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FORMACION PROFESIONAL EN
ORGANIZACION DE
OPERACIONES HOTELERAS

CAPITULO I_ MARCO DE LA POLITICA EDUCATIVA PROVINCIAL Y
NACIONAL PARA LA EDUCACION TECNICO PROFESIONAL

1.1. La Educacién Técnico Profesional en la provincia de Rio Negro. Ante-
cedentes y nuevos contextos.

La Ley de Educacion Nacional N° 26.206 define el Sistema Educativo Nacional en
cuatro niveles —Educacion Inicial, Educacién Primaria, Educacion Secundaria y
Educacion Superior— y ocho modalidades, entre las cuales se ubica como tal la
Educacién Técnico Profesional. Esta ultima se rige por la Ley de Educacion
Técnico Profesional N° 26058 que enmarca los tres niveles de Educacién Técnica
Profesional: Educacion Secundaria, la Educacion Superior, responsable de la
formacién de Técnicos Secundarios y Técnicos Superiores en areas
ocupacionales especificas y de la Formacion Profesional para formar recursos
humanos en puestos de trabajo especificos.

El ambito de la Formacion Profesional se organiza en su interior segun el tipo de
proposito formativo, y la forma de acceso, en: Capacitacion laboral; Formacion
profesional inicial organizada a su vez en tres niveles de certificacién; y en la
Formacion Profesional Continua.

En el ambito provincial la sancion de la Ley Organica de Educacion F N° 4819,
establece en el Titulo 4, Cap. lll, Art. 45, inc. b) “La habilitacion de mecanismos
administrativos e institucionales que permitan la elaboracién de propuestas de
formacion de técnicos (..) superiores no universitarios como también de
formacién profesional en las diferentes areas de la produccién y los servicios, de
acuerdo a las necesidades y potencialidades de desarrollo de cada region de la
provincia”.

Toda Educacion Técnico Profesional en el Nivel Superior tiene la intencionalidad
de disefar itinerarios profesionalizantes que permitan iniciar o continuar procesos
formativos sistematicos en diferentes areas ocupacionales.

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacion
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El ambito y el nivel de Educaciéon Superior se caracterizan por los rasgos
peculiares de sus instituciones. Ellas deben no sélo desarrollar funciones
relativas a la ensefianza sino también las concernientes a investigacion,
desarrollo, extensidn y vinculacion tecnoldgica, e innovacion.

Dada la pluralidad de instituciones de educacién superior que actualmente
brindan, como parte de su oferta formativa, la modalidad de Educacion Técnico
Profesional, se marca como orientacién la progresiva especificidad de tales
instituciones, de modo de asegurar las condiciones institucionales necesarias
para que la expectativa sefalada en el apartado anterior pueda concretarse.

En las ultimas décadas, en la Provincia de Rio Negro, se ha producido un
incremento de propuestas formativas de Educacion Superior Técnico Profesional
que se implementan desde los Institutos Superiores, con anclaje territorial en
diferentes puntos de la geografia provincial dando respuestas a las necesidades
de formacién e insercion laboral. En consonancia con lo que establece la Ley de
Educacion F N° 4819, en su Art. 55 establece que: “Las instituciones que brindan
Formacion Profesional deben reflejar en su propuesta de formacion una estrecha
vinculacion con el medio productivo local y regional en el cual se encuentran
insertas para dar respuesta a las demandas de calificacion en aquellos sectores con
crecimiento sostenido”. Estas instituciones han transitado diferentes contextos, en
cuanto a sus inicios y desarrollo, destacandose las acciones destinadas a cubrir el
territorio y satisfacer las demandas de formacién especifica para el sector socio -
productivo, promoviendo una adecuada diversificacién, que atiende a las
expectativas y requerimientos de la estructura productiva, aprovechando en forma
integral los recursos humanos, incrementando las posibilidades de actualizacién y
reconversion para los integrantes del sistema y sus egresados.

1.2. Marco Normativo para la Educacién Técnico Profesional

El siguiente marco regulatorio configura los lineamientos y criterios para el desarrollo
de la Educacién Técnico Profesional.

 Ley de Educacién Técnico Profesional N° 26.058; que define a la Formacion
Profesional como ambito especifico de la Modalidad de Educacién Técnico Profesional.

« Resolucion N° 261/06 CFE, que define el proceso de homologacion y marcos de
referencia de titulos y certificaciones de Educacién Técnico Profesional.

* La Resolucion del CFE 13/07, que define y ordena los tipos de titulos y
certificaciones de la Educacién Técnico Profesional y la Formacion Profesional Inicial y
Continua, sus niveles certificacion y referenciales de ingreso.

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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* La Resolucién del CFE 115/10, que establece los lineamientos y criterios de
organizacion institucional y curricular de la Formacién Profesional.

¢ La Resolucién del CFE 287/16, que explicita los marcos para la elaboracion de
Disefos Curriculares Jurisdiccionales para la Formacion Profesional.

« La Resolucion del CFE 288/16, que explicita las orientaciones y criterios de
organizacion para la Formacién Profesional Continua y la Capacitacién Laboral.

* La Resolucion del CFE 295/16, que establece los criterios para la organizacion
institucional y lineamientos para la organizacién de la oferta formativa para la
Educacion Técnico Profesional de nivel superior.

¢ Resolucion CFE 451/22 “Procedimiento y componentes para la validez nacional’,
que establece los criterios y procedimientos para la tramitacion de la validez nacional
de titulos y/o certificados de los estudios correspondientes a las opciones
pedagdgicas presenciales y a distancia de todos los niveles y modalidades del Sistema
Educativo Nacional previstos en la Ley de Educacién Nacional N° 26.206.

