T Úeoio¡*¡ i

Criterios

CD2.1. Determinar el tipo de estructura organizativa,
adaptándola a fa planiñcación establecida y a los recursos

EC2. Diseñar la estructura
organizativa del área de su
responsabilidad, determínando y
organizando los recursos
necesarios para el logro de los
objetivos específicos
estableqdos.

C02,2, Establecer las funciones y tareas, las relaciones
internas, las relaciones interdepartamentales y las

relacionadas con otros aEentes externos a la

organización, en funcior¡ de la estructura organizativa y

ibles.

del

CD2.4. Definir lm perfiles de lm puestos de trabajo,
olaborando en el proceso de selección de personal con
el superior ierárquico o responsable del proceso.

CD3.X. Establecer las preüsions económicas para el
siguiente ejercicio, en base a la planiñcación general de
la empresa o entidad y analizando los datm históricos del
departamento o área de su responsabilidad.

EC3. Confeccionar el presupt esto
del departanento o área de su
responsabilidad efectuando el
conkol presupuestario. CD3.2. Confeccionar los presupuestos por partidas de

de c0ninversiones, explotación Y tesorería,
detécnicas

[,lintstenode
Smal

}dT§§§

11

Denominación

Elementos de competencia
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RE§OLUCTóN MTESS f{o 252/2023

pOR I-A CUAL sE ApRUEBA EL pER^FIL PROFEsIONAL DE RECIPCIÓH EN

EsTABLECIMIEilToS DE ALoJA!,IIEI{TO Y SuS MóDULOs FoR}tATIVos
A§OCIADOS, CORRE§PONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HOSPTTáLIDAD{}|OSP) DEL CATÁLOGO I{áCTONAL DE PERTTLES PROTESTONALES
(CNpp) (VERSIú}¡ r); v sr ABROGA pARSIALMEI1TE tA R.ESOLUCIÓN MTE5S No

405U19 DEL 19 DE NOVIEISIERE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

presupuesto idéneas en
establecimiento.

de la tipología de

CD3.5. Realizar los calculos necesarios para detectar
posibles desviacione respecto a lm objetivos
ecrnómicos, proponiendo las psibles medidas

correctivas

Ahr.

Abg.

De

E§

UC4. Gestionar eldepartamento de recepción

Nivel de cualificación 3 (tres)Código uc0163 3

CD3.3, Presentar el presupueslo completo, al superior
jerárquico para su integracion en el presupuesto global

de la emprex o entidad, mnsiderando las Óservaciones
que se forrnulen para hacer las modificaciones

CD3.4. Efectuar el control presupuestario, comprobando
el grado de cumplimiento de los objetivos específicos
formulados el

necesarias.

CD3.6, Confemionar los
presupuestario, transmitiendo

informes del control
a las personas y

su resultado.
CD4.1, Explicar los objetivos estratégims y específicos del
depaftamenho, al equipo humano dependiente, de forma
que se involucre en los mismos y se integre en el grupo

CD4.2. Determinar las responsabilidades y funciones para
cada puesto de trabajq otorgando la autorÍdad necesaria

EC4. Dir§ir al personal
dependiente del depaftamento o
área de su responsabilidad,
invducrándolo en los objetivos y
motivánddo para que tenga una
alta capacidad de respuesta a las
necesidades de los clientes y
desarrolle su potencialidad,

4. Efectuar Ia in@ración en la unidad del personal
dependiente de forma activa, garantizando que en el

personal dependientg utilizando los instrumentos

ra su

.3 TrasmitirCD4 las einstrucciones alindicaciones
lapersonal 5u5de de formapara ejecucion funciones,

SUurardo
CD4.

CD4.5 ldentificar las necesidades de
evaluación, asÍ como las posibilidades de

Y
motivación del

C04.6 Definir los planes formativm, colaborando con el

de

superior uicq eil lunción de las diferentes
del

futri las tareas eficiencla.

ello.

l'lrs¡d* t*

ilni§erñde Emilmy

MTE§§

r8

Denominaclín

Elementos de comDetenc¡a Cribrics de desempeño
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RESOLUCTóN MTES§ No 2s?/2O23

PoR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EN

EsTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y §US MÓDULO§ FORI'IATwOS
ASOCIÁDO§, CORRE§PONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HOSPTTALIDAD (Hosp) DEL CATÁLoco I{ACIOI{AL DE PERFILE§ PROFESTONALES
(cÑpp) (vERsIói¡ 1); y SE ABR6GA PARSIALp¡E¡{TE LA REsoLUcIéH MTEss No

4o,s,.lL9 DEL 19 §E HOVTEIT{BRE DE 201

Asunción, 05 de octubre de 2023

Abg. M, Yeloso

'{;t:}}
ht .¡

D{}
r§

Denominación UC4. Gestionar el depa*amento de recepción

3uco163_3 Nivelde cualificaciónCódiso
Criterios de desempeñoElementos de ompetencia

CD4.7 Fijar las reuniones con el personal y dirigen,
formalizando los ínformes pertinentes, conforme a lo

est¿blecido por la empresa.

departamento, valorando la iniciativa, el esfuerzo, la

oeaüvidad, el trabajo en equipo y su papel en la

CD4.9 Evaluar la productiüdad, rendimiento y

consecución de objetivoe del personal, siguiendo loe

criterim establecidos, reconociendo el éxilo y corrigiendo

marca de latransmisión de i

CBl.8 Prornowr la del personal del

de calldad, procedimientos

e instrucciones de trabajo, en función de la anltura y el
CD5.1Diseñar los

sistema de calidad la

de los indicadores y el control
de la calidad intema, analizando los datos disponibles,
informando a su superior jerárquico y a dros

externas cadas.

CD5.3 Efectuar la

o

EC5. Gestionar en su ámbito de
responsabilidad la cultura y el
sistema de calidad adoptado en et
departamento para contribuir al
|ogro de los objetivoe de la

empre§a.

CD5.2 Diseñar los procedimientos para la recogida y
análisis de informacion sobre la calidad externa y las

encuestas de satisfacción, o métodos equivalentes, en

mlabor¿cior del superior jerárquico o departamento
responsable, facilibando y fonenlando la participación de

CD6.2 Comprueba la prestación de los servicios
facturados, consiguiendo agilización, seguridad y
materialización del cobro y dando satisfacción al cliente.

tC6. Supervisar los procesos de
facturación, formalizando la
documentaci&r necesaria, y
gestionar la informacion derivada
de las operaciones de alojamiento
y demás servicios del hotel,
permitiendo un adecuado contrd
eonómico adrninistrativo del
mismo.

CD6.1 Establece una buena cmrdinacion con las

depaftamentos implicados en el control econqnico-
adrninistrativo de los seruicios prestados al cliente,
aplicando las medidas necesarias para la corrección de las

desviaciones.

CD6.3 Verifica loe depositos, prepagos, listas de pagos
perdientes, etc., en coordinacisr con el departamento de
ad mi nistración, facil itando el esbb leci miento de medidas
correctivas y la aplicación de un control cofltable
adecuado.

rtrnslemde
Empleoy §ocral

hÁYESS

19
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RE§OLUCTóN MTESS No 252/2023

POR LA CUAL §E APRUEEA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALoJAMIEI{To Y sU§ FróDULo§ FoRMATrvos
ASOCIA§OS, CORRE§PONDIENTE§ A LA FAMILIA PROFE§IOÍ{AL DE

HOSPITALTDAD (HOSP) DEL CATÁLOGO |{ACIONAL DE PERFTLES PROFESIONALES
(cHpp) (vERsrÓN r); i sr AERoGA PARCIALMENTE LA RESOLUCTéH ¡,ÍTE5S No

405U19 DEL 19 DE NOVIEMERE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

C07,1. §eleccionar la general relativa a

recursos naturales, culhtrales, de actividades deportir¿s
y de ocio en general, para poder trasmitir de forrna

actualizada y fiable, especificando localizaciones,

dislancia, fechas, medios de transporte o formas de

a etc.

CA7,2. Trasmitir la normativa de ambiente y preservacion

de los espacios teniendo en cuenta en todas las

actividades que se organicen, potencíando la toma de
conciencia sobre la conservación de los recursos

amblentales
CD7,3. Ofrecer los soportes informativm cmsiderados de
interés para los clientes (internet, folletos, guías,

publicaciones turísticas, mapas¡ planos, revistas, etc.)
para su uso y consulta por lo§ clientes y por el

ü¿

ts

Denominación UC4. Gest¡onar el departamento de recepción

3

Crihrios de
de

C06.5. Presentar la cuenta al pasajero/huésped,

aplicando la modalidad de pago, según procedimientos
establecidos oara el loqro de los obietivos de la empresa.

CD6.6, Facturar la prestacion de loo servicios,

mmprobando adeanadamente de forma rápida, eficaz y
s€cta aplicando medidas necesarias en el caso de
pcibles desviactones.
CD6.7. Crear las bases de datos de empresas y clientes y

las mantiene actualizadas para facilibr al establecimiento
la cornunicación con los mismos cuando sea requerido.

CD6.4, Presentar el resumen de servicios prestados, al

huesped según procedimientos de la empresa.

Cú7.4. Facilitar la informaciÚr sobre otros servicios

turísticos de la zona, como puntos de información,
reshurantes, tiendas de artesanía local, adividades de

ocio, para complementar la oferta propia del alojamiento
rural.

los cambios previstos a cclto y medio plazo, para la
CD7.5. Comunicar las previsiones sobre la nreteoroloEía y

de las actividades en el

EC7. Presar infomacién general
sobre loe recursm naturales y
culturales del entorno, la

meteorología y sobre la oferb de
seruicis turísticos
complementarios.

,t,dstgt0d¿
Empleoysegundadsmal

t{fr§s

20

uc0163 3 .Códiqo
Elementos de competencia
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RE§OLUCTéN MTESS No 25212023

POR LA CUAL SE APRUESA EL PERTIL PROFE§IONAL DE RECEPCIóÍ{ ÉH

ESTABLECII{IEHTOS DE ALOJAI¡IIENTO Y SUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADOS, CORRESPONDIEÍ{TE§ A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HospITALIDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NAcIoNAL DE PERFILES PRoFESIoNALES
(cNpp) (vERsróN 1); Y §E ABROGA PARCTALMENTE LA RESOLUCTóN MTESS No
¿1051/19 DEL 19 DE i{OVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Denominación UC4. Gestionar el departamento de recepción

Códiso uc0163 3 Nivel de cualificación 3 (tres)

de Criterios de desempeño
,medio, teniendoen cuenta las peculiaridades de la region
, p¡ra acmsejar sobre la seguridd de las persoras.
I

Abs

t§

Cóntexb de

Mobiliario y equipos de oficina.
Internet.
§ofhruare Específico.
Equipo informático.
Central telefónia.
Instrumentos de comunicaciones.
Mobiliario de oficina.

Manuales de elaboración de informs y estadísticas, Manual de ardlivo y gestion de la

información, Manual de busqueda y ltalizacion de fallos e incidencias. Manual de
organización del trabajo en la Recepción. Manual de control y nrantenimien¡o de equipos de
seguridad, Manualde la empresa. Manual de Procesos y Procedimientos intern6, Contratos
y acuerdos con prestadores.
Ley No 125/1991: Establece el Nuevo Régimen Tributario (modificada y actualizada por la
ley No 242U2004 y 506U2013).
Resolución General No 105/2021 de la Subsecretaria de Estado de Tributación.
Ley Nó 213/1993: "Que establece el Codigo del Trabajo".
Ley No 1.642/2000: Que Prohíbe la venta de bebidas alcohólicas a rnenores de edad y
prohíbe su consumo en la vía pública.
Poder EjecuUvo * Decreto 4624 Prohibido fumar en lugares cerradm.
Ley No ll6f.1t997: Codigo Penal * Art 117 - Omlsión de auxilio existe cuando una persona
pudiendo hacerlo sin riesgo personal, no salva a otra la üda de la muerte o de una lesión
considerable.
Norma Paraguaya NP 50 018 18, Categrización Hotelera.
Guía de Interpretaciur de la Norma de Categorizacior.
Se«etaria Nacional de Turisrno. Resdución Nó 95&2017 modificación parcial de la 332-10
Categorías H y HX

Actualizado al 26 de setiembre de 2020
Indusfial. Clasificacion de Fuegos. Por Instituto

Guía de Buenas Prácticas para Hospedajes.
Norma Paraguaya NP 21 004 77, Seguridad

Especificaciones. Por2t 023 Señales95. de enuridad elseg trabajo.
Normal tzacrBn

Normali¿ación y Metrología (INTN)

In

ü,nisferoú Emphysegurddfud

i{Te§§

'rl

Información
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RE§ÜLUCIóN ¡CITE§§ HO 252120U3

pOR LA CUAL sE ApRUEBA EL pERFIL pROFESIONAL tlE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALoJAMIENTO Y sUS MóDULos FORMATIvoS
ASOCIADOS, CORRESPONT}IENTES A LA FAMILIA PRCIFE§IONAL DE

HosprTALrDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NACIoNAL DE PERFILES pRoFESIoNALES

(CNpp) (vERsIóN 1); y SE AERocA pARCIALMENTE LA RE5SLUCIóN MTE§5 N"
405U19 DEL 19 DE NOVTEMERE DE 2019.-------

Asuncíón, 05 de octubre de 2023.

t§

''bg.

¿2

Ley No 5578/2016: "De uso obligatorio de desfibrilador externo
públicos y privados de concurrencia masiva".
Ley No 3585/2008: "Modifica los artículos ío, 40 Y 60 de la Ley f{o 2479t04 "Que establece

la obligatoriedad de la inmrporacion de personas con discapacidad en las instituciones
públicas".
Normaüva local
Ordenanzas municipales referidas a prevención de inmrdios, obl§atoriedad de la

dminfeccién, desinsectación y desratizacion de los e$¿blecimientos públicos y privados,

automático (DEA), en lugares

afectada.de entre

Planificrción estratégica de la empresa, analizada.
Objetivos específicm para la unidad de su responsabilidad, Propuestü.
Opciones de actuación seleccionacio las adecuadas para su consecución,
identificados.
Planes y acci«res para cmseguir lc obietivos específicos fijados, formulados.
Tipo de es8uctura organizaUva adaptada a la planificacion establecida, determinada.
Funcions, tarea, relaciones internas, externas e interdepartamentales, establecida.
Recursos necesarios, adaptando las funciones y tareas a cubrirse, determinadas.
Prryisiones económicas para el siguiente elercicio basado en la planificación,

establecidos.
Presupuestos por partida e inversiones, de explotacion y de tesorería con aplicaciones
i nformáticas, confeccionado.
Presupuesto cornpleto para su integración al global, presentado.

Objetivos estrategicos y específicos del departamento, al equipo humano
dependiente, explicado.
Instrucciones e indicaciones al personal para la ejecución de sus funciones,
trasmitido.
Necesidades de formación y evaluación, identificadas.
Productividad, rerdimiento y consecución de objetivos del personal, evaluadm.
Estándares de calidad, procedimientos e inst¡ucciones de habajo en función de la
cultura y sistema de calidad, diseñado.
Cultura de Calidad adoptada por el departamerto, entre el personal a su cargo,
difundido.
Procedimientos para la recogida y elanálisis de la informacion sobre ta calidad externa
y las encuestas de satisfaaión, o métodos equivalentes, en cdaboracim del superior
jerárq uico o depa rta mento responsable, diseñado.
Medición de los indicadores y cmtrd de la calidad interna, efectuado.

prepagos, lista de pagos/cobros pendientes en coordinacién con el
de admínistración facilitando el establecimiento de medidas

Prestacion de loc servicios facturados,
materialización del cobro dando satisfacción

consiguiendo agilizacién, seguridad y
al cliente, comprobado.

'.'qlerib de Empleoy Soc¿l

Principabs resultados de trabajo

Abg.
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RE§OLUCTófi MTE§s No 252/2023

POR LA cUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IO¡{AL DE RECFPCIó§ EN

EsTABLEcIMIENTos DE ALOIAMIENTO Y su§ MóDULOs FoRMATwos
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFE§IONAL DE

H0SPTTALIDAD,(H osp) DEL cATÁLoGo NACT0NAL DE Pt RFTLES PRoFESIoNALES
(CNpp) (VER5IéN 1); y sE ABRO6A pARCIALMENTE LA RES6LU6IóN MTES5 No

405U19 DEL 19 DE NOyIEMERE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Normativas del ambiente y de los espacios, tramitadas.
Soportes informáticoa de prornoción turística, ofrecidos.
Servicios u¡rísicos de la facilitados,

ECl. Interpretar información
oral expresada por los dientes y
proveedores en el ámbito de la

hospitatidad.

Abg
Veloso

23

0*

is

UCs. Comunicarse en inglés a nivel intermedio en las
actividades del sector de hospitalidad

3 (tres)Nivel de cualificación:Cédbor uc0035_3
Criterias de Desempeño

CDl.l Interpretar la expresion oral de los clientes y
proreedores, empleando el inglés, de forma fluida para

prestar un servicio adecuado a las nece§dades del

cliente exraniero.
CD1.2 Resolver efectivamente los reguerimientos en

idioma inglés relativas a:
- Atencjon directa a peticiones de clientes,
- Resdución de trámites en alojamientos, agencias de
viajes, oficinas de infornación turística, rnedios de
transporte, etc.
- Demandas de informacion por parte de los clientes.
- Gestión de reservas y venta de servicios demandadoe
por los clientes.
- Negociacion con clientes y proveedores para la
prestacion de servicios, contraLac¡ón o ven[a.
- Ammpañamientos de guiado a grupo§ e interpretación
de patrimonio,

CD1.3. Realizar las interpretaciones de conversaciones

cornplejas en inglés, teniendo en cuenta diversas

co¡dicionantes como el medio de cornunicación (directo

o por teléfono, üdeoonferencia, etc.), característlcas

del emisor, liempo disponible, acento§, ruidc y

distorsiones en la comunicacion"

CD1,4. Sducionar las situaciones de conflictos y de
redamadones" quejas o insatisfaaiones expresadas de
forma oral por los clientes, mediante el uso de un
lenguaje fluido procurando satisfacer sus

reouerimientos,
EC2. Producir mensajes de
rnmplejidad media en lengua
inglesa en la relación con clientes
y proveedores e intercambiar

CD2.1. Re¿lizar la cornunicacién oral con los clientes
produclendo nrensajes de complejidd, bien
estructurados, utilizardo el lenguaje de la profesión con
fluidez y rapidez.

i{lnrslenode
Empleo lSegunddsu¿

1..:4.-

§enominaciónl

El¿rtrentos de Com netencia
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RE§OLUCTÓN llrEss No 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIóN EN

csTABIECIMIENToS OE ALoJAi,tIEf{TO Y SUS MóDULO§ FORMATIvoS
ASOCIADO§, CORR"ESpONDIEI{TE§ A LA FA¡4ILIA PROFE§IONAL DE

HOSPITALTDAD,(HOSP) DEL CATÁLOGo NACIONAL DE PERFILES PROFESIOf{ALE§
(CNpp) (vERsIóH t¡; v sr ABR6GA PARSIALMENTE LA RESOLUSIéN MTES§ No

405U19 DEL 19 DE HOVIEMBRE DE 2019.-------

Asunoón, 05 de octubre de 2023.

UCs. Comunicarse en inglés a nivel intermedio en las
actividades de lidad

?

CDz.2. Aknder con cordialidad los mensajes de clientes,

en onvers¿rciones referidas a situaciones propias del

servicio turístico brindado, ya 5e¿ en visitas,

alojamientos, congresoc, o cualquier dra situación de su

área de

CD2.3. Responder con rapidez y efe<tiüdad las

solicitudes de información,
individuales, sobre las

ya sean grupales 0

actividades turísticas

o las de

CD?.4. Informar en forma oral sobre el servicio,

modalidad y cuestion relevante, de acuerdo con el

de la a

C02.5. Uülizar la lengua inglesa en la resolucion de

contingencias, situacione§ de emergencia y deficienoas
producidas durante la prestación de los serücioE

C02.6. R.esolver de forns fluida las redamaciones y

quejas expresadas por los clientes, mediante

argumentaciones elaboradas, utilizando un lenguaje
profesional adecuado a cada situación planteada en las

turísticos.

diversas turísticas.

CD7.7. Utilizar un lenguaje estándar en la
efectuada en inglés, atendiendo a las diversas

situaciones presencial o telefónica, núnrero de

interlocuiores, claridad de la pronunciación, acentos,

distorsiones.

interacción

información coñ otros
profesionales del área turistica.

CD3.1. Interpretar de forma ágil y eficaz la

documentación escriia en lengua inglesa referida a

instrucc¡ones, informes, manuales, carta§, correos

CD3.2. Cumplir los procedimientos establecidoo en

interpretación de peticiones de información, reservas,

solicitudes de diversos servicim asegurando

la

v
la

de sus

brindandosolici¡ada,informaci6nla.3CD3 Interpretar
serviciosdestinos, Ysobreen inglesarespuesta lengua

EC3. Interpretar mensajes

escritos de comPlejidad media

necesarioe para el ejercicio de su

activid ad profesional.

rs

Ab

ll¡nistero Itabap, Emplm Soual

üe

?4

Denominacién:

Nivel de cualificacién :Códioo: uc0035 3

Elementcs de Comoetencia

eledrénicoo, etc.

comorenslón del interlocutor.

ffi
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pOR LA CUAL SE ApRUEBA EL pERFIL pRCIFE§IONAL DE nrCrpCróN EN

EsTABLEcIMIENTOS DE ALoJAMIENTO Y §Us MóDuLoS FoRMATIvoS
A§OCIADOS, CORRESPONDIENTE§ A LA TAMILIA PROFE§IONAL DE

HoSPTTALTDAD.(Hosp) DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PRoFESIONALES
(c¡pp) (vrns¡óx r); v Sr ABRSGA pARCIAL¡T1ENTE LA RESOLUCIóN MTEs§ No

405U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

Equipo informático. Apliceioñes informáticas. Equipos de sonido y audiovisuales.

Instrumentos de cotnunicacio*res. Medios de transporte, Material de turisnro. Material de
oficina.

t(

0*

r§

Abg.

llinhter¡b

Veloso

Denominación: UCs. Comunicarse en inglés a nivel intermedio en las
actividades del s€ctor de hospilalidad

Nivel dr cualificacién: i ¡ (tres)Códiso: uc0035*3
Criterios de llesempeño

CD3.4. Manejar los condicionantes @rno el canal de
comunicación: oral o escr¡to, coetumbres en el uso de la
lengua, graña deñciente o cualquier otra alteración que
pueda modificar el mensaje escrito para la comprensión
exrit¿ en l¿ lengua irqlesa.

CD4,1. Interpretar los documentos escritos en lengua

inglesa, gramatical y ortográficamente correcto§
prod uciendo i nstrucciones, ca rtas, correos electrón icos y

avisos, referidos a situacioñes de su actividad turística.

CD4.2. Redactar los docurnentos de interés general para

los clientes (horaríos, fechas, precios) así corno
notificaciones de etc.

EC4. Producir documentos
escritos en lengua inglesa de
mmplejidad media utilizando el
lenguaje propio de su ámbito
profesional.

CD4.3. Realizar por escrito las reservas y ventas de
servicioe turísticos, uülizando la lengua inglesa y si fuere
necesario cumplimentando bonos, billetes,

C04.4" Redactar po escrito en la lengua inglesa las

quejas y reclamaciones de clientes, asÍ como el

requerimiento de demandas de información. tanto de

y contratos.

Contex& de aplicación
M¿dios v materiales

Manuales de lengua inglesa. Granriitica inglesa sobre usos y expresimes. Diccionarios

bilingües y de sinónimos. PuSicaciones turísticas en inglds, manuales de [urismo, catalogos,
periódicos, reüstas turísticas. Documentáción especializada. Manuales de cultura de los

turistas de habla conocimiento de sus hábitos.

Cornunicación con los dientes en inglés establecido.
Gestion y serücios turísticos en lengua inglesa prestüdo§.

Negociaciones con clientes y proreedores establecidos.

lffiSión de documentos profesional*s y

..r'.*tivi d ad ó\ rística s.

con las

Enpleoysegurúadsood

Elementos de Comoetencia
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RE§OLUCTÓN MTESS No 25212023

POR LA CUAL SE APRUTBA EL PERTIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECTMIENToS DE ALOIAMIENTo y SUS MÓDULos FORI4ATIvO§
ASOCIATIO§, COnRESPOI{DIENTE§ A LA FAMILTA PROFE§rOI{AL DE

HosprrALrDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NAcToNAL DE rERFILES PRoFESToNALES
(cxpp) (VERSIóN r); y Se ABRO6A nARCIALMEHTE LA REsoLucIóN llTEs§ No

4O5U19 DEL 19 DE NOVTEHBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2021.

E§ COPIA

a

**
MfÉss

Abs. Veloso

[lnrstelode Empleoy§Eunddsooal

UC5. Comunicarse en inglés a nivel intermedio en las
de

cédiso: I ucoo¡s-¡ ñ¡ilidcr¡áiinácian: l¡(tres)
Elementos de Compelencia Criterios de Desempeño

Servicjos de atencion a clientes, resolución de quejas y redamaciones en lengua
irElex efectuados.
Dxumentos escritos relacionados con la actividad turística cumplinrentados.

26

Denominación¡
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Abg.

nesolucróN ¡4TEss N" 2szl2oz3
pOR tá cUAL sE ApRuEBA EL PER.FIL PROFESIONAL DE neCrpC¡ón rH
ESTABLEcIMIENToS DE ALoIAMIEnTO Y SuS uÓouloS FORMATIvo§
ASOCTADOS, CORRESpONDIENTES A LA TAMILIA PROFESIOilAL DE

HospITALTDAD.(Hosp) orl ca¡ÁLoco F¡AcIoHAL DE pERrrLEs PRorEsroNALEs
(CNpp) ryenSróX r); y Sr ABROGA pAR.CIALMENTE LA nrSOlUC¡ÓN fvlTEsS No

405U19 OEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------
Asunción, 05 de octubre de 2023'

CIs
is

Veloso

UC6. Comunicarse en idi¡ma extranjero con un nivel de usuario
básico en su ámbito profesional.Denominacióx

2Códiso uc0160_2 Hivel d* o¡alificación
desempeñoCriteriosElementos de competencia

CD1.1. Detectar los medios de produccion asociados a las

actividades profesionales, para garantizar §u identificación
en una situacion de lrabajo, garant¡zando su comprenslón

CDl.2. Interpretar con precisión la i

por distintos medios para favoreer el desarrollo de la

actividad, empleardo estrategias que permitan deducir los

datos reci bidoa, di stingui endo patrones sonoros, acen tua les,

rífnicm o de entonación de uso común o específicos del

en funcion del contexto en el ue se utilicen.
oralemitida

CD1.3. Interpretar l¡s instrucciones de trabajo de

operaciones realizadas en su ámbito profesional,

intercambiando informacion sobre el tema a trabr, a fin de

aplicarlas en d desempeño de su conpetencia, identificando
el contexto de la intervención.
CD1,4. Interpretar las necesidades, reclamaciones,

incidencias y malentendidos sobre las actividades
prcfesionales manifestadas oralmente por diferente§
interlocutores, practicando una escucha atenta para extraer
las claves srincipales.

EC1, Interpretar el sentido
general de la información cral en
idioma extranjero con un nivel de
usuario básico, de forma precisa,

emitlda por cualquier persona o
medio de emisión/comunicación,
para identificar la aplicabilídad de
loa datos y garanti:ar e[ servicio,

CD2.1. Cornprender la información relacionada con

docunentación de su actividad profesional, realizando un

resurnen, utilizando herramientas de $aducción, manuale§ o
i nformáticas (dicciona rios ylo diccion arios técn icos).

uknims escritm en funcién de los cmdicionanEs que la
puedan afectar (canal de la comunic¿ción: fax, e-mail o
carta, costumbres en el uso de la lengua, grafía deficiente,

documentos, procediendo a su resurn€n y/o interpretación,
para facilitar el análisis de la situación aplicando criterios de

imp en rnformes y/o

CD2.2. Ex$aer la i relevante de docunentos

CD2.3. Extraer la

con el sectorcontextualizaoón

EC2.Interprebr la información y
docurnentacion escrita en idioma
extranjero con un nivel de
usuario básico que contefigan
estructurás y un léxico de uso
común, tanto de carácter general
como específico, para realizar la

actividad profesional.

CD2,4. Interpretar la documentacién escrita relacionada con
necesidades, reclamacíones, incidencias y malentendidos
sobre las actividades profe§onales, extrayendo las claves

del

fi,lrnnlenode
Elnpfeo Smal

MTT§§

/ffisl I

27
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RE§OLUCTóil HTESS No 25212023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DÉ RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIEHTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MóDULO§ FORMATWOS
A§OCIADOS, CORRr§FOI{DTEHTES A LA TAMTLIA FROFr§IOilAL DE

HOSpTTALTDAD.(HO§P) DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(cNpp) (VÉRSIó-F¡ 1); y sE ABROGA pARCIALMENTE tA REsoLUCIóil ¡{TE§§ No

4A5UL9 DEL t9 DE ÍTOVIEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

ts eoP[

Veloso

üc
ra¡h*ta ldfE§§

Abe.

UC6. Comunicarse en idioma extranjerc con un nivel de usuario
básico en su ámbito profusional.

2 (dos)Códiso uco160..2 Nivel de «lalificación

CD2.5. Interpretar los avisos, carteles, rótulos de

advertencia y peligro situados en el áre¿ de trabajo
vinculados a su actividad profesional, para garantizar la

seguridad del trabajador como un acto de preservación de

su inteqridad ñsica.

CD2,6. Traducir el significado de términos desconocidos
escritos, en caso de no poder deducirse del contexto o el

apoyo visual, para asimilar la explicacion del término
utilizando henamient¿s de trducción, manuales o
i nformáticas (diccionarios y/o di ccjonarios técn icos),

CD3.1. Emitir la inforrnación expresada de forma oral, para

facilitar la cornunicación de actividades profesionales

utilizando voc¿bulario y construcciones gramaticales que

Dermitan haerse entender en la transmisión de esta.
CD3.2. Lograr intercambios básicos de información
efectinrs, referidw a su actividad profesional con diversos
interlocutores y mediante el uso de diferentes canales de
mmunicación oral (prexncial, telefónico o virtual)
CD3.3. Utilizar vocabularÍo y construcciones gramat¡cales
que permitan hacerse entender en Ia transmisión de esta
con razonable fluidez y correaión, requiriendo, en c¿so
necesariq las aclaraciones pertinentes para su completa

diferentes culturas, adecuándolas al contexto y al carácter
C03.4. Aplicar normas de y protocolo utilizados en

GC3. Expresarse oralnente en
idioma extranjero con un nivel de
usuario basico la información
relacionada con aspecto§
técnicos de la actvidad
profesional, adaptándose al canal
de comunicacíón, presencial o a
distancia que garantice la
transmisión de esta.

CD4.1. Redactar documentos sencillos con coherencia
discursiva a fin de mnseguir un desempeño efectivo de la
actividad profesional, en base al conocimiento de la
terminología dd sector y las formas de presentación
utilizadas.

EC4, Cumplirnentar en idioma
extranjero con un nivel de
usuario básico, documentación y
textos sencillos y coherentes,
teniendo en cuenta la
terminología al uso, relativa a
expresions, estructura y formas
de presentacion para dar
respues!¡fffi-5fi actividd
Ptqr-EiÚÚal,-.- ;"{\

CD4.2. Aplicar las expresiones usuales requeridas en los
diferentes tipos de documentmión (escritos, faxes,
formularios, mensajes electrónicw, entre otros) en cualquier
comunieción o docurnentación exigida, para diligenciar los
§.:§Iüg§.seqú0*q9plug!¡§.-y_e¡p1qsiones propias det sector.

Mrnt§eriode Empleo Socral

28

Denominación

Elementos de comoetencía Criterios de desempeño
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RE§OLUCIÓH MTESS No 25212023

PoR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIéN EN

EsTABLEcIMIENTos DE ALOJAMIEI{TO Y sus MÓDULo§ FoRt{ATIvos
A§OCIADO§, CORRE§PONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HosprrALrDAD (Hosp) DEL cATÁLoco NAcToNAL Dr rERFILES PRoFESToNALES
(cmpp) (vERsIóN r); V se ABRSGA nARCIALI{EHTE LA RESOLUCIÓil MTE§§ N§

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.---

Asunción, 05 de octubre de ?023.

Actiüdad conjunta entre el Ministerio de Educación y Ciencias y el Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad §ocial a travÉs de la Unidad Técnica Interministerial del Consejo
Nacional de Educación y Trabajo (CNff), para la csrstrucción del Catálogo Nacional de
Perfiles Profesionales (CNPP).

suminisffada en el presente documento podrá ser utiltzada mencionando

Da

i$

Veloso
rB

29

L4TE§§

lt#i

Abg.

UC6. Comunicarse en idioma extranjero con un nivel de usuario
básico en su ámbito profesional.

Cédigo uco160_2 de cualificaclón 2 (dos)

CBl.3. Prqorcionar informacion escrita relacionada con su

ámbito laboral, rescatada en función de su aplicacion a

diferentes medios de cornunicacién.

Contexto
i4edios materiales

informáticas. Equipos de sonido y audiwisuales. InstrumentosEquipo tico. Aplicaciones
de oficina.Material de turismo.de comunicaciones.

Manuales de lengua extranjera. Gramáüca de lengua extranjera sobre usos y

Diccionarios bilingües y de sinonimos. Pubficaciones turístícas en idioma extranjero, manuales

revístas turísticas. Documentación especializada' Manuales

expresiones.

de turismo, catálogos, periódims,
ellos turistas de habla del idioma

- Medios de producción asociados a las actividades profesionales, detectados.
- Información oral emitida por distintos medios (comunicación, materiales audiovisuales

técnicos, videos, CD, DVD u otros, retransmitidos o grabados), interpretado.
- Instrucc¡ones de trabajO, advertencias y consejos de operacioaes, interprefado.
- Consideraciones tánicas de operaciones emiüdas de form¿ oral relativas al uso de

productoe o ejecucion de trabajos, comunicado.
- Información expresada de forma oral, para facilitar la comunicación de actividades

profesionales, emitido.
- Documentación, a partir de varias fuentes seleccionadas, redactado.
- Expresiones usuales requeridas en los diferentes tipos de documentación, aplicado.
- Consideraciones (característic¿s del producto, preci6/ condiciones de pago, transporte,

entre dros) presentadaslrecibidas, escritas/verbalizadas vinculadas a lc interloa¡tores,
interpretado.

Ahs-

llrnnterio Empleo Soual

resultados de

Denominación

Elementos de competencia Criterios de desempeño
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RE§OLUCTéN HTES§ No 25212023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIóIY EN

EsTABTEcTMTEHTOS DE ALoIAMIEHTo Y sus MóDULos FoRMATIvo§
ASOCI/ADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAt*lItIA FROTESIONAT DE

HospTTALIDAD,(Hosp) DEL cATÁLoGo NACToNAL DE PEH^FILES PRoFESIoNALES
(cNpp) (vERsIóN 1); y sE ABR6GA pARcrALltEf{TÉ LA RE§9LUSIóN r"lTEss No

4051/19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asuncién, 05 de octubre de 2023.

FIC}IA DE AUTORIDADE§

Santiago Peña Pal¡cios

Presidente de la República del Paraguay

MEC MTE§§

Luis Fernando Ramírez §ilva
M¡nistro de Educacion y Ciencias

Maria Gbria Pereira de Jacquet
Viceministra de Educación Básica

Nelson Federio Mora Peralta
Viceministro de Educación Superior y

Ciencias

Zulma llorales Fernández
Coordinadora Gensal

U nidad Técnica Intermínisteria I

Consejo l.Jacional de Educacion y Trabajo

'Abs.

Mónica Isabel Recalde De Giacomi
Ministra de Trabajo, Empleo y Seguridad

Social

César Augusto Segovia Villasantti
Vicemlnislro de Trabajo

Veronica Diana lóPe¡ Benitez
Viceministra de Empleo y Seguridad Social

Alfredo Mongebs Gonález
Coordinador General

Unidad Técnica Intermin¡§terial
Consejo Nacional de Educación y Trabajo

FrcHA rÉc¡r¡cl

Familia Prcfesional: Hospitalidad (HOSP)

Perfil Prcfesionall Recepción en Establecimientos de Alojamiento

l{ivel de cu¡lificación: 3 (tres)
Código del Perfil: HOSP 0074*3

Integrantes del Grupo de Trabajo de Identificación de Perfiles Prcfesionales
ráun; Loncharich, Servicio Nacionalde Prcr¡oción Profesional (§NPp) - MTESS

Aldo Rolón, Unidad Técnica Interministerial -CNET

Adriana Careaga, Unidad Técnica Interminisierial -CNET

Expertos ocupacionalec consultados:
ñmilio Yegros, Gran Nobile
Javier Rivarola, Hotel BISINI

La Candelaria Hotel
Industrial HCItelera del

ts Mide Se

Veloso
na

tlinnter¡o de Empleoy Socral

l,¡t*i**ra M?f§S

tñ
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RESOLUCIóN MTESS No 25212823

POR LA CUAL 5E APRUEBA EL PER IL PROFESIONAL DE RECEPCIóN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIEnTO Y SU§ UóOUIOS FORMATwOS
A§OCI/ADOS, CORRESPOI{DIENTES A LA FAIqILIA PROFESIOITAL DE

HospITALrDAo,(HosP) DEL cATÁLoGo HAcIoNAL DE PERFxLES PRoFESTONALES

(CNpp) (VERSI§N 1); y SE ABR9GA PARCIALMET¡TE LA RE§OLUCIÓN MTEss No

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 201

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Proyecto: Impulsando la Educación - Cooperación UE - OEI
Mónica Caballero, Consultora FmP HOSP

Beña I iménez Gancedo, Consultora Coordinación Metodologica

Mario Patiño, Especialista de la Unea 3 - Ampliación del O\IPP - Componente 3

Revisión Metodológica (validación intema)

MEC
Marelo Lezc¿no §enítez, Direccion de Curriculum
Emilia Angelina Rotela de Acoeta, Unidad Técnica Interministerial - CNET

Aldo Rolón Martí, Unidad Tecnica Interministerial - CNET

Tania Quintana de Giargiácomq Unidad Tecnira Intermínisterial - CNEI
Mónica Lezcano de Ruiz Díaz, Supervisión de ApoyoTécnico Pedagogico * área 11 - 06 *
Central.

MTE§S
tis Fátima Lonctrarich Ochoa, Servicio Nacional de Prornocim Profesional (SNPP) - MTESS

Fedra de validación inbma delequipo metodológio:

Paftic¡panbs de la i¡tesa sectorial:
Ana Caballero de Silverq APATUR

Asunción Az@na, SENATUR

Clara Núñez, INTN
Emilio Yegros, Gran Nobile
l-lugo Fernández, ASATUR

María Elena Ayala RonÉn, ASATUR

María Orregq Hotel Marambaia
Verónica Ro¡g, Asocircion Indusfrial Hotelera del Paraguay

Víctor Chamorrq Direaior de Turismo de la Municipalidad de Asuncion

Javier Rivarola, Hotel BISINT

Martha Chamorro, ASATUR

Éedra de validación final on el §ecbr prcductivor ZStÜ7122 - Acta No05/2022 - reunion

viftual.

Equipo ilormaüvo
Pedro Gonzá lez, Di rección I urídica SINAFOCAL-MTESS

Blas Karajallo, Dirección de Asesoría lurúlica - MEC

Mana Bairios, Oirecc¡on General de Educación Permanente de Personas lóvenes y Adutlas -
MEC.

de Inslitutos Técnicos

Veloso
Gen

E§

Abs.

llinnterode EmpleoySEuriddsocal

rúf§§§
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RESOLUCTóN MTESS No 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEP§IÓN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALO]AHIENTO Y SUS UÓOUI.OS FORMATIVOS
ASOCIADO§, CORRESPONDIEHTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HosprTAL¡DAD,(HOSp) DEL cATÁLOco NACI0HAL DE pERFILE§ FR.oFE§I0NALES

{cNpp) (vERSIói¡ t); y SE ABRSGA FAR6IALMEITTE LA REsSLUCIóN MTEss N"
405U19 DEL t9 DE NOVTEIVIBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Tania Quintana, Unidad Técnica Intermin¡sterial - CNET

Beatriz León, Unidad Técnica Interminísterial - CNET

Fecha de cierre del documento del Equipo Normativo: 2010612023

Asuncién,
2023

§e1o¡r:
üe

ilihgtr¿ rifi'É§c

i§ coPtÁ

Veloso
G

lllnlstenode
Empleo y§EurdadSooal
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nrsoluc¡éN MTEss No 25212023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EN

EsTABLEcIMIENTos DE ALoJAMIEr{To Y su§ MÓDULo§ rORMArIvos
ASOCIiIDOS, CORRESPONDIEHTES A LA TAMILIA PROFESIONAT DE

H95pITALIDAD.(HOsP) §EL cATÁLoGo NACIoNAL nE PERTILE§ PRoFESIOHALES
(CNpp) (VERsIóN t); v Sr ABROGA PARSIALMENTE LA RESoLUCIóN MTESS No

405U19 DEt 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

AÍ,IEXO II

FAMIUA PROFE§IONAL

HO§PTTALTDAD (HO§P)

MóDULOS }ORf'IATIVOS CORRE§PONDIENTES AL
PERFIL PROFESIONAL DE:

Recepción en Establecimientos de Alojamiento

Nivel de Cualificación: 3 (tres)

Junio, 2A23

Abg
Rü¿alda De

U¡ksttá tsfTESS

Abs. Veloso

llrnlfer¡ode EmpieoySEurdadsaul

E§
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RESOLUCIóN MTE§S ND 25212023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIÓH EI{

E§TABLECIMIENTOS DE ALO]AMIENTO Y §US MODULOS FORMATIVOS

ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFE§IONAL DE

Hosn[TALIDAD.(Hosp) oel clrÁLoco HAcIONAL DE PERTILE§ PROFESIoNALE§
(CNpp) ¡vrnstóx 1); y SE ABROGA PARCIATMENTE LA RES9LU6IóN MTEss No

405U19 DEL 19 DE NOVTEMER.E OE 201

Asunción,05 de octubre de2023

PIÓDULO5 FORHATIVOS

¿ 1,Tliiifri'[r,mrrr"rr, .i"rii1¡,,,,10u,,*o]ro]rr]A',rpo # t, §9lll!]:\9.r:,1 I nl]{q!'1{l'L",ij1!ii¡!ixrJin*x.¡¿1. 
tr¿rtrÁr'r;r.rllrh()rlrlrll L6v. fARAGUAY : RIKUAI" *¡r&Urv r*wffic(

FAI.IILIA PROFE§IOI{AL: Hospitalidad (HO§P)

PERFIL PROFESIONAL: Recepción en establecimientos de alojamiento'
NIVEL DE CUALIFICACION: 3 (tres)

UI{IDADES DT COMPETEHCIA ASOCIADAS

5. Idionra extranjero básico.

ii -1i i.: ?