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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CAPITULO II_ LA PROPUESTA DE FORMACION

2.1. Finalidades de la formacion profesional:

Esta propuesta de Formacién Profesional, otorga una certificacién profesional
elaborada en el marco de los actuales lineamientos federales en la Resolucion del
CFE N° 295/16, criterios para la organizacion institucional y lineamientos para la
organizacién de la oferta formativa para la Educacion Técnico Profesional de Nivel
Superior, y de la propuesta Curricular Provincial contemporanea a este.

Con esta Formacion Profesional, el nivel superior pretende cubrir un espacio
necesario en la formaciéon de profesionales que organicen operativamente
unidades alojativas. Este curso de formacion profesional esta relacionado
directamente con el sector turistico, el cual se constituye como uno de los
principales sectores socio productivos de la provincia.

La misma tiene como propdsito dar respuesta al acelerado crecimiento de este
segmento de la economia regional que requiere de profesionales capacitados/as
en organizacion, ejecucion y supervision de operaciones hoteleras.

En la elaboracion del plan de estudios de esta formacion profesional, se buscé que
el futuro organizador de operaciones hoteleras adquiera conocimientos, dominio
y competencias, propias de la industria que le permita una rapida insercion laboral
en el mercado regional, nacional o internacional. La realidad ha mostrado una
demanda insatisfecha en recursos humanos del sector hotelero y la necesidad de
desarrollar propuestas formativas actualizadas que contemplen las practicas
profesionalizantes como eje que consoliden las competencias profesionales
adecuadas a la demanda de la industria.

2.2. Ficha Técnica

- Sector/es de actividad socio productivo: HOTELERIA

* Denominacion del perfil profesional: ORGANIZADOR DE OPERACIONES
HOTELERAS

* Familia profesional: ORGANIZADOR DE OPERACIONES HOTELERAS

- Denominacién de Ila certificacion de referencia: ORGANIZADOR DE
OPERACIONES HOTELERAS

+ Nivel y ambito de la trayectoria formativa: FORMACION PROFESIONAL.

- Tipo de certificacién: CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL.

« Nivel de la Certificacién: NIVEL llI

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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2.3. Perfil Profesional

El perfil profesional es la expresion ordenada y sistematica, verificable y
comparable, de un conjunto de funciones, actividades y habilidades que un
profesional puede desempenar en el mundo del trabajo y la produccién. Permite
definir su profesionalidad al describir el conjunto de actividades que puede
desarrollar, su campo de aplicacion y sus requerimientos. El perfil profesional se
refiere, pues, al conjunto de realizaciones profesionales que una persona puede
demostrar en las diversas situaciones de trabajo propias de su area ocupacional,
siendo una referencia fundamental, aunque no la Unica, para el proceso formativo.
El perfil profesional también indica a los distintos actores del mundo del trabajo y
la produccion, cudles son los desempefos competentes que se esperan de un
determinado profesional, constituyendo un cédigo de comunicacién entre el
sistema educativo y el productivo” (CFCyE N° 261/06. 13.1)

2.3.1 Alcance del perfil profesional

El Organizador de Operaciones Hoteleras estara capacitado, de acuerdo a las
actividades que se desarrollan en el perfil profesional, para: supervisar y gestionar
las areas operativas de un establecimiento que ofrece hospedaje y servicios
complementarios en funcién a la buena atencién de los huéspedes. Es
competente de entender y realizar funciones ejecutivas de aquellas demandas
emanadas de los niveles técnicos y jerarquicos relativos y gestionar las acciones
especificas de cada sector, operativo y administrativo, observando principios de
conduccién de eficacia y eficiencia, generando un espacio de calidad y validez
operativa, aplicando las politicas y procedimientos fijados por las autoridades
maximas del Establecimiento y la realizacion de todos aquellas funciones
relacionadas con el proceso de gestion del Hotel.

2.3.2 Funciones que ejerce el profesional

El Organizador de Operaciones Hoteleras esta capacitado para supervisar,
gestionary ejecutar el funcionamiento de las areas operativas en todos los turnos;
determinar las secuencias operativas; verificar la interaccion entre los
departamentos, considerando los requerimientos de los huéspedes o clientes, la
rentabilidad esperada y los estandares de calidad preestablecidos.

a) Supervisar, organizar y gestionar las actividades de recepcién, conserjeria, caja,
comunicaciones Yy reservas . El Organizador de Operaciones Hoteleras esta
capacitado para distribuir y asignar funciones del front office, realizar la estrategia
operativa de las reservas de habitaciones y de otros sectores, supervisar y

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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ejecutar el check in, check out, bloqueos, salidas tardias, cortesias, y movimiento
de fondos y controlar las operaciones de atencion del huésped durante su estadia.
Del mismo modo, atiende las peticiones y quejas, soluciona problemas,
anticipandose a las necesidades y expectativas de los huéspedes, resuelve
situaciones especiales, identificando las de propia resolucién y de derivacion
conforme a las responsabilidades y principios de autoridad dispuesto por la
Gerencia.

b) Organizar, supervisar y dirigir el drea de amas de llaves, acondicionamiento y
mantenimiento del establecimiento. El Organizador de Operaciones Hoteleras esta
capacitado para verificar el estado de acondicionamiento de las unidades
alojativas, areas publicas y lavadero; distribuir y asignar tareas a los responsables
de las distintas areas operativas del establecimiento y desarrollar conjuntamente
con el area de mantenimiento las actividades de intervencion preventiva y/o
correctiva.

c) Conoce y aplica los lineamientos de las acciones comerciales y de marketing. El
Organizador de Operaciones Hoteleras esta capacitado para supervisar el
cumplimiento de las acciones comerciales y de marketing y aplicar las estrategias
comerciales que emanen de la gerencia.

d) Conducir y supervisar el aprovisionamiento y la realizacién de compras y stock.
El Organizacion de Operaciones Hoteleras esta capacitado para controlar el estado
de los depdsitos, la recepcion de mercaderias, la rotacion de stock de acuerdo a la
oferta; minimo y maximo, planilla de control, economato y bodegas. Seleccién de
proveedores. Carta de proveedores.