MF0134. 2

r$

Abg.

Do 0iacemi
\ffEs§

Veloso
(,

Unidades de Competencia (UC) Cód¡go de la UC

1. Gestionar las reservas Y
pasaieroslhuéspedes

la recepción de los
uco161_3

uco122*2

3. Atender y regiskar las comunicaciones externas e internas uco162_2

4. Gestionar el departanento de recepcion uc0163_3

uc003s_3

uc0160_2

MóDULOS FORT,TATIVOS

1. Reservas y recepcion de los pasajeros/huéspedes.

Calga
Horaria

Código del Médulo
Formativo
MFo135_380

2. Atencion a loe pasajeros/huéspedes. 80 MF0095_2

3. Gestién de las comunicaciones internas y externas.

4. Gestión el departamento de recepción

60

100

MF0136*2

MF0137,3

5. Inglés a nivel intermedio para Hospitalidad 80 MF0021--3

BO

lllrmsteriode
Empleoy §ocral

34

2. Atender a los pasajeros/huéspedes de servicios turísticos.

6. Comunicarse en un idioma extranjero con un niwl de

de

usuario
Hospitalidadla Familia

básico en su

5. Cornunicarse en a nivel interrnedio en las
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RE§OLUCIóN MTES§ No 2542A23

POR LA CUAL SE APRUEEA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EH

É§TABTECIMIEHTOS DE ALOJATIIENTO Y §U§ MÓDULO§ FORT*IATIVOS

ASOCI/IOOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROTESIONAL DE

HosprTALrDAD (Hosp) DEL cATÁLoGo HACTOHAL DE PERFTLES PRoFE§TONALE§
(Cr{pp) (vERsIóN 1); y SE ABRoGA PARCIAL}¡|ENTE LA RE§oLUCIóN IVITESS Ho

405U19 DEL 19 DE NOVTEI'IBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

es§*tde **
u&*trn

Abe.
Veloso

ES

Reservas y recepción de los pasajeros/huéspedesNombre del Módulo Formativo
MF0135*3Código
3 (tres)Nivel de competencia
80 horasDuración
Gstionar las ressrvas y la recepcion de loE

pasajerm/huéspedes.

Gestionar las reservas y la rrcepción de los pasajeros/huéspedes.

Resultados de de

e inüormáticos estabhcidos'
al prccesa

teniendo en cuenta los
de habitacioneslasRA1.

utilizados en el medio (pagina web, aplicaciones de rservas y otros)'
CE1.2. Analizar la informacion/datos operativos contenida en los diferentes s¡stemas y

medios de comunicación, elaborando acciones para la gestion de reservas y ventas futuras.

CE1.3. Praesar los documentos (impresos y digit¿tes) utilizados para la gestión de las

reservas (previsiones de ocupacion, clientes no presentados. modificaciones, anulacio,nes,

datm de clientes y de empresas, garantía sollcitada, correspondencia y mensajería).

CE1.4 Planificar la prestacion del servicio de forma adecuada, teniendo en cuenta las

características del establecjmiento: c¿pacidad, c¿tegoría, ubicación. oferta, política de la

empresa, tipología de dientes, etc.
CEl.5. Apticar las técnicas de ventas según sus tipas y los medios de gestión utilizados en

hotielería.
CE1.6. Realizar en casos prácticos plan¡eados en el aula y referidos a los trabajos previm y
propios del procesamiento de reserva y a partir de los datos facilitados:

- Sistemaüzacion de la gestion para las reservas.

- Aplicación de procedimientos para la realízación de las reservas de habitaciones.

- Actualizacion de la inforrnación recibida en elsistema.
- lmportancia de contar con datos para operatiüzar las reservas.
-. Explicación de la ¡mportancia de estipular y respetar los tiempos y las restricciones

en lo convenido para los diferentes tipos de reservas.

- Aplicación de técnicas de venba para la \€nta de servicios.
CE1.7, Demostrar respeto y honradez en la aplicmíon de los proced¡m¡ent6 propios del

área.

de los servicios de reserva de habitaciónCEl.1. Identificar los sistemas y medios de

ilidad en cadaactitud deCE1

Ab§.

filrrlisúbde
Elripho y&gudad&od

L{r€.§§
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RE§OLUCTÓI{ MTESS No ?;5217A23

pOR LA CUAL SE APRUEBA EL pERFIt PROFE§IoilAL DE RECEpcIÓN EH

ESTABLECITTIIENTOS DE ALOJAMIENTO Y §US MODULOS FORMATIVOS
ASOCTADOS, CORRESPOT{DIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HOSPTTALIOAD,(HO§P) DEL CATAL§§O ÍT|ACIONAL DE PERFILE§ PRSFE§TONALE§
(cNpp) (vERsIóN r); v Sr ABROGA pAR6IALMENTE LA RESOLUCIéN MTEsS Ho

405U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE ?019.-------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

CE2.1. Aplicar principios de y seguridad e higiene en la delimitación de los

espacim destinados al área de recepción, teniendo en cuenta la capacidad de carga'

C82.2. Organizar el spacio fí§co, teniendo en c:enta la adaptacjon a los medios disponibles
y el flujo de trabajo exi$ente.
CE2.3, Asociar las tareas a lc puestos de trabajo del área de recepcién, irdicando criterim
de efic¿cia y eficiencia aplicables en la prestacién del servicio'
CE2.4. Aplicar procedimientos para Ia prestación de servicios, teniendo en cuenta las

caracterí-sticas del establecimiento, su capacidad, calegoría, ubicación, oferta, política de

empresa y tipo de clientes, enfe ofos.
CE2.5. Reali¿ar en casos práctimo planteados en el aula y referidos a la prestación de

servicios de entrada y salida de dientes y a partir de los datos faciliüados;
"- Aplicación de principios de ergonomía y seguridad e higiene en la delimitación de lc

espacios.
* Demostración de capacidad de Carga de espacios, m2 por perscna en el área de

recepción.
* Organizacion de lc espacios físicos del área.
* Identiñcación y ajuste de criterioe para la aplicacion de la prestacion de lm servicios:
* Características del establecimiento

- Categoría
" Capacidad
" Ubicación
- Tipo de oferta
- Políüca de empresa
- Tipo de clientes

CE2.6. lustificar la importancia de actuar con rapidez y precisión en los procesos de entrada
y salida de clientes.
CE2.7. Demostrar iniciatira e interés por la aplicacirln de los princípim ergonómicc y por el

uso de la normatiw ügente relarionada con seguridad e higiene en establecimientos de

alojamiento.
CEZ.B. Controlar lc procedimientos realizados para determinar la capacklad y eficacia de
los de

Abs
ria Gen

üa

r§

y egreso de
manuales e

RA.2.
d€

Organizar la
con losacuerdo

servicio dÉ

Aplicar el ingreso
e

CE3.1. Identiñcar las habitaciones y su statudestado de manera a contar con la
disponibilidad de para las asignaciones según fecha de ingreso, utilizando los codigos/siglas
manejadas en hospitalidad.
CE3.2. Verificar los documentos Frsonales y de garantía, necesarios para el ingreso formal

de gestión, cumpliendo con los procedirnientos establecidos.del
lm datos obligatorios quede registro de

Uinistenode
Empleoy Soclal

tu{TE$§

36
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RESOLUCIóN MTESS No 25212023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFII PROFESIONAL DE RECEPCIÓN EN

EsTArLEcIMIENToS DE ALoJAMIEHTo Y sUS i4óDulos roRr"lgTrvos
ASOCIADOS, CORR.ESPOIInIENTE§ A LA FAI"IILIA PROFE§IONÁL DE

H0§PTTALIDAD.(HOSP) DEL CATÁLOGO NACIO,{AL DE PÉRFILES PROFESI0I'IALE5
(c¡pp) (yERSIóN r); v Se ABRocA PARSIALMENTE LA RE5OLUCIÓN HTES5 No

4O5Ut9 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

0§

t§ 00PtÁ

Abs.
Veloso

analógicoo y digitales.
CE3,5. Describir el procedimiento de entrega de llarcs o sistema de apertura, explicando las

formas de utilización con rapidez y coltesía, según to estabtecido en el manual del

establecimienio.
CE3,6" Cumplimeniar lc documentos y apertura de folios, necesarios para el registro y

omprobacion de consumos y usufructo de servicios dentro del establecimiento por parte

del huésped.
CE3.7. Realizar en casos prácticos planteados en el aula y referido al proceso de ingreso
(dtxk m) y a patir de los datos facilitados:

* Idenüñcación del estatus de las habitaciones y sus códigos/siglas utilizdas en

hospitalidad.
Identificación de documentm necesarios par¡ ef regisho del pasajero al sistema

operativo.
* Solicitud de documentos de acreditacion del pasajero.
* Cornprobación de docurnento de identidad con la persona presente en el §tio'
* Obtención de datos de una tarjeta de crédito o documento de garantía'

- Obtención de firma delpasajero.
- Aplicación de procedimiento de entrega de llave o sistema de apertura.
* Habilitación de folio lcuenta del pasajero'

CE3,8. Reconocer la importancia de introducir y registrar datos en el sistema de gestión,

atendiendo a criberios de seguridad, confidencialidad e integrldad con el paxjero
ü§3"9. Mantener organizado en todo momento su lugar de trabajo, cumpliendo las normas

de habitaciones ut¡l¡zando mediosCE3.4. Explicar el procedimiento para la

stablecidas.
en cuenb los(chxkAplicar el

manuales e
CE4.1. Recibir el pedido de cierre de cuenba, iniciando el procedimiento de egreso o

wt
CE4.2. Describir el proceso de comunicación con las diferentes áreas del establecimiento
para la salida de pasajeroe, procdiendo a la solicitud de infornre de gastos y verificación

de habitación a fin de cumplir los proedimientos esbblecidos.
CE4,3. Elaborar el estado de cuenta del pasajero, según procedimiento estipulado.
C84.4. Explicar el proceso de presentacion del estado de cuenta al pasajero p¡ra 5u

validacion, incluyéndolas las consultas para la verificaciryr de gastos efectuados,
CE4.5. Procesar la documentacién para el cierre & cuenta del pasajero.

CE4.6. lustificar la necesidad de aduar mn rapidez y coñesía en la entrega del detalle de

check

cuentas para el cierre del proceso.

lrllnister¡ode
€t¡p¡ml §ET
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RESOLUCTóN MTESS No 2s212023

POR LA CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PROTE§XOÍIIAL DE RECÉPCIÓH EH

ESTABLECIMIENToS DE ALoJAMIEI{TO Y SUS I{ÓDULOS FORI{ATwO§
A§OCTADOS, CORRESFONDIENTES A LA FAMILTA FROTESIOHAL OE

HOSPTTALIDAO (HOSP) DEL CATÁLOGO NACTONAL DE pERFTLES PROFESTONALES
(cilpp) (vER§róN 1); Y sE ABROGA PARCHL¡qENTS LA RE§OLUCIÓN t"lTESS N"
4OSL|Lg DEL 19 DE NOVIEI'IBRE DE ?O19.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Abe.

ñn

i§

Conceptuales
Proes*mienb de reservas

* Características del esüablecimienb: capacidad, categoria, ubicación, oferta, polític¡

de la organizaci&r, tipología de clientes.

' Tratamiento de las reseruas.
* Tarifas: validaciones, reskiccjones y políticas.

- Monedas de uso oñcial: conversiones.
* Sistemas y medios de gestion de lc servicios de resena.
* Documentacion para la resena.
* Cfu igoc/siglas labreviaturas utilizadas en alojamiento.

- Aplicaciones informáticas de ge*im de reserva.
* Promdirnientos de co*formmion, modificacion y cancelacion de reserva.

- Técnicas de reserva, aplicación y ventas.

SeMcio de entrada y salida de dientes
* Ergonornía: principio y aplicacion.

- Segurklad e h§iene en epacioc púOticos.

- Puestc de babajo del área de recepción.

- Prestación de servicios: procedimientc.
* Capacidad de carga,

Prooeso de itqreso (chd< in)
- Habitacion: sbtu§*E¡do
* Cod¡go/siqlas utilizadas en hotelería

- Documenbciones personales y de garanda: Documento de iden§dad y Tarjeta de

crédito)

- Documentaci$ ¡nterna: fidlas de registro de pasajeros, folire y comandas (servicios

usufructuads Por el Pasajero).

- Sistema de apertura: Llaues, tarjebs y Procedimiento para la entrega

- Segurklad, onfrdencialidad e integridad ccn etprajero: criterios

- Entrada de clientedhuespedes: con o sin reserva, de grupos,

* Estancia de dientes: Operacimes y prCIcesos durante su esbdía, análisis y

aplicaciones prácticas.

Proceso de egreso (chxk a¡0
- Medis de pago y sus formas de aplicacion.
* Facturacion y cobro: contadq «édito (procedimientoo manuales e informátios.

diario.

informáticas de gestion de on y uso.

a4&nie¿

lliisterCIde
Empleoy §ood

MTES§

¡a

Conhnidos
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RESOLUCTÓil MTESS ilo 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIóN EN

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJA''IIENTO Y SUS MODULOS TORPIATIVOS

A§OCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HospITALTDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NACI0ñAL oE FERFILTS pRorEsroNALEs
(CNpp) (vERsIóN r); i se ABR9GA pARCIALII¡IENTE LA RE5OLUCIóN MTESS No

¡[O51/19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DÉ 2019.-'-----
Asunción, 05 de octubre de 2023.

* Estado de cuenta: pasaiero y/o empresa, procedimientCI para 51¡ entrega y

conformidad.

- Ciene de cr¡enta: Sd¡cihld delpasajero u titular.

- Csnunicación intema : oordinación interdepartamental.

Procedimentalec:
Aplicación de procesamiento de reservas:

- Gestion de los servicios de rgena
- Aplicación de tarifas: validrciones, resFicciones y políticas

- Oocumentacion para la reserva

^ Utilización de Codigos/siglas labreviaturas de alojamiento.
* Aplicaciones informáticas de Eestion de reserva
* tvlodificacion y canelacion de reserva.
* Técnicas de resenra, aplicación y ventas
* Conversión de l'lonedas de uso oficial: internacional a nacional

- Proedimigrtm de mntrol
* Ejecución para la enbada y salida de clientes
* Aplicación de principios de Ergonfitía

- Aplicacion de protocolos y normativas de seguridad e h§iene en espacios.

- Identificación de puestos de &abajo del área de recepción

* Prestación de servicim: procedimientoo

- Uülización de capacidad de carga

Realizacion del ingreso de pasajeros (ch* ¡n)

- Identiñcación de las habitaciones según sfatulestado

- Aplicación de md¡gp/siglas utilizadas en hotelería
* Documentaciones personales y de garantía: Documento de identidad y Tarieta de

oálito¡
* Drcumentacion in6rna: fichas de registro de pasajeros, fdim y ornandas (servicio

usufructuados por el Pasajero)"
* Sistematizacíón de apertura a través de llaves y brjetas nngnéticas

- Apltcación de probcolos de seguridad, confidencialidad e inteEridad on el pasajero

- Aflicación del proceso de ingreso de clientes/huéspedes: con o sin rese¡va, irdividual

o de grupo

- Regisüacim de dmumenbcionr (servicios usutructuadoe) por el pasajero durante la

§tancia
Re¡li¿ación del egreso {check ou$

de Ciene de cue'nta por solicitud del u titular
interna en oordinación

S*

E§ COPIA

Abs. M

ilül§üril de Enplml
Sood

M§§SS

39

r-á
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nEsüLucróN MTE§§ r{o 252Í2§23

pCIñ. LA CUAL sE APRUTBA IL PERSIL pnüFE§IOHAL DE RECTPCIÓN eH

r§TA§LECIÍ'IIEI{TO§ DE ALOJA}IIE¡iIYO Y SUS }TÓ§ULOS FON}{ATIVO§
A§üCIADO§, CORRE§pOHDIEHTES A LA F&HILIA PROrr§IOI{AL §E
HosFrrAlrúao.(Hosp) DEL cATÁLoGo HAcroñrAL pE prRrILEs PRoFE§roNALE§
(CHpp) ryrRSIóN r); v sr ABROGA PARCIALMEI{TE LA RE§OLUCIÓ¡a MTE§S No

4SSU19 OEL 19 OE HOVIEITIBRE DE 2Of

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Cumplir uno de loa siguientm requisitoe :

* Éducación Media concluida.
* §ducación Media Abie¡ta concluida.

- Educación Media para Personas Jévenes y Adultas concluida.

- Certificacion de cornpetencias lígada a delC}JPP de nivel 2 de cualificaciol'r.

{*) en el área relacianada can el n&ula farmativo'

{*r) en el cass de que e{ for¡¡wdor no €uente mn titulacrw.

Abg

**

E$

Gestión y
Aplicación

actua
de proce§O§

de ficheros
de cierre diario de caja.

- Aplicaciones informáticas de gestion de recepeién
Actitudinales:

* Respeto por los procedimienlos y normas internas de la empresa.

- Valoración de la impCIrbncia de la precisión de la facturación de los servicios

pre§tados.
Responsabl lidad del trabajo propio.
Farticipación y colaboración activa en el equipo de trabajo.
Inmrés y preocupacién por atender satisfactoriarnente las necesidades de los

elientes o usuarios de al*iamiento.
Autoromía en la reSolucion de pequeñas continEencias habituales en alojamíentm'

fmportancia de la organización del lugar de trah*io.
Actüa con rapidez en sill¡aciones problemáticas y no linritars§ a esparar.

Finalira el trabajo en loe plaaos establecidor"

Dernuestra flexibilldad para entender los cambire'
Demuestra cordialidad, amabilídad actitud conciliadora hacia los clientes'

de

del
Experienda

req*j*l
§in titulación* *Con titulación

académico

3 años de
experiencia

labaral

I año de

experiencia
laboral

- Tftulo de profesor / docente en la especialidad

. de la familia profesional &rrespondiente o,

- Título de Técnico Superior q
- Título de grado un¡vers¡tario o po§tgrado

relacionads con el módulo formativo.

Título de profesor I docente en

en docencia en EFTf requerida por cada
cualquier especialidad r,

Habilitación

ii:s.

llrn¡ste¡ode
Empleoy

Sosal

r*Tüsg

{*

acceso al

formador
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RESOLUCTÓN MTESS Na 25212023

pOR LA CUAL sE ApRUEBA EL pERFIL PROTESIONAL DE RECEPCIÓN EN

EsT BLECTMIEI{ToS DE ALoJAMIENTO Y sus MóDULOS FORI'IATIVOS
A§OCIADOS, COR.RE§FONDIENTE§ A LA TAMILIA PROFESIOHAL DE

HA§PITALTDAD,(HOSp) §EL §ATÁLOGO NACIO§AL DE pERFILE§ pROFESIüI{ALES

(Ct{pp) (yERSIóN 1); y SE ABROGA pARCIftHTNTs LA RESOLUCIÓN MTE§5 No

405U19 DEL 19 DE NOVTEF,IBRE DE 2019.-..----

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Título de profesor profesionalizante q Certificado de

especialización en el área con formación metodologica o
pedagogica.

E§ De

Abe.

Hasta ¡t0Hasta 2O

estudiante5 5 estudianteAula poliualente

60 m)40 m?

* Iluminación adecuada.
* Sistema de wntilacion"

- Sistema de aire amrdicionado (aconsejable pero no excluyente)'
- Accesibilidad unir¡ersal a los espacios.
* Extinbres y §sEmas de seEuridad.
* Conexion a Interr¡et, por cable o red wifi.

con tornas de corriente§,* Suministro

iento de
Nornbre del espacio, mobiliario y materiales

Aula polivalente
* Notebook o PC (docente).
* Proyedor mulümedia.
* Pizarra acrílica, pinel y borrador.
- Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los eguipc.
-. Sillas (una para cada estudiante).* lvtresas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin

mmputador.
- Escritorio y silla para el docente o instructor.
- Materialde oficina diverso.
- Impresos y documentos adminiskativos.* Documentación informativa. (planillas con caso6 prá«ims)* Codigo del Trabajo. l-ey 21311993* Norma Paraguaya - PNA 50 018 18, Clasiñcacién Hohelera.

Guía de Interpretación de la Norma de Categorizacion.
- Secretaria Nacional de Turisnro. Resd. No 95GZAú Modiñcacion parcial de Ia 332-10

áa de 2020

Cates.

Ahg.

ltnstero de Ir Emplmy §ocul

4t

Requisitos básims de esp*cios, infraestructuras y equipamiento

Espacio

Taller de Alojamiento - Area

Rwpcion
Infia estru«tu ras bá s¡cas
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'.¡O 

252/1013

pOR LA CUAL sE AFRUEBA rL pERTIL pROFESIOIIAL BE RECEPCIéN EH

ESTABLEcTMIEÍ{Tos pE ALOIAMIEI{To Y su§ MÓDULo§ FOnHATIvoS
A§§CIADOs, CORRESPCIHCIIEIT¡ÍES A LA FAI'II¡-IA PnoFESXONAL DE

HoSPITALTDAD (HO§p) DEL CáTÁLoGO I{A§I§F{AL §E FERTTLE§ pR0pE§IOI{ALE§

(CNpp) (yERSIóN r); i Se ABROGA PARCIALMEÍ{TE LA RE5SLUCIóN MTES5 N"
¡t§§l/19 DEL 19 DE NOVIEI§IBRE DE 2019.'--'-"'

Asunción, 05 de octubre de 2023'

&s *i*m¡*

Abg.

i$
üPIGI{Al

- Norma Paraguala NP 15§. Seguridad Industrial. Colsres de seguridad, por Institrto
Nacional de Tecndogía, Normalieacion y Metrología {INTN)* f.{orma Paraguaya NP 21 023 95" §eñales de seguridad en el Lrabajo. §specificaciones.

por Instituto Nacional de Tecnología, Norrnalizacién y Metrcloqía {INTI'{)

Front Of,fite:
llabiliario

." Mostrador {ü90 a I. 10 de alto por 1,40 de ancha} mn caj*nes con llaves
-- Armario o estante con puerta§ y ltav'* para el resEuardc de los documentos y

elementos de uso catidiano en el área.
L§s sofás y silloneE {2i

Equipos y maquiuas
- Programa de ofimática
- Softroareespeciali¿ado

Calculadora con impresora
* Ordenadores"
* Impresoras,
-. Detector de Billetes falso§

- Taríficador para las llarnadas

- Equipo de megafonia.
-. Posibilidad de ñehero físico (si el registro de habitaciones todavía no estiá

informatizado)
* Tablón de anunejos" {informador)
- Equips de comunicación {c*ntral telefonica, teléfrno mávil, Walkie Talkiey ürcs
* EquÍpo codificdnr de taieñas magnéticas en cá§o posible,
* Uave maesBa

Elementos o Utensilior
- Uaves o tarjetas de accesos
- Elementm de oficina (lápiz de papel, pinceles (negro rojo azul, resalLador, tijera,

presilladora, desengrapadora, perforadora, cintas de embalaje, hojas blancas)
- Ubro de redamacio*res
- Documentación propia del área (fichas del pasajero, registro de notas/mensajes,

folletería, lista de precios de se¡vicios.* Expositores de material infonnativo y promocional.* Ediciones turístics y, en su caso, rnaterial promocional ylo de venta.* Impresos y documentos administrativos.

Taller de Alajan¡€fito - ftxepción

ilinslenode
Eftpltr

Veloso

Mfg.§§ 4?
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RESOLUCIÓ§ MTESS No 252/2023
pOR LA CUAL sE ApRUEBA EL pERFIt pROFESIONAL DE RECEPCIÓI{ rN
EsTABLEcTMIENTos DE ALoJAMIENTo y sus MóDuLos FoRl'lATIvos
ASOCIADO' CORRESPONDIENTES A LA FAMITIA PROFESIONAL OE

HospITALIDAD,(Hosp) DEL cATÁLoGo NAcIoNAL DE PERFTLES PRoFESIoNALES
(CNPP) lVenSrón r); v sr ABRoGA PARCIALT{§NTE LA RESOLUCIóN MTESS No

405U19 DrL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------

Asuncién, [t5 de octubre de 2023.

r§ C0P|A

Abg.

De

MODULO TORMATIVO 2

Nombre del llódulo Formativo Atención a los pasajeros/huéspedes

Códiso MF0095*2

Nivel de mmpeEncia 2 (dos)

Duración

UC asociada
Atender

turístios
a los pasajeroe/hur*pedes de seMcioe

de servicios

Objetivo General
Atender a los

RA.l. Anali¿ar Ia cultt¡ra de calidad en los establecimientos turísücos,

describiende los criterios, Ias herramientas y las buenas prácticas del sistema de

calidad a¡rístiea.

aplicable

CEIJ- Expl¡car iá iütiuia y sistema de calidad uülizada en lm establecimienbs turísticos,

detallando la normativa aplicable y las incidencias más habituales en las preshciones de los

servicios.

CE1.2. Describir los métodos utilizados habitualmente para evaluar la calidad del servicio

prestado por uria empresalorganización turística.

CE1.3. Identiñcar condiciones determinadas de la prestación del servicio de la

empresa/organización tu rística.

CE1.4. Identificar procedímienbos de calidad para la transmisión de información dentro de

la empresalorganización h¡ristic¿.

CE1.5. Fomentar las buenas prácticas en las actividades desanolladas cada día, cumplierdo

los estánda res establecidos.

C81.6. Realizar eñ casos prá«ims planteados en el aula y referldoe a la cultura de calidad

en el proceso de a&nción en diferentes situaciones turísticas
* Análisis y sintesis de la información suminisffada.
- Deteccion de fallos.

- Confeccion de informes donde se recojan de manera estructurada y clara la situación

detectada, conclusiones y alternativas que puedan suponer una mejora utilizando las

herramientas de gestion e informátjcas disponibles.

CE1.7, Valorar la importancia de la cultura de calldad en la realizacion de las actividades

di¿rias dü lo5 establecimientos turisticae.

CEl.SopggSrr capacidad organizativa, iniciativa, compromiso y responsabilidad en la

realiáf&i áé''l*ct¡viia¿es. ,¿ \

llrnnhr¡ode EmpleoySEunddsmal

45

80 horas

Resultados de aprendi¡aje y cribrios de evaluación
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RESOLUCTóN MTESS no 252/2023

PoR LA cUAL SE APRUEEA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIÓN Eil
E§TABLECIMIENTOS DE AIOJAMIEÍ{TO Y §U§ MO§t'LO§ FOR}IATIVO§
ASOCIADO§, CORRESPONDIE¡ITES A LA FA}'IILIA PROFESICIf{AL DE

HosprTALrDAD.(HoSp) DEL CATÁLoGo HACIoNAL DE PERFILES PRorE§IoNALES
(CNpp) (yERSIóN 1); y SE ABROGA pARSIALMENTE LA REsoLUcIóN MTEss N§
¿TO5U19 DEL 19 DE ¡{OVIEIYIBRE DE 2O1

Asunclon, 05 de octubre de 2023

en situaciones de
de satisfacer sus

qgt.l Rehc¡onar el uso de las técnicas y habilidades de comunicación cot las diferentes

situaciones de atencién e información más habituales en establecimientos de alojamiento o

atención a huéspedes en diferentes situaciones turísticas.

CE¿z Deñnir las técnicas más utilizadas de snunicacion aplicables en situaciones de

atención al turisb/cliente, diferenciardo las barreras, puntos fuertes y débiles en el proceso

de comunicación y lu elerrrentos necesarios para una mmunicacion efectiw.
CE2.3. Describir las fases que componen el proceso de atención al pasajerolhuésped a

través de diferentes canales de comunicacion: presencial, telefónico o telemático.

CE2.4. Explicar los errores más habituates que se cometen en |a csnunicacion no rerbal y

su impacto sobre el mensaje verbal que se pretende transmitir.

C82.5. Dscribir loe fundamentoe de la escudra activa, especificando los componentes

actitudinales, los errores y las consecuencias de una comunicación no efectira.

C§3,6. Identificar los tipos de clientes o usuarios en los diversos supuestos planteados en

el aula, asociándolos al perfil y segmento idwreo.

CÉ2.7. Atender a supuestos pasajeroslhuspedes mediante conversaciones te{efónicas o

de contestación a consultas realizadas por coreo electrónico, realizarrdo las siguientes

acciones:
- Identificación al inErlocutor, obsen¡ando las debidas normas de protocolo y cortesía.

- Adapación a la conversacim a la situacion de la que se pafte.

- Obtención, en su caso, la información historica delcliente acudiendo a la lrcrramienta

de gestión de la relación con elclienk.
- Empleo de las técnicas y actitudes idóneas para el desarrollo de la comunicación.

- Registro de la información relativa a la consulta en la herramienta de gesüón

seleccionada a este efectCI.

CE2.8. Aplicar en cas6 simulados en el aula de cornunicación mn pasaleros/huésped

seleccionado la tecnica más ajustada al tipo de cliente o usuario y a las características del

servicio dertado y manteniendo actitud de escucha activa, empatía y cornunicacién aseñiva

para:
* Inberpretacion de necesidades

^ Respuesta a peticiones
* Aplicacion de nsrmas de seguridad

-.ffi de información general y turísticar4iffiq

'l)lr fse

rs coPtA

Abs.

fi{¡nsterrode
tmpieoySegurrJdSocla

;,{TE§S

44

Aplicar Y
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RE§OLUCIÓN MTESS No 25212023

poR LA cUAL sE ApRUEBA EL pERFIL PROFE§IOilAL DE RECEFCIÓN EN

ESTAELECI}'IIENTOS DE ALO]A},IIENTO Y SUs MóDULO§ FORI§IATIVOS
ASOCIADO§, CORRE§PO¡{DIENTES A LA FAÍ{XLIA PROFESIONAL DE

HO§FITALIDAD.(HoSP) DEL CATÁLoGO tt¡ACIOl{AL DE PERFILE§ PROrE§IOf{ALES
(CHpp) (yERSIéN r); y Se ABRSGA PARCIALITENTT LA RE5SLUCIÓN plTESs N§

405rl19 DEr 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

al cliente analizando
al trato recibido.

CE3.1. Analizar las expectativas e intereses de diferentes tipos de clientes que uülizan lm

servicios turísticos.
CE3.2. Asociar la capacidad de empatía con las necesÍdades de lm diferente§ tipos de

dientes. compañe¡rcs y/o colaboradtres. que se relacionen en la prestacion de servicios

turísticoo.

C83.3. Valorar lá importancia de mantener uná actitud amable y cercana en el trato con el

diente que usufrutua el servicio turístico.

CE3,4. Mostrar en todo monxento una actitud de respeto hxia lm clientes, compañeros y/o

colaboradores.

CE3.5. Valorar la importancia de la imagen cqporativa cumpliendo los estandares

estipulados.

CE3.6. Argumentar la importancia de la remgida de informacim sobre la sabsfaccion del

usuario y los métodos básims a aplícar para su valormión y cambios en caso de ser

nemsario.

CE3.7, Resolver los casas prácticos planteadm en el aula, referidos a las actitudes de

predisposicion en la atención al cliente analizando la importancia de superar sus expectativas

mn relación al trato recibido, como:
* Respeto por la idiosinsasia de cada cultura.

- Reonocimiento de la existencia de diferentes modos de pensar y actuar en las

diferentes culturas.
* Intenerrción al individuo y su entrorno, reconociendo las diversas expresiones

culturales de lm sujetos individuales y colectivos. protegiendo las caracterí§ticas

propias del ser humanq el secreto profesional, el consentimiento informado y la

autonomía de cada turista o cl¡ente"
* Creación de una relacion empatioa y respetuosa con el pasajero/huésped o cliente,

acorde on la situacjon de la persona.

CE3.g, Reconocer las responsabilidades legales relacionadas con la autonomía y libertad

del así como la proteccíón de datos Personales,

45

r14

'a

t§ coPtA

Abg.

CEz.g. Argumentar la neccidad de atender a los potenciales dientes o usuarios con

asertividad, cortesía, amabilidad, discrecion y confidencialidad, procurando satisfacer sus

hábitoo, gustos y neces.idades de información.

la más adecuada enrosme auxilicastéor ios,de prirAplicar
estabhcidos,de acuerdo con losde la

tipos de accidentes Y §tuaciones sanitaria más habitualescE4.
en

llinr$erode Empleoy Scml

R4.3, i¡lantener de en la
la de sus expectativas

RA.4.
situación
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RESOLUCTóH UTESS t{o 252/2023
pon LA CUAL SE APRUEBA TL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EN

EsTABLEcrldIENTos DE ALoJAMIET{To Y sus MóDuLos FORt4ATrvo§
ASOCIADO§, CORRE§POr{DIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HosprrALrDAD (Hosp) DEL cATÁLoGo NAcToNAL DE rERTILES PRoFESToNALES
(CNpp) (VEB5IóN r); V Sr ABROGA pARCIALI'¡ENT; LA RESoLUcIór{ MTEss No

405U19 DEL 19 DE NOVIEMERE DE 2019.-*---
Asunción, 05 de octubre de 2023.

ES COPIA

Abg. Veloso

".,*ó

üe

CE4.2. Identiñcar lw prctocdos de primeros auxllim, según tipo de contingencia y

normativa vtgente.

C84,3. Identificar la existencia de una urgencia vital y los mecanismos de actuación

previstos en diferentes casos de emergencias.

CÉ4.4, Explicar la técnica de reanimación cardio pulmonar (RCP) y los pasos para su

secuencia de aplicación de acuerdo con los esüándares internmlonales aceptado§,

CE4.5. Relacionar materialelequipc y utilización de estos en diferentes situaciones de

urgencias.

C84.6. Aplier las tÉcnicas necsarias de primeros auxilios en diferentes supuestog

planteados en el aula, referidos a la existencia de:
* Fracturas

- Cortaduras

- Quemaduras* Decargas eléctricas

- Intoxicaciones

- Hemorragias

- Luxxiones

- Maniobras de reanirnacion cardio pulmonar (RCP)

CE4.7. Desaibir los equipc de extinción de incendio, explicando su utilidad en funcion del

üpo de fuegos y origen.

CE4.8. Explicar el manelo de los extintors, debllando lm cuidados que deben ser aplicadc
pata mantenerlos en opümas condiciones de uso.

C84.9. Demostrar una actitud de responsabilidad en el cuidado de su salud y la de los

demás aplicando las normas básícas.

RA.s. Atender las peticiones, quejas y planteados por los

nec€§arKr§aplicando los su tramitación
CE5.1. Enumerar las principales insütuciones y organismos públicoe y prlvados de

protección al consumidor y explicar su cornpetencia.

C85.2. Describir las consultas, quejas y redamaciones más habituales que presenta un

pasajero/ huésped.

CE5.3. Definir las técnícas más utilizadas de mmunic¿ción aplicables en situaciones de

nedimión de reclamxiones en función dd canal (oral, escrito o medios electronicos).

CE.5.4. Describir el procedimiento adm¡nistraüro tegal de quejas y reclamaciones, según

ámbito determlnado.

CE.5,5. Realizar en caso§ simulados de quejas o reclamos de clientes:

los elementos de la quejalr

li,lirrlstero de Empleo
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RESOLUCTóN I{TESS No 252/2023

pOR LA CUAL SE ApRUEBA EL pERTIL PROFE§IOI{AL DE RECEpCIÓN Er'l

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIEÍIITO Y SUs MODULOS FORMATIVO§
ASOCIADOS, CORRESPOHDIENTES A LA FAIUILIA PROFESIONAL DE

HosprrALrDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NAcToNAL DE eERFILES PRoFESIONALES
(c¡pp) (yERSIóN t); V sr ABROGA PARCIALMEHTf, LA RE§oLucIéN MTE5§ Nó

4O5U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asuncién, 05 de octubre de 2021.

El argumento de las posibles vías de solucién, según el tipo

turístjco, y creando un dima de confianza con é1.

- La utilizacién de la escucha actiw y las técnicas de asertiüdad'
- La orientación sobre los mxanisrnos extrajud¡ciales posibles.

- La identificación, de acuerdo con las redamaciones, con qué áreals de la empresa

y/u organisrnm se realizarían las gestiones, de acuerdo con lc proedimientos

establecidos,
. El regisso de las quejas o reclan¡os en dilersc formatos preüamente establecidos'

- La redaccion de los documentos necesarios para el inicio de los trámites de

resolución, sigu iendo lm proced imientoo esta blecidos"

- La presentaciór de la solución final que dernues§e la satisfacción del

pasajero/huésped.

CE5.6. Aplicar en supuestos prácticos planteados en e[ aula técnica de fidelización de

clienLes y usuarios de servicios turísticm, seleccionardo las idóneas para cada caso.

CE5.7. Aplicar en supuestm prácticos planteados en el aula las técnicas de mediación para

la solucion de posiHes anornalías o errores en los servicios turísticm. con la finalidad de

de situación y cliente

satisfacer a los clientes y usuarios

Contenidos formativos
Conceptuales:
La calidad en bp servic¡os turisticos:

- Corrcepto y origen de la calidad.
* ta gestión de la calidad en las empresas de servicioe turísticm.

- Culh¡ra de calidad

- Sistema de Glidad
- Herramientas de Cal¡dd
* El mntrol y el aseguramiento de la calidad.

- Incidencias habituales en la prestacion de los servicios turísticos'
* La satisfacción del diente. Contrd y medicion.

La excelencia en el servicio al cliente

- Objeüvos de la emprea
* Manual de BLlenas Prácticas del §stema de Calid& Turística.
* La satisfacción de los dientes de servicios turísticos. Factores y percepcion.

* La calidad y seguimiento de la atención al cl¡ente. Documentación de seguimiento
* Normativa de calidad vigente para lm servicios turísticos. (SENATUR Atención

Ciudadana)r- fi'*
Funcionamiento de la cert¡ficación,

4?
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RE§OLUCIóN l'lrEss No 2s212023

POR LA CUAL 5E APRU§BA EL PERFTL PROFE§IONAL DE RECEPCIóN EN

ESTABLECTMIENTOS DE ALO¡AIdIENTO Y sus MéDULOS FORMATWOS

ASOCIADOS, CORRESPONDIEHTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

nosprrALrDAD (Hosp) DEL cATÁLoGo NACToNAL DE rERFTLES PRoFESToNALES
(c¡pp) (yERSIóN r); v Sr ABROGA PAR6IALMENTE LA R§soLuCIÓN MTEss No

4OsLlL9 DEL 19 DE NOVIET{BRE DE 2019.------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

La yla a clienbs de servicios

- Protocolo de servicios.
* El proceso de atención al dientelusuario de servicios turísticos.

- Pautas de cünporbmiento. Disposición preüa. Respeto y arnabilidad. Implicacion en

la rspue*a.
- Tlpdogía de cliente.
- Pdítica de la empresa.

- Procesos de informacion y de comunicacion,
* C¡rnunioción verbal y no verbal.

- La imagen personal.
* Barreras en la cornunicacion on d diente.
* Funtos fuertm y débiles en un proceso de conrunicación.

- Elements de un proeso de comunicación efectiva.

- Esfategias y pauB para una mmunicación efectiva.

- La escucfra actlva:
. Concepto, uülidades y ventaja§ de la escucha efecüw.
. S§noe y señales de escucha.
. C¡mponentes actitudinales de la escucha efectiw.
. Errores en la escucha efec{iw.

' Consecuencias de la cornunicación no efectiva.

- Protocolo y cortesÍa.
Primems auxilir¡s y ombate a incendbs en estabkcimientos turlsticos:

- Probcolo de la emprma ante emergencias

- Prirnerc auxilioe, ante:
. Frac§¡ras.
. C¡rtaduras.
, euernaduras.. Descargas elécticas.
. Intoxicaciones.
. Hemgrragias.
. Luxaciones.

- R.eanhacion cardiopulmonar (RCP)

- Prewnción de inendios.
Peticfronee, quejas y rec*amo¡ en e¡tablecimientos turicüicos;

- El proceso de atencion de petjciones, quejas y reclamos.

en el proceso de atención a las reclamaciones.

48
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RE§OLUCTóN MTE§§ No 252/2023
pOR LA CuAL SE ApRUEBA EL pERFIt pROFESIONAL DE RECEPCIóN EI{

EsTABLECIMIEilTO§ DE ALOJAMIENTO Y SU§ MóDULOS roRllATIVOs
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HO§pTTALIDAD.(HOSP) DEL CATÁLOGO ilACIOT{AL DE PERTTLE§ PROFE§TONALES
(CNPP} (VERSIóN 1); Y §E ABROGA PARCIALFIEHTE LA RESOLUCIÓN MTESS HO

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, ü5 de octubre de 7"023.

§c

r§ coPl¡
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* Documentación de la

contener.

de quejas y reclamos. que debe

- Resolucjon de conflictoe y mediación.

- Fidelizacion de clientes/usuarios de servicios turísticos.

- Normativa ügente sobre el manejo de quejas y reclamos en la prestacion de servicios

turísticos" (Senatur - Atención Ciudadana).
* Ley No 653412020 Protección de datm personales.

.. Resolucion N" 1464/2009 (Manual Opera§vo de la Unidad de quejas y reclamos)

"" Resolucion No 7412018 y su ampliación Resolucion No 340/2016 (canalización de las

denuncias)
* Ley No 1334/1398: "Oe Defensa del Consumidor y del Usuario".
* Ley No 1160 / CÓOICO PENAL - Art 117 - Omision de auxilio existe cuando una

persona ptdierdo hacerlo sin riesgo personal, no salva a otra la vida de la muerte o

de uná lesion considerable.

^ Ley N" 557812016: '*De uso obligatorio de desfibrilador externo automático (DEA),

en lugares públicos y privadm de concurrencia masiva".

Procedimentales:
Aplicación del sistema de calidad en Ios servicioE turísticos:

- Uso de herramientas del sistema de calidad en el proceso de atencion'

- Cumplimiento de la Cultura de la Calidad.

- Fomento de las buenas prácticas.
* Resolucion de casos prácticos de cultura de calidad en servicios turísticc.

Técnicas de omunicaciór y atención a clbntt¡ dc servicios turístkos:
- Aplicación de dcnicas de mmunicación.
* Interpretacion en la comunicación no verbal.

- Aplicacion de habilidades técnicas en la escucha efectiva.
* Técnicas de asertividad.

- Resolucion de requerimientm del huesped en relación con servicios ofrecidc por el

establecimiento.
- Tratamiento de cada una de lm situaciones de atención básica:

. solicitud de información de localizacim,
, sdicitud de infrcrmación de locali¿acion de producto.

' sollcitud de información de precio.
* Técricas de protocdo y cortesía.