2.3.3 Area ocupacional

El Organizador de Operaciones Hoteleras se desempefia en emprendimientos de
distinta envergadura, entre otros: Hoteles de diferentes categorias, aparts hotel,
complejo de cabafias, hosterias y todos aquellas figuras comerciales de
alojamiento, provision de alimentos y bebidas y otras facilidades. Desarrolla su
actividad en todo el ambito del Hotel, bajo la supervisidon de la Gerencia, de acuerdo
a la categoria del Hotel. Interactia directamente con los responsables de las
distintas areas o departamentos operativos, a saber: Front Office, Alimentos y
Bebidas, Ama de Llaves, Mantenimiento, Marketing y Ventas, y Contabilidad y

Finanzas.
Rio Ministerio de Formacion Profesional en Organizaciéon
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2.3.4 Capacidades profesionales

El proceso de formacién habra de organizarse en torno al desarrollo y
acreditacion de un conjunto de capacidades profesionales que se corresponden
con los desempefios descriptos en el perfil profesional.

Las capacidades se desarrollan de manera exhaustiva en los médulos del

presente disefio.

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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CAPITULO llI_ FUNDAMENTACION PEDAGOGICA DE LA PROPUESTA
CURRICULAR

3. 1. Acerca del curriculum: el conocimiento, la ensenanza, el aprendizajey
la evaluacion.

Todo curriculum expresa ideas, saberes y posiciones acerca de las
concepciones de sujeto, cultura y sociedad. Se constituye en una herramienta de
la politica educativa que define un proyecto politico-social-cultural en el que se
manifiestan intencionalidades acerca de las experiencias formativas. En el
curriculum se seleccionan y sintetizan conocimientos que una sociedad define
como validos a ser transmitidos, que deben ser comprendidos en su caracter
historico y provisional. En tal sentido, el conocimiento se presenta como un
producto objetivado y contradictorio de procesos histéricos, sociales y culturales
que son interpelados permanentemente por relaciones de poder.

La ensefianza se concibe como una practica compleja que se sitia en contextos
configurados por multiples dimensiones: institucionales, pedagdgicas, didacticas,
éticas, politicas. Su particularidad esta definida por su relacion especifica con los
conocimientos y los contextos de practicas donde se producen. El desarrollo de
una ensefanza situada requiere incorporar la dialéctica permanente entre los
conocimientos y su transferibilidad en el ambito de accidn, esto exige la
incorporacion de diversos abordajes metodologicos segun los campos de
conocimientos que se involucren.

La formacidn profesional se constituye en un ambito relevante de crecimientoy
profesionalizacion en tiempos de avance cientifico-tecnoldgico. La formacion de
los profesionales se presenta como una necesidad. Esta modalidad establece
una estrecha vinculacién entre el campo educativo y el campo laboral y requiere
de propuestas curriculares abiertas - flexibles, en permanente actualizacion,
vinculadas con los contextos de actuacion.

La formacion profesional pretende una sdlida formacion tedrico-practica en el
manejo de la especificidad técnica promoviendo el aprendizaje de capacidades,
para la toma de decisiones. Esta visidon intenta articular la formaciéon de un
profesional que aprenda no soélo aspectos instrumentales y técnicos, sino,
contextuales frente a las demandas ocupacionales de la region. En este sentido,
“....el aprendizaje es el fruto de la experiencia. Se trata de un proceso que, es
primero intersubjetivo (es decir que se produce en la experiencia con otros) y
luego intrasubjetivo (expresandose en esquemas de pensamiento, capacidades,
representaciones, saberes).”" lo que lleva necesariamente al didlogo entre los

" Res. CFE N° 344/18 Dispositivo de acreditacién y certificacion de saberes socio-laborales en la ETP.

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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saberes/capacidades con la trayectoria realizada en referencia al pefrfil
profesional.

La evaluacion en la educacion técnico profesional debe ser situada y centrarse en
las capacidades profesionales a desarrollar, en cémo el/la estudiante pone en
juego diferentes tipos de conocimientos, habilidades, actitudes, valores y
procedimientos, integrando el saber, el saber hacer y el saber ser. La evaluacién
forma parte del proceso de ensefianza y aprendizaje y, por tanto, es parte del
proceso y no una actividad aislada, debe estar vinculada estrechamente con las
capacidades profesionales, el perfil al que hace referencia y las funciones que
ejercera en un futuro. En este sentido, se programa el desarrollo de las
capacidades que permiten dar sustento a los conocimientos que generan las
habilidades y destrezas puestas en accion, “a la forma de abordar un hecho
determinado o una situacion problematica mediante la busqueda de la forma de
plantear la resolucién de los problemas o de anticiparse a los diferentes
escenarios posibles”. 2

La estructura curricular modular posibilita la elaboracion de propuestas de
formacidn profesional continua con especializaciones. De este modo habilita la
produccion de nuevas propuestas que brindan mayor especificidad al perfil
profesional. Permite a los estudiantes la oportunidad de ampliar y enriquecer su
formacion profesional.