- Técnicas de fdelización de dientelusuarios de servicim turÍstims

t r ;'" ,.),lr IIt9.;Í:1
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nrsolucróit MTEss Ho 252/2023

pOR LA CUAL sE ApRUEBA EL pERFIL PRoTESIOI§AL DE xrCgpc¡én §H

§sTAslrclf{rsxfos DE ALolAMIEtyTo y sus n*éoulos rorlvlATIvo§
A§CICIA§O§ CORRE§PONOIET{TE§ A LA FAMILIA FROFXSIO'{AL §T
HosprrALrDAD,( Hosp) BEL cATÁLoco t{AsroNAL n E pÉR.rILEs PRoFESToNALES
(cxpp) qvrnsrén 1); y sE AsR.OcA rARCIALME¡,ITE tA R.r§OLUCIÓN lilTESs No

4O5Ur9 §Er- 1§ §E I{§VTEMBnE D§ e019.-------

AsunciÓn, CI5 de octubre de ?023.

Técnicas de prlnrercs ar¡xllios:
* Identificario* de fa ernergeneia sanitaria y seleccion del protocúlo de actuación en

funcion de la emergencia existente.
* Técnims de primeros auxilios según contingencia:

* Fracturas
* Ccrtaduras
, euemaduras
. Descargas el&icas
' Intoxicaci«tes
. Hern¡rragias
. Luxacirnes

- Técnicas de reanimacion cardioBulmonar (RCF).

* Utilización de los eqr.ripos portatiles de extincion de incendio de xuerdo cm el tipo

de fuego, causa y origen del incendio.

i.ilaneio de queja* y rcclamor:
- Actitud de mediacion y conciliación.
* Técnicas atencion a quejas y redamos.

- Registro de do«.¡menüacion en el manejo de quejas y reclamos.

- TÉcnicas de fidelización de clientes
* Técnicas de nediaclón.

Actitudlnaler
- Valorar la lmporbñda de la cultura de la calidad en las actividades diarias en la

prestación de servicios turistime.

- Actuar coñ responsabilidad en las actividades diarias.

- Actuar con ética profesional en las actividad*s realizadas.
* Dixiplina y rigurosídad en la aplicación de prot0cü1o6.

- Act¡tud de kabajo en equipo en ejecucién de las tareas.

- Capacidad crganiratiw, iniclativa, cornprorniso y responsabilidad.

t1&

idf€§s

r§ coPrA

Veloso
eralria

Cumplir uno de loe siguientes requisitos:
* Educación Escolar §ásíca concluida.
* Educación Biisica §ilingüe para Personas Jóvenes y Adultas concluida.

- Certiñcado de Auxiliar (nível 1 de cualificacién).

- Cetjficación t'e competeneias ligada a perfiles del CNPP de nivel t de cualíficacién

r,t*Iif* t

lJrnisteiiode Empleoy§egrrrlad§cda
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RESOLUCIóN MTESS No r52/2023

POR LA CUAL 5E APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIéN EN

EsTABLEcIMIENTos DE ALoJAMIENTo Y sus MóDULOS FORMATIvoS
ASOCIADO§, CORRESPOT{OIENTES A LA TAMILIA PROFESIOI.IAL DE

HospITALIDAD,(Hosp) DEL cATÁLoGo NAcToHAL DE nERFTLES PRorE§loilALEs
(CHpp) (yERSIóñ 1); y SE ABROGA pAR6IAIMEHTE LA REsoLUcIóN MTESS No

405U19 DEL 19 DE NOVTEÍqBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

(*) en el área relxionada can el m&ula fornptivo,
(**) en et €aso de que el fornadar no cuente c$ títulaciotl'

E$ COPIA

Abs. Veloso

l-
Os

Perfil del profesional formador
Experiencia pmfesbnal

requerida*
Con titulacién §in titulación**

Título de profesor / docente en la especialidad

de la familia profesional mnspondiente o,

Título de Téenico Superior o,

Título de grado universitario o postgrado

relacionado con el módulo formativo.

1 año de
experiencia

laboral

3 años de
experíencia

laboral

Competencias
pedagógicas

Título de profesor 1 docente en cualquier especialidad o,

Habilitación en docencia en EFTP requerida por cada

Administracion responsable, o

Título de profesor profesionalizante q Certificado de

especializacion en elárea mn formacién metodologica o
pedagogic¿.

Hasta ¡10 estudíantesHasta 20 estudiantes
1,5 m3 por estudiante1,5 m¡ por estudianteAula poliualente

Iluminación adecuada.

Sistema de lentilacion.
Sistema de aire acondicionado.

Accesibilidad universal a lce espacioe.

Ext¡ntores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

cofi tomas de corríentes.Sum¡nistro

de los
del

Aula plivalente
* Ndebmk o PC (docenG).

borrador,

¡3

l{mster,o de Emphy§EuridadSood

$T€§§

Perfil académico (compe&ncias técn icas)

Requisitos básicor de espacios, infraestructuras y equipamiento

Espacio

Infraestructuras bás¡cas

mobiliario

multimedia.
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RE§OLUCTóN MTESS Nq 252/2023

pOR LA CUAL SE ApRUEBA EL PERFIT PRoFESIONAL DE RECEPCIóx EN

EsTABLrCTMIENTos DE ALoJAMIENTO Y sU§ MóDULO§ FoRMAfIVo§
A§OCIAOOS, CORRE§PONDIEilTES A LA FAMILIA PROFESIOÍ'IAI OE

HospITAtrDAD.(Hosp) nrl clrÁLoco NAcIoNAL DE eERFTLES PRoFEsrol{ALEs
(cNpF) (vERsIóN 1); y SE ABR6GA pARcIALtIENTE LA RE§6LUCIóN MTÉ§§ No

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

Abg
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Abg. Veloso
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- Aplicaciones informátic¿s de uso general ínstaladas en los equipos.

* Sillas (una para cada estudiante).

-. Msas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o §in

omputador,
* Esgitorio y silla para el docente o instructor.

- Computadores suficientes en función del núnrero de estudiantes, con conexión a

Internet (pueden u§carse en el laboratorio de informática o en el aula polivalente

en el caso de disponer de carro pottatil)

- Mater¡al de oficina diverso.

- Expositors de material informativo y promocional.

- Ediciones turísücas y, en su c¿so, material promocional y/o de venta.

- Impresos y docunentos administratiu:s.

- Docunrentación inforrnativa.

- Ley No 213/1993: "Que establece el Codigo del Trabajo".
* Norrna Paraguaya-. PNA 50 018 18, Clasiñcacion Hotelera'

- Guía de Interpretación de la Norma de Categorización.

- Secretaria Nxional de Turisnp. Resol. No 956-2017 Modificacion parcial de la 332-

l0Categ.HyHX
* Guía de Buenas Prácticas para Hmpedajes. Actualizado al 26 de setiembre de 2020

* Norma Paraguaya NP 155. §eguridad Industrial. C"olores de seguridad. por Instituto

Nmional de Tecndogía, Nonrxlización y Metrología (INTN)

- Norma Paraguaya NP 21 023 95. Señales de seguridad en el trabajo,

Especificaciones. por Instituto Nacional de Tecndogía,

Normalizacion y tt4etrología (INTN

l{rnlsterode T, Empleo y&gun¡a¿Src;
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R.E§OLUCIóH ITITE§§ HÓ 252/T023

pOR LA CüAL SE ApRUEBA sL PrRF:L pROF§§IOIIAL Dr R§CEPCIéfi Et{

E§TA§LECI},IIEHTO§ DE ALO]APÍIEfiTcl Y §U§ I{ÓDULO§ TOftMATIVO§
A§CICIA§O§r CORRE§pONCIIENTE§ A LA TAMILIA PROF§§IOHAL Dr
HC)§PTTALIDAD {Hssp} pEL CAT¿LOGO I{ACIOÍ{AL DE FE*,§ILE§ PROFESIOHALE§

(CHpp) (vERsIéN r); y Sr ABR6§A PARSIáLMSHTE LA RESOLUCIéN Ir{TE§s Hó

4§5U19 DEL 19 pE i{OVIEMBRE DE 2019.------
fuunaón, 05 de octl¡bre de 2ü23.

ilombre del Módulo 1

1Farmativo I

Gestién de las comunicaciones internas y externas

código j r,lrot:r*z
Hivel de ompe&ncia i 2{dos)

r las ornunicaciones internas y Éxternas,Atender y

Atender y registrar las comunicaciones inLernas y erternas'

Resultados de Apr*ndizaie y Criteriae ds Eraluació-f,,_

CHl.t. IdenLificar el protocolo de comunicaclún oral y ge§tual de uso

*st¡blecimiento de alojamiento psra trensmitír Ia informaciÓn oral.

CEl,l. Utilizar los medios Écnicos de csnunicacion disponible {telefonía, internet

mensajería, telefax y otros) seleccionando el medio utili¿ado en función de la situación

planteada.

C§1.3. Asegurar que las comunicaciones tanto inlernas como externas, llegan a los

destinatñr¡s adecuado's, mankniendo una ab¡rluta discrecion y asegurando la

«nfidencialidad de estas.

CEt,4. Realizar en casos prácticos planteados en el ¿ula y referido a fa utili¿ación de técnicas

y medios externos e internos de cnrnunicacion y a partir de los datos facilibdos:
- Aplicacion de cod§os para transferir las tlarnadas a los núrcros internos.

- Aplicacion de procedirnienta para transferencia de llamadas externas y de segurldad

a números internm según se haya solicitad*"
- Verificacion de la mnexion entre númeras e interno§, a través de pantallas lumínicas

de uso de los aparatos telefénicos.
- Demqstración de capacidad de trabajo en equipo, colaborando cofi sus conrpañeroc

actuando mn interdependencia positiva en la ejecucion de las actividades.

C81"5. Mantener organizado en todo momentio su lugar de trabájo, cumpliendo las normas

mtablecidas.
CEl.6. Dernostrar un csmpstamiento ético en el manejo de distintos escenarios de

comunic¿ción.

habitual en un

53
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60 horasüuracién
UC asociada

-R¡ri; ül¡iiiár iis técn¡cas y meCios externos e internos de comunicación

aplicandu los protocolos de actuación inbrnas y tr¡n*m¡t¡endo la mejor imagen,
parr rerponder con eficacla y rapidee a lal
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RE§OLUCTÓñ HTE§§ No 252/2023

FOR tA cUAL sE AFHLITBA EL TETFIL PR.Orü§IOr{AL §E nrCrpcrór.¡ EN

EsTABLscIMIENTos sr ALo¡AI4IEHTO Y §U§ MóDULo§ fORf.{ATIv§s
A§OCIADOS, CORRE§pCIIDITNTES A LA FAI{ILIA PROFE§IONAL §E
HOSFITALTOAD.(HO§P) OEL CATALOGO Í{áüOI{AL D r p§AFILE§ p§OFESTOHALE§

(cxpp) {vERsIót{ r); v sr ABRosA FAñ§IAL}IEHTE lá RE§oLuü*n llTr§s r{o
405U19 DEL 19 DE !{OVTEHBRE DE 1019.----'--

Asunción, 05 de octubre de 2023.
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CE2.1. Recibir mensaje para los huetpedes alojadas en el

a¡enta los formatos y procedimients establecidos.

Cf2.2, Trasmitir a lm huáspedes los mensajes recibidos teniendo en tueñh los protocolos

establecidm por la empresa.

C82.3" Ofrecer a los huéspedes el servicio de llamadas despertador, o recordatorio

conforme a los procedimientos establecidos.

CE2.4. Demostrar rtrpeto, rigurosidad y honradez en la elaboracién ylo trasmisién de

nrensajes, ajushindose en todo rnornento a la ncrmativa vigente.

CE2.5. Realizar en casos simulados en el aula, situaciones de atencidn y contrCIl de 16

servlcios de mensajería, correspondencia y despertador, y a partir de lüs dat§s facilitados:

- Reeepción del menxje, comprendiendo el contexlo.
- Decisién de la transferencia del mensaje en forma eficaz y rápida"

- Manejo del proedimiento de menxjería, correspondencia y despe*dor.
- Gextión de la corespondEneia recibida.

- Gestion del servicia de despetador,
C82.6. ñespetar los procedimientoE estabiecidos con

establecimiento, teniendo en

ética prdesíonal

CE3.1, Diferenclar las cosfumbres socioculturales y lcs usos sociales de diferentes culturas

para cornunicarse con interlo«¡tores de otroe países.

CE3.2. Favorecer la cornunicacion on el empleo de las técnicas y actitudes apropiadas al

desarrollo de la comunicaeién, aplicando tos paránretros de c¿iidad durante la comunicaciÓn

y atención al interlocutsr.
C83,3. Tomar nútá de loa mersajes t*lefónicas, derivando *n saso nmesario a las áreas

correspondientes seg Ún proced imiento establecido.

C83,4. §uministrar la inform*ción a través del teléfono aplicard* las normas y
procedimientos es&bnecidos por la empresa.

CE3"5, Atender los requerimientos de los huéspedes según procedimienlos establecidos por

la empresa.

C83.6, Realizar acciones comunicativas de forma que s* obtenga la satisfacción de lae

dientes, siempre de acuerdo con la deonlología pr*fesianal, *iüuiendo la política marcada

prácticos planteados en el aula y referido a la atencién de llamadas

por la cumpliendo la legislacién v¡gente,

itados:v

lili¡rislerode Emplmy §eguridadSooal
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R4,3, Atender las llamadas en cuenta prütotols§ €eta bl*cidos Por

despertador, marejando bs procedimientas est¡blecidos tastt maruales como
mrrespondencia ysen icias den4.2. v

de uso en los establecimientos de
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POR LA CUAL SE AFRUEBA EL PERFIL PROTE§IONAL DE RECEPCIóN EH

ESTABLECIMIENTOS oE ALOIAMITNTO Y SUs MóDULOS FORMATWOS
ASOCIADO§, CORRESPONDIENTE§ A LA TAHILIA PROTESIONAL DE

HO§pTTALTDAD.(HoSP) DEL cATÁLoGo NACI0NAL DE PERFTLES PROFESIoNALE§
(Cilpp) (vERsIóN t); y SE ABRO6A pARSIAL!4ENTE LA RESOLUCIóN MTEss No
¡105U19 DEL 19 DE NOVIEMERE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.
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- Uso de codigos del equipo de comunicacion.
* ldentificarse e idenüñcar al inteilocutor observando las debidas normas de protocolo.

* Ajuste de forma precisa el vocabulario y las expresiones utilizadas al tipo de

exposicion o conrcrsación, y a los interlocutores de stas.
-- Aplicación de los proedimientos para la recepcion y envío de notas de mensaJes.

- Valoración de si la información es transmitida con claridad, de forma estructurada,

con precisión, con cotesía, con sensibilidad.

de
Ias

en la emprcsa.losa establecidosproedimienbs
el y serviciros

C84,1, Veriñcar la tarifa vigente de llanr,adas locales e internacionales conforme a los

procedimientos establecidos.

CE4.2. Aplicar las tarifas vigentes de acuerdo con los serücios sdiciüados por el huésped

conforme a loe procedimientos establecido§,

CEd.3, Elaborar los reportes correspondienbs generados según proedimíentos

establecidos por la empresa,

CE 4,4. Realizar en casos prácticos planteadc en el aula y referidos al sistema de

facturxión y a partir de los datss facilibdos:
* Identificación de cod!¡os de países y ciudades.

- Adecuacion de las tarifas {nacionales e internacionales) según la entidad rectora *
Compañía Paraguaya de mmunicación (COPACO).

"- Elaboracion de reporte de cierre de cada jornada.

- Uenado de consumos en fichas (impresas y digitales) / sistema de gesüon.

CE4.5. Demostrar honestidad en la facturación de las telecomunicaciones y servicioe de

nensajería.

Conceptuahs
Fledios exErnos e inbmos de omunicación:

* La comunicacion ilterna en los establecimientos de alojamiento.

-. La comunicación intema en los establecimienbos de alojamiento. Departamento§

implicadc.
* Medios trknicos de comunicación:
- Telefonía.
- Internet.

fupleo
§octal

a1. 
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pOR tA CUAL SE ApRUEBA EL PERFIL PROTEsIONAL tlr RECEPCIÓN Et't

EsTABLECIMIENTOS DE AIoJAMIENTo Y sU§ MóDULOS FORMATIvo§
A§OCI/{DO§, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HOSPTTALTDAD.(HoSP) DEL CATÁLOGo NACIoNAL DE PERFILES PROFESI0ilALES
(CNpp) (vERsIóN r); y Sr ABROGA PARCIALME¡{TE LA RE§oLUCIóN ilTEss Na

4O5U19 DEL 19 DE I{OVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.
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* Política de empresa para las ccrnunicaciones intemas y externas'

- Normativa de mmunicaciones interna§ y externas.

§ervicios de mensaleria, correspondencia y desperbdor:
* Procesos manuales y digitales para la atención y control de mensajería y

correspondencia,
- Servtcios de menxjería,
- Servicios de correspondencia.

- Servicimdedespertador.
* Asociación de técnicas de comuniración on tipos de demanda más habituales

- Resolucion de problemas de cornunicación.
* Análisis de características de la comunicacion telefonica y temáüca.

Comunicación blefónica :
* Costumbres socioculfurales y los usos sociales de diferentes culturas'
* Gestión de la cornunicacion telefónica interna y externa.
* Codigos utilizados para el uso del equipo de comunicación telefónica, Utilidad y

funcion.
Facturación en las telemmunicaciones y servicios de mensajería:

* Facturacion de teleomunicaciones en hotelería. &nceptq tipos procedimientos.
* Sistema de geSion de servicio y contrd de llamadas (comunicaciones) internas y

externas.
* Tarifas nacionales e interntrionales- COPACO.
* Codigo de ciudades nacionales.
* Codigo de países, ciudades.

' Huso horario.
Procedimentales
TtÉcnicas y medios exbmos e internos de comunicación:

* Utilización de los nndios tecnicos de comunicación disponible: telefonía, internet,
mensajería y telefax, entre otro§.

- Aplicacion de mdigos para kansferir fas llamadas a los núrnerc interno§.
" Aplicacion de procedimiento para tran$ercncia de llamadas externñs.
- Verificacjon de conexiones entre núnerm e ¡ntemo§,

Técnicas de mensaJería, orrespondencia y despertador:
- Registracion de lc pedidos de los clientes en las fichas (impresas y/o digitales).
* Progranución de la alarma para despertar a loe pasajeros en el sistema informático

de gestión u dro equipo (reaordatorios).
Enüo y corespondencia a los huéspe3des

mientos y despeftador

ilm¡ferode
mphySeguddSila

MI§SS
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RESOLUCIóN I{TESS No 25212023

POR LA CUAL §E APRUEBA EL FERFIL PROFE§IOI{AL DE RECEPCIóN EN

ESTABLECITTIIENTOS DE ALO'AMIENTO Y SUS }ióDULOS FORiiIATÍVOS
ASOCIADO§, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HO§PITALTDAD,(HO§p) DEL CATÁLOGO I{ACIONAL DE FERFTLE§ PROFESIO¡¡ALE§
(CNpp) (yERSIóN 1); y SE ABR9GA pARCIALMENTE LA RESOLUCIÓN MTESS r{o
405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

de n telefónica:
* Aplicacion de mdigoc del equipo de comunicacién.
* Manejo de la central telefonica.

- Manejo de walkie blkte.
* Manejo de csmunicaciones ¡nternas a través del elular.

- Trácnicas de cornunic¿ción telefóníca con huéspedes/dienEs.

Técnicas de fach¡ración de las telecomunicaciones:
* Uenado de la ficha de facturacion.

- Cargado al sistema operativos lc servicios realizados.

- Veriñcación que la tarifa correcta sea la aplida a la facturación.

- Conkol en la aplicacion de tarifas para la factr.lracion.
* Aplicacion del huso horarlo para el conüol de los informes y carga de datos al

sistema.

Actftudinales
- Asuncion de responsabilidades éticas y de confidencialkJad.
.. Disciplina en aplicaci«t de prdomloe.

- Actitud de trabajo en equipo en ejecución de las actividades.

- Valoración de la imprtancia de Ia precisión de la facturación de las

teletomunicaciones.
* Impartancia de la organización del lugar de trabafr.

- Respeto de los prmedimientos con eficacia, rapidez y ética profesional.
* Valoración de la transmisión de informacjon con daridad, preci§ón, cortesía,

respeto y sensibilldad.

- Honestidad en la facturación de las telecomunic¡ciones y servicios de

;.s&¡*tra lrTE*§
üa ükctrr'l

TE
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Requisitos mínimos de acoeso al
Cumplir uno de los siguientes requisihs:

- Educación Escolar &isica concluida.
* Educación Básica Bilirgüe para Personas Jóvenes y Adultas ccncluida.

- Certificado de Auxiliar (nivel I de cualificación).

Certificacion de conrpetencias ligada a perñles del CNPP de nivel 1 de cualificacion.

Uihsterlb¿e
tnrpl€o

eral

§ma/
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nesoluc¡ÓN MTESS No 25212023

pOR LA CuAL sE ApRU§&A EL PERFIL PROrESIONAL DE RECEPCIóN EN

EsTABLÉCIMIENTOS DE ALOJAI',IIENTo Y sUS MÓDULOS FORMATIvoS
A§OCIADOS, CORRESFONDIENTE§ A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HoSpITALtDAD.(t{osp} I}EL CATÁLoGO NACIONAL OE PERFILE§ PRoTESToNALES

{cnpp) (VERSIóR r); y Sr ABROGA PARCIALT{ENTE LA nE5SLUCIóH }dTE§§ Ho

I}(,sU19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019....-

Asunción, 05 de octubre de 2023"

Perfil del profesional form¡dor

Perfi I acaúámico (competencias técnicas)
Experiencia profesio nal

requerida*
Con titulación j §in ütulación**

Titulo de profesor / docente en la especialidad

de la familia profesional correspondiente o,

Título de Técnico Superior o,

Tl'tulo de grado universitario o postgrado

relacionado con el módulo formativo.

1 año de
experíencia

laboral

3 años de
experiencia

laboral

{*) en el área relacionada can el mcidulo formativo.

{**) en elcas de que el formador no cu€nte con btulacim.

Competencias
pedagógicas

Título de profesor / docente en cualquier especialidad o,

Habílitación en docencia en EFTP requerida por cada Administración

responsable, o
T¡tulo de profesor profesisralizante o, Certjficado de especializacion

en el área con formación o

Aula pliualente
* Notebook o PC (docente).
* Proyector multimedia.

Eq de
pincet y borrador,

de uso general

(teléfonq equipo nÚül)

equipos.

ES COPIA

Abs. Veloso

*

Requisitos básios de espacios, infraestructuras y equipamiento

Hasta 20 estudiante§Espacio
1,5 m? por estudiante 1,5 m¿ por estudianteAula pliualente

Infra estructu ras básicas

- Suministro eléctrim cofi tomas de corrientes.

- Iluminacion adecuada.
* Sistema de rentilacion.

- Sistema de aire am*dicionado {aconsejable pero no excluyente).

-, Accesibilidad uniwrsal a los espacim.
" Extintores y sistemas de seguridad.
* Conexion a Internet, por cable o red wiñ.

ilrnsterlode
Empleo §mrai
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PoR LA cuAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IOHAL DE RECEPCIóN EN

ESTABLEcIMIENTOs DE ALoJAMIEHTO Y SUS MóDULOs FORMATwOS
ASOCIADOS, CORRE§FOT{DTET{TES A LA FA}¡IILIA PROFESIONAL DE

HoSPITALIDAD.(HoSP) DEL cATÁtoGo NAcroNAt DE pERFILES PRoFESIoNALES
(CNpp) (vERsIót{ 1); y sE ABR9GA pAR6IALMENTE LA RESOLUCIéN MTES5 No

405U19 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

- Sillas (una para cada estudiante).
* Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin

computador.

- Escritorio y silla para el docente o instructor,
.- Material de oficina diverso.
.- Ediciones turísticas y, en su caso, material Somocional

- Impresos y documentos administraür,ns,

- Información turística.
* Infurnnción de servicim básims del establecimiento

- Procedimienio de atencion a clientes.
* Procedimientos de la empresa * Manual de funciones,

- Tarifario de COPACO.
* Teléfonos y otros aparatog de comunicación:

- Softrruare específim para cornunicacic»res o ge§tor para comunicaciones y

recepción.

- Portafolio de servicios. Preclos. Tarifas telefonicas y de comunicaciones'
* Ley No 1334/1998. Esbblece la Ley de Defensa del Consumidor y usuario,

* Guía de Buenas Prácticas para Hospedajes. Actualizado al 26 de seüembre de

2024.

¡
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RESOLUfiót{ Ir,lrE§s No t52/2023
poR LA cUAL sE ApRUEBA EL PERFIL PRoFE§Io¡lAL Dr REcEpcIén¡ El*¡

ESTAELECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS II,IODULOS FORITIATIYO§
ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFE§IONAL DE

HoSPITALIDAD,(HoSP) DEL cATÁLoGo NAcIot{AL DE PERFILES PRoFESToNALES
(CNpp) (vERsIóN r); v sr ABROGA PARCIALMET{TE LA REsOLUcIóN MTEss No

405U19 DEL 19 DE Í{OVIEMERE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.
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MODULO FORI¡IATIV(

Códioo

Nombre del Módulo
Formativo

MF0137 3

3 {tres)Nlvel de mmpehncia
100 horasOumción

UC ar Gestionar el departamento de,rqÉ!§§¡!--

6n
RA.1. Elaborar

C81.1. ldentificar las funciones y responsabilidad asociada a loe puestoe en el departañEnto
de recepción, teniendo en cuenta Características y ¡arnaño del establecimiento.
C81.2. Identificar los servicios que se prestan en el departarnento de recepcion, explicando

los objetivos de cada uno.
CE1.3. Reconocer la incidencia de la estac¡onalídad (tiempos/épocas de mayor y menor

movimiento) en el trabajo del área de recepción, teniendo en cuenta el tipo de

establecimiento, su ubicación, características y tipos de clientes.
CE1.4. Elaborar un organigrama y flujograma b.isico del departamento de recepción,

teniendo en cuenta las funciones de cada puesto de Íabajo.
CE1.5. Proponer objetivos generales y espeífims del departamento de recepción, según

tipo de establecimiento, capacidad y características.
CE1,6, Demostrar un cornp,ortamiento ático en la labsr diaria.
CE1.7. Justific¡r la importancia de actuar con rapidez y precisión en todos los servicios

identificando puestos de trabajo y necesidades de recursos para el logro de los
organizativa del rca deR4.2. Caractarizar la y regenas,

CE2.1. Identificar el tipo de estructura organizativa
objetivc del área de recepcion y reserva§,

C82.2, Plantear la planificadon del área de recepcion y res¿rva§, conforne al üpo de

estructu ra organ izatila.
CE2.3. Establecer los perfiles y criterios necesarios para cada pueSo laboral, dentro del

área de recepción.
CE2.4. Determinar los recursos necesarios, adaptando las funciones y tareas que deben

cubrirse para el logro de lm obietivoe específicm establecidos.
C82.5. Realizar en caso6 práctims planteados en el aula y referido a la estructuración

organizativa del área de recepcicn, según los datos brindados:

- Identificacién de la eskuctura básica necesaria.
de recursos materiales, informático y humanos para el área.

adecuada para el logro de los

izativa adecuada alta

ilinhtenc&
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Gestión del departamenb de recepción

4

los dcpártamentc de en
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RE§OLUCIóH T*ITE§S NÜ 3,5U2023

POR I.A CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PROTE§IO¡{AL DE RECEPCIÓ§ EÍ{

E§TABLECI!,ÍIEHTOS DE ALO}AMIE'{TO Y SU§ I{ó§ULO§ FORI'{ATIVO§
A§OCIApO§, CORRE§POHBIEHTE§ A LA FAI4ILIA PRÜFE§IOt'{AL Br
H0§plTAtrú*o.lxosr) DEL CATÁ106O NACICIt{AL DE PEñ.FILE5 PROrE§rüNALE§
(cNpp) (VER§Iú§ r)¡ y sr ÁBRo§A pARCrALfr{ñrdT§ LA R§§OLUCIÓN MTÉ§§ !'¡o

40§u1§ EIL 19 Dü NOVTTMBRE n§ 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 7023"
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C82.6. Demostrar un comportamiento ético en el manejo de distintoe escenarios

de la haspltalidad.
CA2.7, Demgrtrar capacidad, iniciativa y comprornisa en la crganización del área de

delámbito

C83.1. Describir l*s tipos de presupuestm detallando las car¿cterísticas de cada uno,

C83.2. Idefitificar las diferentes partidas presupuestarias de inversio*es, de explotacion y

de tesorería que figuran los presupumtcs de los estableüimientg§ de aloiamiento'

C83.3. Interpretar históricos de un supuesto establecimienio para establecer preüsiones

económicas futuras.
C83.4. Elaborar una planilla can las provisiones materiales, en base a un tiempo

determinado.
CE3.5, Apliear técnicas de cortrd prxupuestario. manteniÉndose dentro de los rangoe

permitidm por indicadorts de $rdidas o desviaciones.
C8,3.6" Elaborar infornres de contrd presupuestario, modifrcando las previsiones y

cambiando los parámetros necesarios para ol:tener r*sultadcs cptimiaados'
CÉ?.?, Realizar *n casos prácticos planteados en el aula, referidos a elaborar un

presupuesto básico del *rea a pñrtir de los datos faciiitad*s:
* Identificación de las pañidas presupuestñrías según las datos consignados'

- Explicación de los items que debe contener un presupue§tü-
* Aplicacion de codigos y siglas en el llenado de planitla timpresa o digital).

verificaci*n de complementaciÓn de los datas Reessarioe en et presupuesto'

- Presentación del presupuestc.
C83.8. Realizar un supuesto práctico de gestion y c0ntrsl p.csupuestarios caracteri¿ado por

las previsiones presupuestarias cnrrespondientes y de los resultado'§ reales obtenidos:

- Cálculo de las desviaciones.
- Análisis de las eausas de su aparición y los e'fectos que producen'

- Propuesta de sofuciones alternativas, estableciendo métados de seguimiento y

control presupuestarios.
CE3.9. Demostrar respeto, rigurosidad y honradez en la elaboraciorr de presupuestü§,

en todo momento a la normativa
a
I,

de manera
lo d*

de direccion y dinamización de equipas y reuniones de trabajo
al perswral del departamento de recepcién,
C§4.2. Justificar la ñgura del directivo y del líder en unü ernpresá de alojamiento.
C84,3" Trasmitir fas instruccion*s e indicaciones al pers*nal para la ejecución de sus

funciones, de forma clara, asÉgurando su perfecta comprensión
de motivación para el personal del deBartamento de recepción,

C84.1. Describir las

cErt.4,
laboral

lúrnsterode Emplm y §eguidad Soual

§A.3. presupuestos d*l dspañamento de establecimientos
de alojamiento, identificando cnste§, desriacione§, §au§&§ y soluciones,

§i*t:*mi

44,4. per*onal
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RE§OLUCIóI{ MTÉ§§ N" 252120?.3

pOR LA CUAI- sE ApRuüBA EL PERFIL PRor§§IoilAL DE RrCEpcIÓN Et{

EsTáBLscItbtIEIr¡Tos sE ALoIAuIEsTü Y su§ ttÓDULs§ rOR.l'lATIvo§
A§OCIADO§, COR*E§pOilOIENTE§ A LA FAMILIA PROFE§IOHAL DE

HOsFrTALrrlAn (HOsp) oEL cATÁLoso HACIoilAL §r PrRFILE§ pRoFESIot'¡ALE§

icr'rpel pens¡óx r); y sr ÁsRoGA pARcIALFtEilTE L& RE§oLUcréN lrTE§§ NÉ

4051/19 DEL 19 O§ I{OVIE!'IBRE §E 2019.-------

Asunció:'¡, 05 de oclubre de 2S23'

Racald* *s 6iacomi

i§ onlcmi"**a 
w?€§§

Abg.

cE4:-a; netectar las necmidades de formacisn asociaeJas a e¿da puesto laboral del

departarnento de recepción.
CE¡1,6. Elaborar planes de capacitaciosr en función de las difergttes necesidades de

formacion del personal de lo* departamentm de recepción'
CE4,r, Realizar sn supu€stss práctlcoe de manej* del persCInal dependiente, a pa*¡r de la

mracterización del caso planteado:
* Descripcion de lar respsnsabilidades de cada puestr labor¡l en la recepción.

- Identificación de las posibles falencias de cada pue§to.

- Elaborar un plan de c¿pacitaciÚn aju*ado a las necesidades detectad¿s'
C84"8, Reconocer la importancia de fornentar el buen ambiente, cordialidad y

rcconocimiento de la labor realizada.
CE4.9 Ejecutar la evaluación referente a la productividad, rendirniento y cons€cucién de

objetiYCIs del personal
de

en los servicios e identifiear l*s factores causales de

la no-calidad"
C85.2, Describir la funcion de sestíán de la calidad e¡"r el departamento de recepclón.

Cf5,3, Interpretar indicadorEs de la calidad propic* det departamento de recepciór,

elaborands cr.,:eslíonarios sercillos que perrnitan medir el nivel de satisfacooñ de los clientes

con r*speeto a los misrnos.
C85.4. Proponer fa implantacidn de uil sistema de calidad, interpretando y aplicando las

correspondientes normas de calidad, eslableciendo objetlvm, identíficando fact§res clave y

barreras, y definiendo el programa para su implementaciÓn en lo referente a las actuaciones
que se deban realizar y sus plazos.

CE§.S Aplicar las buenas práeticas de la calidad interna teniendo en cuenta el §istema
Nacional de Calidad Turí:stica l§Hff)

C85.1. Explicar el concepto de calidad

§en rcto§lade an
iinistrativoadmconcumpliendaofrecidos

d€R4.6.

C86,1. Describir el proceso de facturación manual y/o digital utilizada en
Ct6.2. Identificar los dat*s relevantes cargados en el sistema de gestión (impreso ylo
d¡Sital) neesarios para la emision de facturación,
Cf6,3. Reconocer los tipos de facturaE y comprobantes ¡fiternos de servicios utilizadas por

los ht¡éspedes.
CE6,4. Identificar los pagos que se efectúan a través de las cuentas bancarias o sistemas
de registro de depósito por pago de seru¡cios o pago por reservalgarantía,
CE6,§. Elaborar un extracto de euenta del pasajero, teniendo en cuenta lm ítems/criterios
n*resarios básicos a fin de tener un documents cornpleto y respaldatorio.
C86.6, Aplicar técnicas de c*bro en funcién de las diferentes modalidades de pago y tipo
de moneda.

práctic*s planteados en el aulá, referidas al proceso de cobro y acc6.v,

llirrsteilode Emplmy§eEndadsmat
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RE§OLUCTéN MTE§§ Na ?52!2Ú23

FüR LA CUAL sE ApRt EBA EL pERTIL PROrE§IOXAL DE RECEPCIÓr{ EN

E§TABLECIS.IIEHTÜ§ D§ ALCI]AI-{IEIIITO Y §U§ f'féDULO§ FOñHATIVO§
A§OCIADOS, CCIRRE§POXDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

Ho§plTAlroto.lxosn) DgL CATÁL0G0 HACIOHAL §E F§RTILE§ pft0FE§IONALES

(CHpp) (yERsIór't 1); y sE ABROGA PARSIALHEHTE LA pE§§LUCIóN MTE§s l-¡.'
40§u1§ §EL 19 §E HOVIttd§R.E §E 20

Asunción, ü5 de octubre de 2023.

Conceptuales:
6bjetivos especificos para el departamento de recepción

- §ervicioc del departamento de recepción - Front
* Estacionalidad: frecuencia
* Organigrama/ Flujograma
- Categorización de establecimiento de alojamienb* Objetivos: redacción, tipüs y evaluación.

Estru ctu ras orga nizativ*s
* Resolucion Nq 95&2017 Modificación Parcialde la 332-1ü Categ. H y l{X
* Norma Paraguaya-. P¡{A 50 018 18, Clasificación l-'{otelera
* Perfiles de puest§c de trabajo: Indumenlarita, reglas de cartesía

rnterdepartamental

ES COPIA

*I

Abg.

ltlrn,sterio

Veloso

* Facturacion de los servicios consurnidos.
^ Comprobacián de d@o6ito§, prepago§r liSia de mor6§o, etc,, para un buen control

contable.
* Fresentación del resurnen de los servicios prestados.
* Presentacién de la factura y su cobro.

- Aplicacion de varias modalidades de pa§o.

C86,8, f;laborar una base de datos de los ctientes frecuentes ylo calegoria de manera a
tener información precisa y actuatizada para el mornento de l¿ facturaci*n.
C86.9, Reconocer la importancia de introducir y registrar datos en aplicaciones infcrmáticas

endo a crileriop de
sobre

de

entorno, la
del

C§7,1. üescribir los recursos naturales y culturales del enbrnq rexltando los

del departamento ylo localidades aledañas.
C§7.2. Idenlific¿r eventffi y actividades que puedan interesar a lo* pa*ajeras, recabando
inforr¡ración vera¡ y actualizada de páginas referentes {púb}icas y privadas).
C87.3. Locali:ar medios digitale veraces que ofrezcan información del entorno para

disponer de información actualizada sobre los diver¡cs recur§os de la zona.

CA7,4- Confeccionar una base de datos o u* librc csn fichas irrformativas de los recur§üs

de la ¡ona para presentarlco en el aula.
CE7.§. trnlerpretar mapas (impresos y/o digitales) locales, regionales y nacionales, de
manera a informar correctamente a los huéspedes.
CE7.6, Fomentar ta conservaeién de los recr¡r§*§ naturalet de rnanera a incenüvar el

cuidado y proteccion de estos, a través de la creación de recomendaciones.
C87.7. Aplicar técnicas de coniunicación a los diferentes departamentos apoyando la
planlficacion de las actividades teniendo en cuenta las pecutiaridades de la región,

atendiendo a las medidas de sequridad de las oersona§.

destacados

de Empleo y Segundad soctd

**
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RE§OLUCIóÍ.¿ MTÉ§§ No 252/2023

POR Iá CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIENTO5 DE ALOJAMIENTO Y sUS MóDULOS FORMATIVOS
ASOCIADO§, CORñ,ESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HosprrALIDAD (Hosp) oer carÁLoco NAcIor*AL DE pEBrrLEs PRoFESToNALES
(cNpp) (VrnS¡ón 1); y SE ABR6GA pARCIALpIENTE LA RE§OLUCIoH MTEss No

4OSLIí9 DEL 19 DE NOVIEI,IBRE DE 2019.--*----

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Presupuesto: Elaboración y control
^ Freüsioneseconómicas

Planil las de aprovisionamiento
* Evaluación presupuestaria departamental

Redacción de Informe
Estructura de funchnes y responsabilidades eegún pue§to§ laborales.

- Personaldependiente

- Técnicas motivacionales,
- Plana formativos y de evaluacion de gesüoñ

Sistema de Calidad: implantación en eldepartamento de Recepción
* Cultura de Calidad en hotelería
* Éstándares de calidad en la recepción o Front
* Buenas Prácticas en departamento de recepción

Supervision de Facturación
- Factura: Proceso de facturación, control
- Proceso de obro: ágil y seguro
- Clientes Frecuentes: Base de datos, registrm internos
* Conceptos: Prepagos, Depositos, lista de pendientes

Recurso¡ naturales y cultumles del entorno
- Recursos: concepto, tjpos (naturales y culturales), clasificación.
* Recursos naturales y culturales dd departamento
* Actividades: típicas de la zona, eventos principales

- Medips digitates: prornoción, divulgación de los recursos y aüividades de la zona

- Base de datos: de empresas prestadoras de servicios turísticos
* Mapas (impresos y/o digitates) locales, regionales y nacionales
* Normativas de cuidado y conservación de los recursos naturales

Protedimentales
Objetivos del departamento

* Identificación de las funciones y responsabilidad asociada a los puestoe
-" Identificacíón de los servicios que se prestan en el deparbmento de recepcion
* Reconocer la incidencia de la estacionalidad.

Proposicion de objetivos generales y específim del departamento de recepción
* Estructuración organizatiw del área de recepción y reservas

Estructuracién empresarial
- Aplicación de criterios para la selección de personal dependiente.
- Identificación de üpo de estructura organizativa

Planificacion del área de recepción y reservas
* Establecimiento de perñles y criterios para cada puesto laboral
* Determinación de reeursos necesarios

Elaboracién y control de presupuestos
de presupuestos,

del área de
de control

¿ ,,,T[ií,,?tr.rwrr.o iiliiituu.r,,un*r].\l).\rü,r',r]o fl 1§9IIt.BI9tl , Itl!{q!.llt.iiiliikit¡irstxrr¡. ri,r'iLiii'ililr;rxiiprirll \,"{ PARrt(;t}AY i REKUAI
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RESOLUCIÓN MTE§§ F¡o tr52/2ü23

pon LA CUAL sE APRUEBA EL PEXTXL pROrE§IONAL UE R§CEPcIÓN EH

ESTABLECIT{IENTO§ §E ALOJAÍ-,IIEI¡{TO Y §U§ T'{Ó§ULO§ FOR'PIATIV§§

ASOCIAüÜ§, CORRE§F0'{DIEÍ{TE§ A LA FAt"lItIA pROTESIOf'¡AL Dr
HospITAr ré¿p,(xosp) oEL cATÁLsGo r¿AcIof{At sE psRrr¡-Es PRoF ESIo NALrs
(CHpp) {vERsroN r}; y Sr ABRSGA PARCIAL:.48¡{TE LA pE§OLUCIÓN MTE§§ No

4ü§1119 §rL 19 DE Í.¡OVIEMBRE §§ 2019""----
Asunción, 05 de cctubre de 2073.

{i{}il}.K§t)ui:r"
I'ARAüL]AY

Veloso

: IlAK,l{;UÁl
: RIKUAI
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ES COPIA

Abs.

S$.¡l

* Descripcion de tipos de presupuestos
* tdentif¡caclón de partkia§ pre§upue§tartas de inversiones, de explotacion y de

tesoreria
- InterpreLacion de historicns de un supuesto establecirnienlo

- Elaboracim de informes de cankd presupuestaria
* §estión y control presupuesiarios

!¡lanelo de Personal dependiente
- Presenlácion de funcisne§ y re§pon§abilidades de los puestos laborales
* Aplicacion de Scnicas motivacionales'

- Proposicion del plan formativo y de evalu¿cién de gestion
* Aplicaeicn de técnicas de direccjexr y dinamlzación de equipm y reunicns
* Jr.¡stificación de la figura del directiro y del líder
* Trasmisión de las instrucciones e indicaciones al pers*nal
* Aplicacion de licnicas de motivacién para el personai del departamento de

recepción
* Identíñcación de tas necesidades de forrnación asociadas a cada puesto laboral

Cultura y sirterna de calidad en la recepción'
* Aplicaciorr de la cultura empresarial
* Trasrnision de la imagen y cultura de la empresa'
* Conceptualizacién de calid*d y cultl¡ra'
* Funcién de gestion de la calidad

- I*terpretaci&r ¿e indicadores de la calida propios del departamento de recepción

* Implantación del sistema de calidad

- epi¡c¿r las buenas prácticas en las tareas del departanrento de recepción.