3.2. Modalidad de cursado
Presencial

3.3. Duracion de la formacion profesional
1 afio

3.4. Carga horaria total
864 horas reloj

3.5. Condiciones de Ingreso
Teniendo en cuenta el Reglamento Académico Marco de la Jurisdiccion,
Resolucion N° 4077/14, en el mismo se establecen las siguientes condiciones:

* Articulo 5°: Ingreso.- A las instituciones de Educacién Superior dependientes
de la Provincia de Rio Negro se ingresa de manera directa, atendiendo a la
igualdad de oportunidades y la no discriminacion.

« Articulo 6°: Inscripcidn.- Para inscribirse en una institucion de Educacion
Superior es necesario presentar la siguiente documentacion:

2 Res. CFE N° 344/18 Dispositivo de acreditacién y certificacién de saberes socio-laborales en la ETP.

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién
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Solicitud de inscripcion.

Constancia de estudios secundarios completos, acreditados con Ia
presentacion del titulo en original y copia, o constancia de titulo en tramite o
constancia de finalizacion de cursado del secundario con materias

adeudadas.

Fotocopia autenticada del documento de identidad (datos de identificacién y
domicilio).

Partida de Nacimiento actualizada, original y copia autenticada.

CUIL

Esta documentacién debe obrar en el legajo de cada estudiante al comenzar el
ciclo lectivo. Por Secretaria de Estudiantes se realiza la carga de ingresantes en el
sistema SAGE-LUA o sistema de administracion de estudiantes equivalente, y
se mantendra actualizada la informacién respecto a su condicion de regularidad
y rendimiento académico.

Rio
Negro

Ministerio de
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CAPITULO IV_ ORGANIZACION CURRICULAR
4.1. Definicion y caracterizacion del trayecto formativo modular

El modelo de estructura curricular recomendada para el ambito de la Formacién
Profesional, es el trayecto formativo y la estructura modular. El mismo tiene como
propdsito central articular saberes tedrico-practicos que  posibiliten los
aprendizajes de la profesién desde una visién integral. El disefio curricular
modular propicia una estructura que tiende a minimizar la fragmentacion,
favoreciendo instancias curriculares que integran saberes y los contextualizan en
ambientes profesionales y en situaciones de resolucion de problemas.

En relacion con los sujetos de la formacién, el concepto de “trayecto” permite
reconocer la diversidad de recorridos formativos y sus modos de transitarlos.
Esta cuestion remite a las diferentes posibilidades con las que cuentan los
estudiantes para iniciar y continuar su desarrollo profesional, entendido éste
como un proceso dinamico traccionado por los intereses individuales, y los
requerimientos y demandas que se van estructurando en cada sector
socioproductivo.

4.2. El trayecto formativo modular

El modelo de "trayecto formativo modular” se organiza mediante un conjunto
ordenado de modulos cuyo disefio contiene los aspectos formativos que, de
conjunto, permiten a los sujetos de la formacion el desarrollo de las capacidades
que caracterizan al perfil profesional de una figura formativa de referencia. La
certificacion de cada trayecto formativo corresponde a una figura formativa y, en
consecuencia, a una certificacion de FP" (Res. CFE N° 287/16). Mientras que, los
contenidos que presentan los modulos integran saberes de naturaleza diversa, en
articulacion con los tipos de capacidades profesionales que concretamente
organizan a cada uno de ellos.

El disefio curricular modular, como organizacion del trayecto formativo en la FP,
presenta las siguientes virtudes:

* Mejora la trayectoria de los estudiantes en términos de ingreso, sostenimiento
y promocion del proceso formativo.

- Permite la articulacidn de trayectorias formativas que relacionan varias figuras
con distintos niveles de certificacion en una misma familia profesional o
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agrupamiento; permitiendo alcanzar una certificacion profesional que a la vez
es condicidon de ingreso a otra trayectoria mas compleja o de otro nivel de
certificacion.

« Permite que un estudiante curse y acredite una serie de mdédulos comunes
que sean de base a un conjunto de figuras formativas de la misma familia
profesional o agrupamiento, logrando acumular acreditaciones parciales de
las capacidades adquiridas. De esta forma, el estudiante cursa y acredita un
modulo comun que es parte de otros trayectos formativos.

+ Incentiva al estudiante a sostener la trayectoria formativa permitiendo la
flexibilidad de ingreso y egreso, acreditando los saberes y capacidades de
cada médulo con independencia del trayecto en su conjunto.

La organizacioén de la estructura modular procura ser flexible para posibilitar la
entrada y salida de los estudiantes y facilitar la organizacién institucional de la
oferta formativa. Asimismo, establece cargas horarias para cada mddulo,
adecuadas a las caracteristicas de la poblacion joven y adulta de la Formacion
Profesional, evitando secuenciaciones rigidas entre modulos.

4.2.1 Acerca del modulo

El mdédulo puede definirse como la unidad que integra el conocimiento basico con
el conocimiento aplicado, y que asume formas de organizacién particulares, es un
proceso formativo integral con autonomia relativa en tanto cada uno de ellos es
un espacio en si, con capacidades que lo configuran como tal; y a la vez, un
espacio que se constituye en relacion y articulacién con los otros mdédulos. Es
definido también como una unidad de evaluacion que acredita aprendizajes
centrados en capacidades profesionales.

Se trata de un formato de espacio curricular con caracteristicas particulares en
tanto:

- El término de referencia para conformar un moéddulo esta dado por las
situaciones profesionales para las cuales se forma. Se organiza en torno a un
problema o rasgo relevante del area o campo ocupacional.