Control en la factumción
* Facturacién manual ylo digítal,

- Identificación de datos relávantes cargados en el sistema de gestlon (irnpreso y1o

digital.
- IdentificacÍon los tipos de facturas y comprobant§§ intefno§ de servicios.
* Identificxion de pagos.

- Aplicacion de técnicas de rcbro.
- Elaboración de base de datas de loe clientes.

*ecursog naturahs Y culturabs
* Descripción de reei.¡rsoq naturales y culturales del entorno"

- Identiñcación de wentos y acüvidades atract¡vá§ a vísilantes.

- Utili¿ación de medim digitales"
- Confecciu'r de base de datm o un libro con fichas informativas'
* InterpreBcion de mapa§ (impresos ylo disitales) locales, regionales y nacionales'

* fumento para la conservación de los recursos naturales.
Actitudinales

in¡iento de las érdenes de lus
de

fi,|irrrste¡rode
Empleo 

¡,

en las actividades realizadas.
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nE§oLucIÓN MTE§§ No 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIT PROFESIONAL DE RECEPCIóN EN

E§TABTECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MÓDULOs FORMATIVOS

ASOCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILH PROFESIONAL DE

HOSPTTALTDAD (Hosp) DEL cATÁLoGo NACIoNAL DE PERFILES PRoFESIONALES

tCÑppl ryERSIóN r); v Se ABRSGA PAR6IALMEI{TE LA RESSLUCIóN MTESS No

405U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

por aprender más de su departamento
Alto sentido de la responsabilidad y honradez en la facturación.
Asume responsabilídades éticas y de confidenciafidad en su labor diaria.

Importancia de la organización del lugar de trabap'
Presentación personal vestuario apropiado
Disciplina en la aplicacion de protocolos.

Actitud de babajo en equipo en ejecución de los trabajos'
Valora la imporbancia de la facturación.
Emplea actitud asertiva frente a situaciones inesperadas.

Mantiene el área de trabajo ordenado y limpio,
Demostrar responsabilidad ante los éxitos, errore§ y fracasos.

valoración de la trans¡nision de informacion con claridad' pr:ecisién' cortesía'
sensibilidad

{*) en elárea relacionada ant elm&ulo fomptivo.
(**) en el caso de que el formador no cuente cm titulacton.

;I

Abe.
a

Requislbs mínimos de acceso al módulo

Cumplir uno de los siguientes requisitos:

- Educación Media oncluida.
* Educación Media Ab{erb concluida.

- Educación Media para Personas Jóvenes y Aduttas concluid¿.
* Certiñcacion de competencias ligada a perñles del CNPP de nivel 2 de cualificacíon.

Perfil del profesional lormador

Perfil acadé mico (compet¿ncias técnicas)
Experiencia profesional

requerida*
Cor titulaclón Sin ütulaeión**

Tflulo de profesor / docente en la especialidad

de la familia profesional correspondiente o,

Título de Técnico Superior o,

Título de grado universitario o postgrado

relacionado con el módulo formativo.

1 año de

experiencia
laboral

3 años de
experiencia

laboral

- a.'*. -y

Competencias
pedagógicas

Título de profesor / docente en cualquier especialidad o,

Habilitación en docencia en EFTP requerida pcr cada Administracion

responsable, o
Título de profesor profesionalizante o, Certificado de especializacion

J en elárea con formación meto{$lgSqg.pedagogica.

k
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R§SoLUCIóN MTE§S N' 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFTSIONAL DE RECEPCIóN EN

E§TABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SU§ MODULOS FORMATIVOS

A§OCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HospITALIDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NAcIONAL DE PERFILES PROFESIONALES

(CNpp) (vERsIóN r); V Sr ABROGA PARCIALMENTE LA RES6LUCIÓN MTESS No

4O5LlL9 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.----'--

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Requisitos básios de espacios, infraestrucürras y equipamiento

Hasta 4O estudiantesHasta 20 estudiantesEspacio
1,5 m2 por estudiante1,5 mr por estudianteAula plivalente

60 m240 m?
Taller de Alojamiento - Area

Reepción

Infraestructu ra s bá sicas
Suministro eléctrim con tomas de corrientes.

Iluminacion adecuada,

Sistema de ventilacÍón.

Sisfema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).

Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad"

Conexión a lnternet, por cable o red wifi.

Equipamiento de los espacios

Aula pliualente

- Ndebook o PC (docente).

- Propctor multimed¡a.

- Pizarra acrílica, pincel y borrador.
* Aplicaciones informáticas de uso general instaladas en los equipos.

- Sillas (una para cada estudiante).

M6as de fabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin

omputador.
* Escritorio y silla para el docente o instructor.
* Material de oficina diverso.

- Impresos y daumentos administratil¡os.

- Docunrentación informativa. (planillas con ca§os prádicos)
* Codigo del Trabajo. Ley 213/1993

- Norma Paraguaya - PNA 50 018 18, CateEorización Hotelera.

- Guía de Interpretación de la Norma de Categorización.

- Secretaria Nacional de Turismo. Resol. Nó 95&2017 Modificacion parcial de la 332-

10categ.HyHX
- Guía de Buenas PÉcticas para Hospedajes. Actualizado al 26 de setiembre de

2A2A

uaya NP 155. Seguridad Industrial. Colores de seguridad' por

Nornbre del espacio, equipos, mobiliario materiales

(INrN)de Tecnología,

D*

ES eoPn

Abs.

i{lnisterio de

Gen

&c/al
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RE§OLUCIóN MTESS N" 25212A23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PER,FII. FROTE§TONAL DE RECEFCIéN EH

E§T*BLECIMIENTO§ DE ALOJAI'IIENTO Y §I.'§ Í{ODULO§ FOR.MATIVO§
A9OCIADOS, CORRESpONDIEHTES A LA FAMILIA PROFE§IOHAL DE

lt 0§pITALTDAD.(¡to§p) DEL CATÁL0GO NAcIOr.¡Al- DE FE RFILES pROF E§I0NALES
(CNpp) (VER.SIóN 1); y sE AER0GA PARCIAL¡,IENTE LA RE§OLUCIóN túlTÉss N§

405U19 DEL 19 DE NOVTEI.IBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023'

*68
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NP 2l 023 95. Señales de seguridad en el trabajo.

Nacional de Tecndogía, Normalización y Metrdryía (INTN)
Especificaciones. po. Instituto

ra§s de Alo¡am#V;ea R*eiádn
Front Office:
l{obiliario

- Mostrador (0,90 a 1.10 de alto por 1,40 de ancho) on cajones con llaves

* Armario o estante con puertas y llave para el resguardo de los documentos y

*lementos de uso cotidiano en el área.

- Los sofás y sillones (2)

Equipor y maquinas

- Programa de ofimática

- Sofuruare especializdo
* Calculadora con impreswa
* Ordenadores.
* Impresoras.
* Detector de Billetes fals6
- Tarificador para las lla¡nadas

- Equipo de megafonía.

- Posibilidad de fichero físico (si el registro de habitaciones todavía no está

informatizado)

Tablón de anuncic" (informador)
* Equipos de comunicación (centraltelefónica, teléfono móvil, Walkie Talkiey úros

- Equipo codiñcador de tarjetas magnéticas en caso pwible.

- tlave npestra
Elenrenbs o Uten¡ilios

- Uaves o tarjetas de accesos
* Elementos de oficina {lápiz de papel, pinceles (negro r*jo aaul, resalbdor, tijera,

presilladora, desengrapadora, pedoradora, c¡ntas de embalaje, hojas blancas)
* Libro de redamacione
* Docurnentación propia del área (fichas del pasajerq registro de notas/mensajes,

folletería, l¡sta de precios de servicioe.
* Expositores de material informativo y promocional.

- Ediciones turísticas y, en su caso, material pronrocional y/o de venta.

-,¡lffiffidgs y docu nentos adm inistratjros.

0
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RE§OLUCIóN i,ITE§§ f{O 252/2023

POR LA cUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIOHAL D§ RECEPCIóN EN

EsTAsLEcI!,tIENTos DE ALoJAMIENTo Y SU§ MÓDuLos FoRMATIvCIS
A§OCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA pRoFESIONAL DE

H0§PTTALIDAD.(Hosp) DEL cATÁLoGo NACIONAL DE PERFILES PRoFEsroNAtE§
(c¡pp) (vERsIóil t); y Sr ABROGA pARCIA¡MENTÉ LA RESSLUSIÓN MTES5 No

4051/19 DEL 19 Dr NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Interpreta r información oral expresada por *os clientes y prcveedores en
de la

C81.1. Interpretar la expresión oral de fos clientes y proveedores, empleando el i nglés, de
forma fluida pñra prestar un servicio adecu¿do a las necesidades del diente extranjero.

CE1.2. Resdver efecHvamente en los requerirnientos en idioma inglés relativos a:

- Atención directa a petíc¡ones de clientes.
* Resolucion de trámites en alojamientos, agencias de viajes, oficinas de información

turística, medios de transpofte¡ etc.
^ Demandas de información por parte de los clientes.

- Gestion de reservas y \enta de servicios demandados pr los clientes.
* Negociación con clientes y proveedores para la prestaclon de servicios, contratación

o venta,
* Aconpañamiento de guíado a grupos e interpretrcion del patrimonio.

C81.3- Realizar las interpretacjones de conrersaciones en inglés, tenierdo en cuenta
diversas condicionantes como el medio de cornunicación (directo o por teléfono,
videoconferencia, etc,), características del emisor, tiempo disponible, acentos, ruidos y

distorsiones en Ia comunieación.
CÉ1.4. Resdlrer conflictos y situaciones de reclamaciones, quejas o insatisfacciones
expresadas de forma oral por los clientes, mediante el uso de un lenguaje fluido procurando
satísfacer sus uerimientos.

§e

E§ COPIA

Abg. Veloso

MODULO FORMATIV(

Inglés a nivel intermedio para HospitalidadNombre del Módulo
FqrmatiYo
CédiEo MF0021 3

f{ivelde ompehncia
(cNPp)
Dura¿ién

3 (tres)

80
Comunicarse en inglés a nivel internedio en las actividades

UC asodada

General
Comunicarse en irqlés a nivel intermedio en las actividades del sector de hospitalidad

dea

RA.2. Producir
con clientes y

complejidad media en lengua inglesa
e intercambiar información con otros

de laen relación
profesionales

árca tu
oral con los clientes produciendo mensajes de complejidad,

bien estructuradm, utilizando el lenguaje de la profesión con fluidez y rapidez.
C§2.2. Atender con cordialidad los mensajes de

CE2.1. Realizar la comu

en con\€r$aciones referidas a
situaciones del servicio turísüco brindado, alojamientos, congresos,
o de

,iir

il¡nrsteriode Emphoy§EurdadSocal

6!

del sector de hospitalidad.
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RESOLUCIÓN MTESS No 25212023

pOR LA CUAL sE ApRUEBA EL pERFIL pROrEsIOI{AL §E REC§PCIóN EN

E§TABLECIMIENTOS DE ALO]AIUIIENTO Y SUs ¡'TóOUIOS FORf}IATIVOS
ASOCIAOOS, CORRESPONDIENTES A LA TAMILIA PROFESIOT'¡AL DE

HOSPITALIDAO,(HO§P) DEL CATÁLOGO NACTONAL rlE PERFTLES PROFE§TONALE§
(cnpp) (vERsIéH 1); y sE ABROGA pARCTAL;'1ENTE LA RESoLUCIÓ¡{ MTE§s Ho

4O5LlL9 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de nctubre cJe 2073'

r§ c0PlA

Abg

.'. 70

üs
MTT§*

C82.3. Responder con rapidez a las solicitudes de informac
individuales, sobre las actividades turísticas programadas o las de acompañamiento y

asistencla.
CE2.4. Informar en fornra oral sobre cualquier servicio, modalidad y cüe§tiÓn relevante que

se refiera al clesarrdlo de la asistencia brindada, y que sean importantes para loe clientes'
CE2.5. Utilizar la lengua inglesa en la resolución de contirpencias, situaciones de

emergencia y deficiencias producidas durante la prestación de loo servicios turisticos.

C82.6, Resolver de fornn fluida las reclamaciones y quejas expresadas por los clientes,

nredianle argumentac¡ones elaboradas, utilizando un lenguaje profesional adecuado a cada

situacién planteda en las diversas áreas turísticas'
f;82.7. Efectuar la interacciérr en inglés utilizando un lenguaje estiándar, atendiendo a las

diversas s¡tuac¡ones presenciales o teleFofiicas, número de interlocutores, clarídad de la

ión, ya sean grupales o

interferencias
RA.3. Interpretar mensajes escritos de mmplejidad media neesarios para el

ral.de eu actividad

informes, manuales, cartas, correos electrónicos, etc. de forma ágil y eficaz.

C83.2. Interpretar las peticiones de informacÚn! reservas, y solicitudes de diversos

servicios.
CE3.3. Interpretar la informmion en lengua inglesa sobre destinos, servicio§ y precios, para

la preparación de sus servicios turísticos.
C83.4. Realizar la comprensión escrita de la lengua inglesa incluyendo condicionantes corno
el canal de comunicación: oral o escrito, costumbres en el t¡so de la lengua, grafía deficiente

escriia en lengua inglesa, referida a instrucciones,CE3.1. lnterpretar la

escrito.modific¿r elotra alteración
RA.4. Producir documentos escritos en lengua inglesa de omplejidad media

CE.4.1. Redactar documentos escritos en lengua ingfesa, gramatical y ortográficamente
correctos, producierrdo instrucciones, cartas, correos electrónicos y avisos, referidos a
situaciones de su actividad turística.
CE.4.2. Redactar documentos de interés general para los clientes (horarios, fechas, precios)
así como notificaciones de aüsos, demandas informativas, etc.
CE.4.3. Realizar resewas y ventas de servicios turisticos por escrito utilizando la lengua
inglesa y si fuere necesario cumplimentando bonos, billetes, confirmaciones y contratos.
C8.4.4. Registrar por escrita en lengua inglesa, quejas y reclamaciones de clientes, asímmo

como dedeel de in
formativos

6l{ttf0 ,

Conceptuales:
- Manuales de lengua inglesa.

Gramática irglesa sobre usos y expresicnes.* Diccionario bilingüe y de sinonimos.

ca6lq¡os, periódicos,turisticas en inglés. manuales

ltrrnisteno de Empleo v §eguidad Social
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ft§§oLUCXÓ!¡ plrE§§ Ho 25212023

pox LA cUÁL sE ApRI;rsA EL pEaFIL PROFEsIoHAL DE R§CrPCIÓI{ rH
EsTABLsCIfttIE¡{Tos nE ALoJAttrENTo Y su§ MÓoULo§ FoRP{ATfvo§
A§OCIADO§, COkRE§F0ffDI§NTE§ A LA F*MILIA PROFI§IONAL §E
Hü§pITALIflAp (Ho§p) §EL CATÁL§G§ iIACI§HAL nÉ pERFILE§ Pn0FE§¡üHALE§

tcl¡ppi {VEnsIéñ 1); y sE AERSGA PARCIALMEHYÉ l"-A R§§oLUcIá§ F'lTE§s §"
405U19 §EL 19 §E HOVTEMBRE OÉ eO

Asunciún, ü5 de octubre de ?023.

* Fianr.¡al*s de cultura de las turi*¿s de !':abla inqfesa ¡:ara el conocimiento de sus

hábitos.
Frocedimsntales:

- fl procesodocunmntal.
* La recuperación de ta infsmacion.
* Lscalizacién de Ia información.
-- An¡álisis de la infornracién.

- Archiw de la informaclén.
* Idenuficación, valoración y clasificacién de las fuertes de información turístim
* Catal*gación de fuentes de informacian turística.
* Informátisa aplicada a los mntros de informacién turísticñ"
* §istemas y medios para fa oltencíón de la informacion turística'
* Banccs y basx de datos.
- §isternas de archivo.
"- Manejo de técnicas de cor*unicación y tecnología.

Actitudirale*:
* Trabajo en equipo.
- Presentación personal.
* Vestuario apr@iado.
* Expresión corpryal adecuada.
- Etiqueta social y empresarial.

- 5§.
* Comunicacion y empatía.
"- Caf¡dad y cuidado ambiental.
* Actitud de servicio.

&.{T.[**

t$ COPIA

Abg. Veloso

Cumplir uno de los siguientes requisifo§:
* Educación Media mncluida"
* §ducacién Media Ab{erts concluida.
* Educación Media para Personas -ióvenes y Adultas concluida.
* Certificación de competencias ligada a peúles d€t CNpp de nivel 2 de «alificación.

lilrnnteiie de Empleoy$quridadsmnl

;.t

Requieitos mínimos de aceso al móduls
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RESOLUCIóN MTESS t{§ 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAL DE RECEPCIÓN EFI

ÉsTABLEcIMIENTos Ds ALoJAMIEHTo Y §U§ MÓDULos FoRMATrvo§
A§OCIADOS, CORRE§P§I{DIENTES A LA TAMILIA pROTESIONAL DE

HOSPITALIDAO.(HoSP) DEL cATÁLoco NACIoNAL DE PERFILE§ PRoFE§IoNALE§
(cxpp) (vERsIóF¡ r); i Se ABRocA PAR6IALMENTE LA REsotUcIéN MTESS No

4O5U19 DEL 19 DE NOVIEIVIBRE DE 2019.-------

Asuncién, 05 de odubre de 2023.

(") en el relacionada co* el formativo.

(**) en elcaso de que el formador no cuente can titula*ón.

de profesor / docente en aalquier especialidad o,

Habilitación en docencia en EFIP requerída por cada Administración

responsable, o
Título de profesor profesionaliz¡nte o, Certificado de especializacion

en el área con formación o pedagogica

1,5 m: por estudiante

1 año de

experiencia
laboral

Abe. Veloso
a General

3 años de

experiencia
laboral

ieL{

Perfil del profesional formador

*Sin
Ferfil académico (competencias téenicaa)

Tilulo de profesor / docente en la especialidad

de la familia profesionalorrespondiente o,

Título de Técnico §uperior o,

Título de grado universítario o postgrado

relacionado con el módulo formativo.

Competencias
pedagógicas

Hasta «, estud¡antesEspacio Hasta 20 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m; por estudiante

I nfra estru ctu ras bá sicas
* Suministro eléctrim cofl tomás de corriente§.

- Iluminaclon adecuada.
* Sistema de ventilacion.

- Sistema de aire amndicionado.

- Accesibilidad uniwr:al a los espacioe.
* Extinlores y sistemas de seguridad.

- Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Equipamiento de los espacios
Hombre del espacio, equipos, mobiliario y materiales
Aula polivalente
* Notebook o PC (daente).
- Proyector multimedia.
* Pizarra acrílica, pincel y hrrador.
"" Aplig¡igtqp{Aformáticas de uso genera

s¡ffi ¡rg.p{.¡\+ estudiante).

I instaladas en los equipos.

llini$erodeTi EmploySEuridd§ooal

UYA#

,1

Con titulación

Reguisitos básims de espacios, infrrestructu ras y equiPa micnto
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RE§OLUCTÓN PITESS No 252/2023

POR LA cUAL 5E APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL OE RECEPCIÓN EN

EsTABLECITTIIENTOs DE ALo.¡AMIEHTO Y sus MóDULO§ FORMATIvCIS
A§OCIADOS, CORRE§pOHDIENTES A LA TAFIILIA PROFESIONAL DE

HOSPTTALIDAD.(HOSP) DEL CATÁLOGO NACIONAL DE PERFILES PROFESIONALES
(CNpp) (VERSIóil 1); y SE ABR9GA PAR6IALMENTE LA RE§OLU6IÓN MTEsS Nó

48§tlL9 DEL 19 DE ftOVIEl§tBRE Dg 201E

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Mesas de trabajo (acorde a la eantidad de participante§), para trabajo con o 5Il1

computador.
Escritorio y silla para el docente o instrudor.

Material de oficina diverso.

Expocitores de material ínformativo y pranocional,

Diccionario ldionra e*<tranjero - español (digital, imprex del idioma a ser

desarrdlado)
Materiales det país y la zona en idioma extranjero

Veirsn

f§ c0PrA

Veloso

l¡linnterrode Empleo y §egurirCad §ooal

Abg.

0e
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RESüLUCIéN MTESS No 35212023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IOHAI DE RECEPCIéN EN

ESTABLECIMIINTOS OE ALO.IAMIENTO Y SU§ HODULO§ FORI'{ATWOS

ASOCIADOS, CORRESPCINDIEHTES A LA FÁMILIA PROFESIONAL DE

H0SPITALIDAD,(H0§P) DEL cATÁLoGo HACI0HAL §E pEnFrLEs PRoTESI0NALE§
(CNpp) (vERsIóN 1); y SE ABR9GA PAR6IALMENTT LA RE5OLUCIóN t'fTEss N"
4O5tlt9 DEL 19 Dg l{OVrE}.lBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

CEl.1. Captar los puntos principales y detalles relevantes de men*ajes grabados o de viva

voz, bien articulados, que mntengan ingtrucciones, indicaciones u otra información entre

varios interlocutores.

CE1.2. Comprender mnversaciones inforn'ales en transacciones y gestiones cotidianas y

estructuradas, o menos habifuales, sobre temas de un entorno personal ' idenüficación

personal. ¡ntereses, otros-, familiar y prcfesional de cliente típo.

CE1.3. Interpretar instrucciones y mensajes orales, comprendiendo aspectos generales,

reali¿ardo anotaciones y consiguiendo aclaraciones sobre a§pectüs ambiguos, siempre que

pueda pedir que se le repita, o que 5e reformule, aclare o elabore algo de lo que se le ha

dicho.

CE1.4. Realizaren casc prácticos planteados en el aula la interpretación de comunicacisres

orales en el idioma exüanjerq en una situación profesional definida en la que se simula la

atención a un cliente:
* Identificar los requerimientos formufados oralmente por ei cliente, intemo o externo,

explicando las ideas principales a un superior.

- Identificar los elementos no verbales de la comunicación, haciendo evidente al

interlocutor que se le presta la atención requerida'

- Ejecut¿r anotaciones sobre elementos importantes del mensaje mientras se escucha

el mismo.
para favorecer y confirmar la recepción del mensaje'

Abe.
Gen

r§

T¡TOOULO FORMATM 6

Idioma extranjero básicof{ombre del t"lódulo Formativo
MrB134 2Código
2(dos)Nivel de competencia (CHPP)

Comunicarse en idioma extranjero con un

usuario básico en su ámbito profesional

nivel de
UC asociada

nivel de usuario básíco en su ámbitoC-omunicarse en idiorna extraniero con un

General

Resultados de a cribrios de

iniciando una comunicación sobre la temática brindada.idioma extranjero,
oral a nivel básico enRA,l. Identificar proedentee de

llr¡,stelrode Empleo y §eguddad Socjid

!¡;' )

7A

Ouracién 80 horas



, ,Tii'iii.riu.nti,ut(l iiii,iruu,.l,run())rrlim,r'.ri'ir ¡r '11 !!!l!il{rll(]ll lilli'fj1:(t1r : iirt;inlll,\Dtx l.\r Ir,r If r rl'r,t,1jt.rh()¡'t)Ri ir^, rr' láRA(;LlA'l' IttKUAIt1 rl'¡ "' '¿ ti

RESOLUCTóil r.trEs§ t{o ?52/2023

pOR LA CUAL SE ApRUEBA EL pER.rIL PRSrE§IOI{AL DE RECEPCIÓN EN

EsTABLECIMIENToS DE ALOJAMIENTO Y SU§ MóDuLoS FoRl4ATrvOS
ASOCLADO§, CORRESFOII¡DIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HOSPITALIDAD,(HOSP) DEL CATÁLoGo Í{ACIONAL DE PERFILES PRoTESTONALES

(CNpp) (vERsIóN r); y Sr ABROGA PAR¡IALMENTE LA RE§6LU6IóN PlTEss No

405U19 rlEL 19 DE NOVTEMERE OE 2019.-------
Asunrión, 05 de octubre de 2021.

CE2,1. Interpretar el sentido general, los puntos principales e información relevante de

documenbs con léxico habifual o menos frecuente, dentro de un área de intertis o

especialidad profesional e identificar herramientas y recursos de traducción de acceso

rápido, justificando su uso.

C82.2. Interpretar el mensaje de cartas u otros medios de comunicación impreros, como

también de cgrreas electrónicos y otros de carácter formal, oficial o institucional ccBno para

poder responder en consecuencia,

CE2.3. Localizar información específica de carácter concreto sn textos periodísticos en

cualquier soporte, bien estructurados y de extensión media, a fin de reconocer las ideas

significativas e identificando las conclusiones principales siempre que §e puedan releer

alguna de las partes.

CE2.4. Identificar la informacion específica de carácter c§ncretg en páginas Web y

otros materiales de rderencia o consulta claramente estructurados sobre asuntos

ocupacionales relacionadm con su especialidad o con sus intereses a fin de brirdar

información certera.

C82.5- Realizar en supuest06 casos prácticos de interprebcion de comunicaciones escritas,

a partir de documentos reales y habituales pertenecientes al campo de especíalización:

* Identificar los üpos <le información solicitada en cada apartado a fin de dar

respuestas completas.

- Describir las caracterísücas del t¡po de documento incorporando la información

demandada.

- ObLener información específica tales como nombre§, horas, fechas, Larifas, cuotas,

precios, características kknicas, u otras, de fuente§ y telto§ diversos'
* Interpretar expresiones específicas del ámbito profesioñal.
* Traducir contenido de lm documentos garantizando el respeto a la temática de la

actividad profesional.
* Evidenciar la omprensión y comunicarlo a la persona responsable.

C82.6. Ernplear la información específica de carácter concr€to en avi§os, carteles, rótulm

de advertencia y peligro según sea el caso.

CÉ2.7.Traducir la documentación no compleja ni extensa de manera precisa, utitizando las

herramientas de traducción adaptadas a la comprensión del texto'

Abg. Veloso

r el objetivo de la información Y documentación errita
itiendoemdenivel uSua noidiomaen c0n un básico,digital) extranjero

una

R4.2.

ltlPtf& I

Eq

[lrnnterio de EmpleoySegunddsrrcnl

sobre el &taa.
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RESOLUCTóN MTESS No 25212013

POR LA cuAL §E APRUEBA EL PER,FIL PROFE§I§NAL DE RECEPCXÓN E¡¿

ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MóDULOS FORMATIvOS
ASOCIADOS, CORRE§pONDIENTES A LA FAIiIILIA PROFESIONAL DE

HospITALIDAD.(Hosp) DEL cATÁLCIGo NACI0HAL oE pERFTLE§ PRoFE§roNALEs
(Cilpp) (VERsIóH 1); y sE ABROGA pARCIA¡-¡¡EHTE LA RE§OLUCIóN MTEsS No

4051/19 DEL t9 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

CE4,1 Utilizar con correccién los elemenlos gramaticales, los signoe de puntuación y la
ortoErafía de las palabras de uso general y de las especialidades de su actividad profesional,

así corno un repertorio de estructuras habituales relacionadas con las situaclones más

predecÍbles, no generando en nirqún caso maientendidos y generando efecto de

profesionalidad en el destinatario.
CE4.2 Incwporar a la produaion del texto escrito los conocimientm socioculturales y

sociolingüísticos a@uiridos relativos a relaciones interpersonales y convenciones sociales,

seleccionando y aportando información, ajustando la expresi*n al destinatario, al proposito

omunicativo, al tema tratado y al soporte textual con co¡tesía.

CE4.3 Realizar supuestos casos prá«ims de gestion de reclamaciones, incidencias o

ma

para Ia deseada.

ES

Abg.

R4.3. Expresarse oralmente en idioma extranjero con

utilizando ta información relacionada con aspecbs técnicos de la actividad
profesional, adapkindose al canal de comunicación

un nivel de usuario básico,

CE3.f , Identificar transacciones y gestiones tales c{xno estructura§, regi§tro§ y

formalidades obtenÍendo los datos precisos para el desarrollo de la actividad profesional.

CE3.2. Realizar en supuestoe casos prácticos de simulacicNres de transmisión de mensajes

e inslrucciones orales de forma presencial, directa, o telefónica:
* Transmitir el mensaje propuesto de forma precisa, dara'
, Describir oralmente las fases de las instrucciones o procedimientos propuesto§,

demostrando precisión.

- Utilizar el l¡r¡cabulario acorde, así conro ctros elementffi del lenguaje que produzcan

un discurso claro y coñerente.

- Expresar sugerencias comprobando su efecto sobre el interlocutor.

- Brindar información verbal de forma clara en un discurso comprensibfe.

CE3.3. Analizar la informacion no oral que se produce en intercambios o convers¿ciones

para ser contrastada con el contexto y a§ícon§eguir los datos a obtener'

CE3.4, Partjcipar en conversaciones sencillas, formale§, entrevi§tas y reuniones de carácter

laboraf, sobre temas habituales en estos contexios, a fin de intercambiar información y

opiniones.

CÉ3.5. Utilizar corrección léxica específica del ámbito profesional mn flexíbilidad,

adaptandolo a las características socioculturales del interlocutor y a las del contexto.

comunicativo dado, adecuando la formulación del discurso, el registro y los elementos no

verbales de la cornunic¿cion.

RA.4. Emplear docr¡mentación on textos sencillos y coherentes, teniendo en

cuenta la terminología al uso, brindando respuesta§ usuales'

Abg

illnnlero fu10, Empleo y seguridad Socrd
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RESOLUCIóN MTESS No 252/2023

POR LA CUAL 5E APRU§BA EL PERFIL PROTE§IONAI DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIMIEIT¡TOS DE ALOJAMIENTO Y SUS MODULOS FORMATIVOS

ASOCIADOS, CORR§§FONDIENTES A LA FAMILIA PROFESIONAL DE

HO5pITALIDAD (HOSF) DEL cATÁLoGo NACIoñAL §É PERFILE§ PROFESI0NALES

tCxppl tvrnslór-¡ r); v Se ¡anosA PARCIALIVIEHTE LA REsoLUcIóN MTE55 il'
405U19 DEL 19 DE ñOVTEITIBRE Dr 201

Asunción, 05 de octubre de 2023

de loo materiales escritos del caso práctico.

Expresar la aeptaCión, no aceptación, conformidad o redtazo en la atencíón de una

con$Ulta, queja c reclamación tipo, utilieando el lenguaie adecuado a la actividad

profesiona|.

Reda{tar un enjunto de in§trucciones dirigidas al destinabrio propio de [a

mmunicación.
Cwnplementar el docunrento específico de6llando lm datos requeridos con

precisión.

Resumir informaciones procedentes de diversas fuentes en un informe breve y

sencillo.

Veriñcar la orreccion gramatical y ortográfica del texto.

Sdicitar dixulpas comunicando de manera clara y sencilla los errores cometidos

Describir las caracteríslicas esenciates de la o requerimiento proPuesto

formativos
Concephrales:
§entido grneral de la lnformaciés oral:

- Gramática sobre usos y expresiones,
* Tésricas de cornunicación.

- Caracteristicas del establecirniento'

- Culh¡ra de los turisas de habla (según id¡orYla extranjero)'

Informacién y documentacién escrita¡
política de la empresa - formatoq de documentos {cartas, e-mail, nensajes cortos,

presupuestos, etc.)

- Datos háslcos de un documento (no?rbre, fecha, hora, cantidad de pasajero, tarifa

y otros)

- Técnir¡s de mmunic¿ción,
* Materiales impresos de comunicacion (carteles, afiches y otro)'

Aspectos tÉcnicos de la actividad profesional:

- Normas de Protocolo y cortesía en el servicio del establecimiento'

- Manualde funciones.
* Aspectos Socioculturale (Costumbres' Modismos)

- Técnicas de Cmrunicacion (comunicación asertiva a superioes)'

Terminobgtía de ueo, *xpreriones;
* Saludos y preguntas habituales del ámbito profesional.

* Generalidades del país (lengua extranjera). ubicación, división política, cap¡tal.

y negativas de uso

E§

Abg.
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RESOLUCIóN MTE§§ N' 252/2023

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PÉRFIL PROFESICINAL DE RECEPCIóH EN

ESTABLECIMISNTOS DE A¡.OJAMIENTO Y §U§ MODULO§ FORMATIVOS
A§OCIADO§, CORRESPONOIENTES A l-A FAMILIA PROFESIONAL DE

HosrITALIDAD.(HosP) orl ctrÁLoco HAcIoNAL DE pERFILES PRoFE§IoNALES
(CNpp) (vSnS¡éN t); y SE ASROGA pARCIALT.{EI{TE LA RE§OLUCIÓN MTESS No

405U19 DEL 19 DE ilOVTEHBRE DE 2019,-------
Asuncién, 05 de octutlre de 2023.

Cumplir uno de loe siguientes requisitos:

* Educación Escolar Básica concluida'
, Educacién Básica Bilingüe para Personas lévenes y Adulias concluida

Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualiñcación)

Certiñcacion de a perñles del CNPP de nivel I de cualificación

0*
r.4Jf frF

E5 COPIT
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Abs. a Veloso
etaria

tmpleo y

Procedimentales:
Interpretación de informaciones ora les

- Aplicar vocabulario téoríco en su tarea diaria

- Aplicar técnicas de kabajo en equípo en todo mornento,

- Utilizar la comunicmión no verbal en todo momento

Interpretación de la información escrita'
- Aplicar reglas gramaticales en el uso del idioma extranjero en documentos escritos'

- Identifrcar formatm de documentos utilizados en el ámbito profesional'

- Redactar diferentes tipos de documentos según necesidad y situación presentada.

Expresión Oral adatado al canalde comunicación
- Aplicar protocolo de cortesía en la comunicación con elllos interlocutores

adaptándose a cana I de cornu n ic¿cion (presenci al/Virtua I )'
- Manejo de herramientas y equipo informáücos en la comunicación.

Uso de Erminologías y expresiones e§tructuradas en la respuesta'

- Manejo de documentacion e información sencilla propia de la actividad profesional'

^ Aplicar trknicas de atención a los pasajeros/huéspedes'

Actitudinalcs:
- Asurne responsabilidades en su ámbilo laboral'

- Aplica «iterioe éticos en su quehacer diario'

- Discíplina en aplicacion de protocolos y normativas'

-" Actitud de trabajo en equipo en ejecución de las tareas'

- Actitud de xcucha.

- Valoración de la confidencialidad'

Requisitos de acceso al módulo

llin¡stelode
Sor.lal
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POR LA CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PR.OFESIONAL DE RECEPCIÓN EN

E§TABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Y §U§ MODULOS FORMATTVOS

ASOCIADOS, CORRESPONDIENTE§ A LA FAMILIA PRCIFESIOÍ{AL DE

HOSPITALIDAD,(HO§P) OEL CATÁLOGO NACIOilAL DE pERFILES PROFESIONALES

(CNpp) (vERSIóit r¡; v se AERSGA PARSIAIMEilTE LA RE§OLUCIÓN MTESS No

405U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------
Asunción, 05 de octubre de 2023.

(*) en el área relacionada con el m&ulo formativo'

(**) en el caso de gue el farmador no cuente con titulaa:ón.

Aula plivalente
* Notebooko PC (docente).

- Proyector multim*dia.
^ Pizana acrilica, pincel y borrador

de uso general insialadas en los equipos.

e§tudiante),

Abs
Veloso

StE§

Perfil del formador

5in titulación* *
*

Con

3 años de
experiencia

laboral

tr año de
experiencia

laba:ral

Perfil ac¡dénnico (com peten cias técnicas)

de profesor I docente en la especlalidad

de la familia profesional correspondiente o,

Título de Técnico SuPerior o,

Título de grado universitario o postgrado

relacionarjo con el módulo formativo.

en cualquier esPecialidad o,

EFTP requeida por cada Administracién

responsable, o
Trtulo de profesor profesionalizante o, ceñificado de especializacion

de profesor / docente
liabilitación en docencta en

en el área con formación melodologica o cü

Competencias
pedagógicas

de espacios, infraestructura$ y equipamiento

Hastá 10 estudiantesEspacio

- Iluminacion adecuada,

- Sistema de ventilación.

^ Sistema de aire amndicionado'
* Accesibilidad universal a los espacios.

- Extintores y sistemas de seguridad'
* Ccnexidn a Internet, por cable o red wifi.

por estudiante1,51r5 por estudianteAuÍa palivalente

Infrae¡tructuras
con tomas de corrientes., §uministrc¡

los
materialesdel

árg.

ilh¡slenode
tmpF¡v.hulrdadsocat

f*ff§Ss
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Requisitos
Hasta 40 estudiantes
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RESOLUCIóN MTESS No 25212023

POR LA CUAL §E APRUEBA EL PERFIL PROFESIONAT DE RECEPCIóN EH

ESTABLECIMIENTOS DE ALO¡AMIENTO Y SUS T'TóOUIOS TORMATIVOS
A§OCIADOS, CORRESPONDIENTES A LA FAMILIA PROFE§IONAL DE

HOSPTTALIOAD (HOSP) OEL CATÁLOG0 HACTONAL Dñ P§RFILES PROFE§IONALES
(cNpp) (VERsIéN 1); y SE ABRSGA pARCIALM5NTE LA RESOLUcIó¡¡ MTESs No

4O5U19 DEL 19 DE NOVTEIUIBRE DE 2019.-------

Asunción, 05 de octubre de 2023.

Mesas de trabajo (acorde a la c¿ntidad de participantes), para trabajo con o sin

computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Material de oficina diverso.

€xpositors de material informativo y promocional.

Diccionario ldioma extranjero - español (digital, impresa del idiorna a ser

dexrrollado)
Materiales pronmcionales del y la zona en idiorna extranjero

Actividad conjunta entre el i4inisterio de Educaciofi y Ciencias y el Miniserio de Trabajo,

Empleo y Seguridad Social a traws de la Unidad Técnic¿ Interministerial del Consejo Nacional

de Educacion y Trabajo (CN[T) para la construcción del Gtalogo Nacional de Perfiles

Profesionals (CNPP).

Toda la inforrnación suministrada en el presente doeumento podrá ser utili¿ada mencionando

la fueüte.

FICHA §E AUTORIDAOES

§antiago Peña P¡lacios

Presidente de la República del Paraguay

t"lEC MTES§

Luis Fernando Ramírez Silva
M¡n¡stro de Educacjon y Ciencias

María Gloria Pereira de Jacquet
Viceministra de Edur¿cién Básica

Nelson Federio Mora Peralta
Viceministro de Educación Superior y

Ciencias

Zulma Morales Fernández
Coordinadora General

y Trabajo

Mónica Isab€l Recalde De Giacomi
Minislra de Trabajo, Empleo y Seguridad

§ocial

César Augusto Segcvia Villasantti
Viceministro de Trabajo

Vemnica Diana López Benitez
Viceministra de Empleo y Scguridad Social

Alfredo Mongelós González
Coorclin¿dor General

Unidad "l"ecnica Intermi nisterial
I de Educación y Trabajo

Abe.

[lrnrsteio de Socral
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RESOLUCTóN MTES§ No ?;521202,3

POR L[ CUAL SE APRUEBA EL PERFIL PROFE§IONAL DE RECEPCIÓN EN

ESTABLECIITIIEHTOS DE ALOJAT{IENTO Y SU§ }4óDULOS FORMATIVOS

ASOCIADOS, CORRESPONDIENTE§ A LA FAMILIA PROFESIOÍ{AL DE

HosptrALrDAD (Hosp) DEL cATÁLoco NAcIoNAL DE nERFTLE§ PRoFESIoNALES

iCxppl füins¡óÑ r); y se $noGA PAR6IALMEHTÉ LA REsoLUcróN t"trEss No

4A5LlL9 DEL 19 DE NOVTEMBRE DE 2019.-------

Asuncion, 05 de octubre de 2023'

FICHA TÉCNICA

Familia Profesional: Hospitalidad (HOSP)

Perfil Profesional: Recepción en establecimientos de alojamiento'
Nivel de cualificación: 3 (tres)
Códlgo del Perfil: l-lOSP 0074-3

Médulos Formativos asociados al perfil profesional:

r Reservas y recepción de los pasajeroslhuéspedes'

' Atención a los pasajeros/huéspedes.
. Gestisr de las cornunicaciones internas y externas'
. Gestion del departamento de recepción.
. Inglés a nivel intermedio para Hospitalidad.
r ldiwra extranjero básico.

Integrantes del Grupo de Trabaio de Diseño de i&dubs Formativos:
Fá$ma Loncharich, Servicio Nacional de Pronroción Prdesional - SNPP - MTESS.

Aldo Rolón, Unidad Técnica Interministerial MEC.

Adriana C-areaga, Unidd Técnica Interministerial MEC.

Expertoc formativos cons¡¡ltados:
Juan Manuel Llanes Benítez, Servicio Nacionalde Formación Profesional

lulio locé David Lezcano López, Servicio Nacional de Formación Profesional

Carmen Viviana Sánchez Florentín, CEDM Virgen de la Merced, Naclonal de Luque y Nacional

Amanecer.
Cinthya Medina, Colegio Nacional Pdte. Franco

Nancy Yamila Lezcano BoSadq Colegio Nacional San lsidro
Nilda lohanna León, Colegio Nacional España

Sanny María Carmen ganios Benítez, Centro Educativo de Alto Desempeño ftilix de Guarania.

Fecüa de cierre de docr¡mento:26llUZA22

Revisión Metodologica (validación interna)
Proyecto: Impulsando la Educación con la ooperación de la UE - OEI

Mónica Caballero, Consultora FmP HOSP

Berta G i ménez, Consu ltora Coord i n ación Metodol og ica

Mario Patiño, Especialista de la Línea 3 - Ampliación delCNPP - Componente 3

Eguipo Normativo
Pedro lurídica SINAFOCAL-MTESS

Slas Jurídica -
r
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RESOLUCIóN HTE§§ No 252/2023
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POR LA CUAL 5E APRUESA EL PERFIL PROFE§IOHAL DE RECEPCIóN EN

EsTAELEcrr.trENTos BE ALOIAMIENTO Y su§ MÓDULOS FoRMATIvoS
ASOCIADOS, CORRESPOHDIENTES A LA FAIVIILIA PROFESIONAL DE

HO§PITALIDAD.(H0SP) DEL cATÁLoGo NACIoNAL DE PERFTLES PRoFESIoNALES
(CNpp) (VERSIóN 1); y SE ABROGA pARCIALMEHTE LA RESOLUCIóN MTESS No

405U19 DEL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019.-------

Asuncién, 05 de octubre de 2023.

Marta Barrios, Direccién General de Educación Permanente de Personas Jóvenes y Adultas *
MEC.

Mabel Chávez, Direcién de Institutos Técnicos §uperiores - MEC.

Tania Quintana, Unidad Tecnica Interministerial- CNET

Beatriz León, Unidad Técn¡ca Interministerial - CNET

Fecfia de cierre del doctrmenb del Equipo Normativo: 2010612023

Asuncién,
2023

De Giacomi
Mfrs§

Abg.
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