- Esos problemas o cuestiones a los que aludimos son ejes que contribuyen a
articular, dar coherencia e integrar el contenido y las practicas. Es por esto
que los mddulos articulan e integran los saberes con problemas relevantes

Ministerio de
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del campo ocupacional al que se refiere y se configuran como necesarios en
relacion a las capacidades profesionales a lograr.

. Esos problemas o cuestiones requieren la combinacién de la teoria y la
practica, la accion y la reflexion. De este modo, saber y saber hacer, sony se
presentan como complementarios en la tarea de accion / reflexion /
comprensioén en el proceso de formacion.?

La definicion de los perfiles profesionales, es el insumo clave para el disefio y
desarrollo de los trayectos formativos de FP, identificando aquellas capacidades
profesionales y sus correspondientes contenidos de la formacion que son
comunes a distintos trayectos formativos del sector socioproductivo y la familia
profesional/agrupamiento, como asi también, las capacidades profesionales y
saberes que son especificos de cada figura formativa. Esta forma de abordar el
trabajo de elaboracion de los trayectos formativos, permitira el disefio de varias
ofertas formativas sobre la base de definir los mddulos comunes y especificos
necesarios para la conformacion equilibrada y coherente del trayecto formativo, y
el desarrollo de las capacidades que se describen en el perfil profesional?;
pudiendo sin embargo existir propuestas con trayectos unicos por la
especificidad de la FP.

El médulo organiza y selecciona practicas formativas y contenidos que tienen
como referencia las capacidades profesionales apropiandose del perfil
profesional de la figura formativa. Esto implica que, en un mismo maddulo, se
integran conocimientos teoricos basicos como, asi también, aplicados. Estos
saberes seleccionados junto al disefio de practicas formativas y
profesionalizantes de distinto tipo (proyecto tecnoldgico, de resolucion de
problemas, de andlisis de casos, trabajo de campo, etc.), confluyen en el
desarrollo y construccion de las capacidades profesionales.

En un sentido general, todo trayecto incluye en su composicién: a) modulos
comunes cuyas ensefianzas pueden referir al ambito de la FP en su conjunto, es
decir comunes para todos los trayectos formativos de FP; o bien, referir a un
sector socio productivo particular; o bien, para un agrupamiento particular de
trayectos formativos de la familia profesional; b) mddulos especificos cuyas
ensefianzas se orientan por un mayor grado de especializacién que refieren a una
figura formativa en particular y son, en consecuencia, especificos para un
determinado trayecto formativo dentro de la familia profesional de referencia.

3 0p. cit

4 0p. cit
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4.2.2 Acerca de las practicas profesionalizantes

En el presente disefio curricular de estructura modular se incorporan las practicas
profesionalizantes al interior de los mddulos especificos de la certificacion. Las
mismas, en interaccion con los conocimientos especificos a desarrollar y las
capacidades definidas a tal fin, organizan el aprendizaje del saber- saber hacer-
saber ser, que requiere la profesion. En los casos de los mdédulos comunes que
requieran destinar un porcentaje de la carga horaria a las practicas
profesionalizantes, sera el/la docente a cargo quien debera incorporar
actividades, acciones y/o estrategias de ensefianza- aprendizaje de esa practica.

Las practicas profesionalizantes se plantean como escenarios formativos que, a
través del dialogo permanente entre los contenidos, las capacidades y los
ambitos de insercién, integran conocimientos correspondientes al perfil
profesional. Las practicas profesionalizantes promueven diversas actividades en
ambitos institucionales especificos dentro del instituto, como asi también, en
aquellos escenarios/entornos posibles. El/la profesor/a a cargo de las practicas
profesionalizantes sera responsable de disefiar y coordinar las acciones de
acompafamiento a los/as estudiantes en el proceso de aprendizaje de las
diferentes capacidades a consolidar, ampliar e integrar. Esto requiere del trabajo
en equipo conformando pareja pedagdgica entre el/la docente especialista del
modulo y el/la docente de practica profesionalizante, cuyo perfil debe ser acorde
con el perfil profesional que se pretende formar.
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CAPITULO V_ESTRUCTURA MODULAR
5. 1. Estructura Modular Formacion Profesional OPERADOR HOTELERO

Horas Practicas

. . Horas Practicas . :
1° Cuatrimestre Horas Reloj Profesionalizante | 2° Cuatrimestre Horas Reloj Profesionalizante

*

*

Organizacion y

Administracion de Cultura del
Alojamientos 3hs/48hs Turismo S
Turisticos
Portugués 3hs/48hs 2hs/32hs Inglés 3hs/48hs 2hs/32hs
Médulos
comunes o "
Alfabetizacion 3hs/48hs 2hs/32hs Informatica 3hs/48hs 2hs/32hs
Digital y TICs Aplicada
Relaciones laborales
Calidad de servicio 3hs/48hs y orientacion 2h/32h
profesional
Recepciény Alimentos y
S 4hs/64hs 2hs/32hs Bebidas 4hs/64hs 2hs/32hs
Reservas, Ventas,
Ama de Llaves 4hs/64hs 2hs/32hs Comercializacion y 3hs/48hs 2hs/32hs
) Marketing
Méadulos
especificos Gestion de las Equipamiento,
Personas y 3hs/48hs Mantenimiento y 3hs/48hs
Liderazgo Seguridad Hotelera
Operacién Hotelera 5hs/160 hs 4hs/128hs
Total de horas y porcentaje _
de las practicas SIS
Tgtal de horas de 368 hs
moédulos comunes
Total de horas de médulos j
especificos Ol
Total de horas
864 hs

de la formacion profesional
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CAPITULO VI_ MODULOS - COMtPONENTES BASICOS

6.1. Moédulos comunes
6.1.1 Organizacion y Administracion de Empresas Hoteleras .

Denominacién del Médulo: Organizacion y Administracién de Empresas Hoteleras
Tipo de Mdodulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: Ter cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 3 hs/48 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante:-

Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas del Médulo

Este moddulo le posibilitara al estudiante conocer los distintos tipos de
organizaciones, sus estructuras y funcionamiento, asi como la comprension del
concepto de administracion, de las distintas etapas que componen el proceso
administrativo y del manejo de las herramientas de gestion estratégica.
Capacidades profesionales a desarrollar

Diferenciar las tipologias de alojamientos segun normativa vigente, formas de
organizacién, funciones, circuitos a fin de disefiar y ejecutar manuales de
procedimientos administrativos y operativos.

Ejes de contenidos. Descriptores

La organizacion en los establecimientos de alojamiento: interpretacion de las
diferentes normativas sobre autorizacion y clasificacion de establecimientos de
alojamiento. Tipologia y clasificacién de los establecimientos de alojamiento.
Naturaleza y propdsito de la organizaciéon y relacion con otras funciones
gerenciales. Patrones basicos de organizacion tradicional en todas las areas:
tradicional y de acuerdo a cada estructura. Organigramas (esquemas) y
relaciones inter-departamentales que caracterizan a los distintos tipos de
alojamientos.

Departamentalizacién: Diferenciacion de los objetivos de todos los
departamentos y distribucion de funciones. Circuitos, tipos de informacion y
documentos internos y externos que se generan a solicitud de la administracion
que regulan el marco de tales estructuras internas. La funcién de integracién de
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personal en todos los departamentos. Definicion y objetivos. Relacién con la
funcion de la operacion y organizacion. Manuales de politicas y procedimientos de
las operaciones: analisis, comparacién y redaccion.

Tendencias de alojamientos turisticos: Hoteles sustentables. Hoteles Pop Up.
Hoteles inteligentes. Glamping. Segmentos especificos.

6.1.2 Cultura del Turismo .

Denominacién del Médulo: Cultura del Turismo

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacién en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 3 hs/ 48 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante:-
Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas del Médulo

Los contenidos de este modulo proporcionaran al estudiante los elementos
tedricos basicos y necesarios para facilitar la interaccién y comprension de otros
modulos del curso. Asimismo, le permitiran comprender la insercion de los
alojamientos turisticos dentro del funcionamiento general del turismo y su
relacion con el resto del sistema.

Capacidades profesionales a desarrollar

Organizar y disefiar su actividad profesional en constante interacciéon con los
diferentes actores que integran el sistema turistico y aquellos sectores que
puedan colaborar para el desarrollo integral del mismo.

Reconocer la importancia y las funciones de su actividad profesional en el
entramado de relaciones entre los actores que intervienen en la actividad turistica.

Ejes de contenidos. Descriptores

El Turismo como fendmeno social. Clasificacion del Turismo. La ONU turismo
como rectora en la actividad.

El turismo post pandémico.

El Turismo: Enfoque sistémico. Elementos que lo conforman: demanda turistica,
oferta turistica, producto turistico, planta turistica e infraestructura.
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Superestructura publica, privada y mixta. Atractivo turistico. Mercado turistico
relativo al subsector de alojamiento, como principal proveedor de servicios
turisticos. Operadores turisticos y su relacion con establecimientos hoteleros.

El huésped en hoteleria y turismo. Perfiles. La segmentacion del mercado.
Diferenciacion. Posicionamiento. Identificacion y clasificacion de las
necesidades. Definicion de elementos de motivacion e innovacion.

Espacio turistico. Tipos de espacio: natural y urbano. El espacio como base de la
actividad turistica. El turismo de experiencias. Turismo cultural. Turismo social de
adultos mayores, inclusivo y accesible.

Cultura del Turismo. Comunidad anfitriona. Servicios turisticos. Industria de la
Hospitalidad.

6.1.3 Portugués .

Denominacién del Médulo: Portugués

Tipo de Médulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: 1er cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 1 h/16hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2hs/32hs
Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este mddulo le posibilitara al estudiante adquirir nociones basicas del lenguaje
técnico basada en estructuras sintacticas predeterminadas para poder
desempefiarse acorde a las funciones del organizador/a de operaciones
hoteleras. Se trabajara el vocabulario especifico de manera transversal a los
distintos espacios curriculares.

Capacidades profesionales a desarrollar

Reforzar las diferencias del portugués y del espafiol desde una perspectiva del
ambito de la hoteleria.

Conocer y describir tipos de hospedajes, servicios, tarifas, habitaciones, vistas,
acomodaciones y objetos propios de un hotel.

Formacion Profesional en Organizaciéon
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Formular preguntas para efectivizar una reserva y dar respuestas a reclamos y/o
pedidos.

Realizar preguntas sobre datos personales, efectivizar una reserva e indagar
preferencias sobre las habitaciones como vistas y acomodaciones

Reproducir dialogos y textos mas

sofisticados utilizando elementos de cohesion y coherencia.

Reconocer el uso de los pronombres interrogativos y utilizar verbos del tiempo
presente, pretérito y futuro.

Formular dialogos en contextos hoteleros para diferentes tipos de huésped,
ademas de responder emails y pedidos de reserva telefénica.

Reproducir dialogos de cobro de pagos y check out en un hotel.

Ejes de contenidos. Descriptores

Vocabulario y semantica. Saludos y presentacion personal en forma escrita y oral:
nombre y apellido, direccion, ciudad, nacionalidad y profesion. El alfabeto.
Presente simple. Neologismos. Numeros y cantidades. Dias, meses, hora. Clima.
Dar y recibir direcciones. Dar indicaciones. Modo imperativo y los textos
instructivos. Preposiciones.

Idioma aplicado.Tipos de hospedajes, tipos de habitacion, vistas y de camas.
Tipos de servicios ofrecidos en diferentes tipos de hospedajes. Personal de la
hoteleria. Vocabulario sobre objetos y lugares de un hotel. Datos de la ficha de
reserva: repaso de datos personales.Documentos de los brasilefios e identidad
cultural.Problemas de estructura edilicia o del servicio hotelero. Formas de pago
y de dar precios. Responder correos electronicos utilizando palabras de gentileza,
respeto y cordialidad.

Gramatica: Presente de verbos regulares. Presente de verbos terminados en
“ecer”. Presente de verbos irregulares. Modo condicional llamado “futuro do
pretérito” en Portugués. Plural. Numeros. Adjetivos, sindbnimos y anténimos.
Pronombres personales. Diminutivos y aumentativos. Gerundio. Antonimos.
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Practicas formativas

Se desarrollaran ejercicios practicos orales y escritos, actividades de juego de
roles, simulaciones, ejercitaciones de escucha y pronunciacion, visualizacion de
videos, entre otros.

6.1.4 Inglés .

Denominacién del Médulo: Inglés

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacién en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 1 h/16 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2 hs/32hs
Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

El médulo le permitira al estudiante adquirir nociones basicas del lenguaje técni-
co basada en estructuras sintacticas predeterminadas para poder desempefiarse
acorde a las funciones del organizador/a de operaciones hoteleras. Se trabajara
el vocabulario especifico de manera transversal a los distintos espacios curricu-
lares.

Capacidades profesionales a desarrollar

Aplicar principios basicos de pronunciacién como la entonacion, el acento, la
conexion del discurso, las pausas, el ritmo, entre otros.

Utilizar formas correctas de saludo y presentacion personal de manera escrita u
oral.

Utilizar correctamente los tiempos verbales tanto para expresarse de forma
escrita u oral en el idioma inglés.

Aplicar vocabulario especifico de su profesion a partir de estructuras gramatica-
les simples y predeterminadas.

Brindar y recibir indicaciones sobre direcciones y puntos de referencia.
Mantener una comunicacion fluida con el huésped.
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Ejes de contenidos. Descriptores

Vocabulario y semantica. Saludos y presentacion personal en forma escrita y oral:
nombre y apellido, direccion, ciudad, nacionalidad y profesion. El alfabeto. Presen-
te simple. Anglicismos. Numeros y cantidades. Dias, meses, hora. Clima. Dar y reci-
bir direcciones. Dar indicaciones. Modo imperativo. Preposiciones.

Gramatica y sintaxis. Verbo to Be. Presente Simple para expresar rutinas, verda-
des., adverbios de frecuencia, preposiciones de tiempo.

Idioma aplicado. Trabajos (habilidades y destrezas propias de la profesién), el
tiempo futuro (organizar planes, encuentros, reuniones), lenguaje formal e infor-
mal, mensajes cortos, en el teléfono, atencion al cliente, check in, check out, reser-
vas.

Practicas formativas

Se desarrollaran ejercicios practicos orales y escritos, actividades de juego de
roles, simulaciones, ejercitaciones de escucha y pronunciacion, visualizacion de
videos, entre otros.

6.1.5 Alfabetizacion digital y TICs .

Denominacién del Médulo: TIC

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: 1er cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 1 h/16hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2hs/32hs
Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este modulo presenta como objetivo reconocer y valorar la importancia de la alfa-
betizacidn digital y uso de las Tecnologias de la Informacion en la formacién profe-
sional del Operador Hotelero. El/la estudiante incorporara herramientas tecnologi-
cas para gestionar, planificar y organizar tareas generales en relacién a su funcién.

Capacidades profesionales a desarrollar

Identificar y aplicar las distintas herramientas que brinda la utilizacion de la tecno-
logia informatica y de comunicaciones en lo atinente al ejercicio profesional.
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Utilizar los recursos de la web 2.0 y 3.0 a fin de brindar un servicio de calidad.

Organizar y establecer criterios de busqueda y validacién de la informacién para
asesorar al huésped con datos fidedignos.

Ejes de contenidos. Descriptores

Acceso, navegacion e interaccion en la web: Recursos de la WEB 2.0 y 3.0. Busca-
dores. Organizacion y criterios de busqueda de la informacion en la web. Valida-
cion de informacion. Sitios oficiales. Portales de trabajo. Publicacion en un servi-
dor Web. Redes sociales

Herramientas digitales: Procesador de textos y planilla de calculo. Edicién de
textos y publicaciones digitales. Presentaciones digitales, folletos y revistas.
Disefio multimedial. Edicion de imagenes. Edicion de videos y su publicacion.
Disefio de CV. Correo electronico. Aplicaciones de servicio y geolocalizacion.

Practicas formativas

Se desarrollaran en un gabinete informatico equipado, con instalaciones de
programas necesarios Yy acceso a internet. Se propondran ejercicios practicos
individuales y/o grupales a partir de consignas vinculadas a las funciones de
incumbencia.

6.1.6 Informatica Aplicada .

Denominacion del Médulo: Informatica Aplicada

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacién en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria teérica: 1 h/16hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2hs/32hs
Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este mdédulo permitira al estudiante conocer y adquirir herramientas especificas
de operacién hotelera para aplicar de manera eficaz en su ambito laboral.
Capacidades profesionales a desarrollar.

Conocer, interpretar y operar los sistemas de comercializacidn, ventas y reservas.
Cargar, descargar y analizar la informacion de los sistemas operativos internos.
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Emitir, interpretar y aplicar informes y reportes especificos de cada sector.

Ejes de contenidos. Descriptores

Sistemas de comercializacién, ventas y reservas. GDS (Global Distribution
System): Amadeus, Sabre, entre otros. Codigo IATA. Sistemas de gestidn hotelera.
Sistemas de facturacion (PMS). Plataformas on line. OTAS (Online travel agency).
Atencion al huésped. Aplicaciones especificas para alojamientos.

Practicas formativas

Se desarrollaran en un gabinete informatico equipado, con instalaciones de
programas necesarios, demos de sistemas operativos y acceso a internet. Se
propondran ejercicios practicos individuales y/o grupales a partir de consignas
vinculadas a las funciones de incumbencia.

6.1.7 Calidad de servicio .

Denominacién del Médulo: Comunicacion y Gestion de la calidad
Tipo de Modulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria teodrica: 3hs/48hs

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante:-
Carga horaria total: 3hs/48hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Se comprende que las organizaciones actuales requieren de lideres de proyecto y
colaboradores con competencias para detectar oportunidades de mejora en los
equipos de trabajo, otros colaboradores, clientes y proveedores. Por ello, el modulo
incluye identificacién y desarrollo de habilidades de liderazgo, comunicacion y
gestién de los procesos de calidad en servicio.

Capacidades profesionales a desarrollar

Aplicar técnicas de comunicacion en la atencion al huésped.
Desarrollar habilidades sociales que promuevan la calidad total del servicio.

Resolver problemas comunicacionales en el ejercicio de su profesion.

Formacion Profesional en Organizaciéon
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Identificar perfiles de clientes para una correcta funcién profesional.

Comprender la importancia de la gestion de la calidad en los servicios y los proce-
sos de mejora continua.

Implementar sistemas de calidad para alojamientos.

Disefar proyectos, programas y cronogramas de servicios.

Crear grupos de mejora o comités de calidad.

Disenar dispositivos de evaluacion de calidad del servicio.
Gestionar procesos de certificacion de la calidad de los servicios.

Ejes de contenidos. Descriptores

La comunicacién y la atencion al huésped: Técnicas de comunicacion y habilida-
des sociales aplicadas a la calidad total en la atencién del huésped. Procesos de
comunicacion y sus barreras. Asociacion de técnicas de comunicacion con tipos
de demanda mas habituales. Resolucion de problemas de comunicacion. Inter-
pretacion de normas de actuacion en funcion de los perfiles de los huéspedes
actuales y potenciales.

Calidad en los servicios. Principios de la calidad. Sistemas y normas de calidad.
Creacion de grupos de mejora o comités de calidad. Implementacion de un siste-
ma de calidad. Factores clave. Proyecto, programas y cronograma. Disefio de los
servicios. Estandares de calidad, normas, procedimientos e instrucciones de
trabajo. Indicadores y otros procedimientos para el control de la calidad. Evalua-
cion de la gestidn de calidad. Procesos de certificacién de la calidad en servicios.

6.1.8 Relaciones laborales y orientacion profesional .

Denominacién del Médulo: Relaciones laborales y orientacion profesional.
Tipo de Modulo: Comun

Ubicacion en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 2 hs/32hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: -
Carga horaria total: 2hs/32hs reloj

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién

Negro Educacion y Derechos Humanos de Operaciones Hoteler;:



DIRECCION DE EDUCACION

Superior

Rio

Negro Educacion y Derechos Humanos ER CEEEERIES L EHEEmEE

Finalidades formativas del médulo

Este modulo contribuye a formar a los/as estudiantes en el ambito laboral como
trabajadores, sujetos que se inscriben en un sistema de relaciones laborales que les
confiere un conjunto de derechos individuales y colectivos directamente relaciona-
dos con la actividad laboral. Tematicas referidas a derecho laboral, deontologia
profesional, vinculos en el escenario de trabajo e ingreso al mercado laboral.

Capacidades profesionales a desarrollar

Reconocer la dimension legal de contratos de trabajo en el sector, los componentes
salariales del contrato y los derechos y obligaciones asociados al mismo.

Conocer los convenios colectivos de trabajo y los organismos intervinientes y, las
principales problematicas del sector productivo.

Desarrollar una actitud ética y deontologia profesional.
Desarrollar habilidades para el ingreso al mundo laboral.

Ejes de contenidos. Descriptores

Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales. Contrato de trabajo y los derechos que
se derivan de la relacion salarial. Negociacion colectiva. Convenios colectivos sec-
toriales, que rigen en cada actividad. Remuneracion en el contrato de trabajo. Dere-
chos y deberes del empleador y del trabajador. Régimen de jornada. Descansos,
feriados, vacaciones y licencias. Interpretacion de recibo de haberes.

Accidentes de trabajo y problematicas asociadas. Enfermedades y accidentes incul-
pables.Suspensiones. Accidentes del trabajo. Obligaciones del dependiente. Facul-
tades del empleador. Indemnizaciones. Situaciones especialmente protegidas. El
trabajo no registrado como problematica social. Trabajador parcialmente registra-
do. Etica y deontologia profesional.

Ingreso al mundo laboral. CV y entrevista laboral.

6.2. Mdédulos Especificos

6.2.1 Recepcion y Consejeria .

Denominacion del Médulo: Recepcion y Conserjeria

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacion en el trayecto: 1er cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 2 hs/32 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2hs/32 hs
Carga horaria total: 4 hs/64 hs reloj
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Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este modulo le permitira al estudiante comprender los diferentes organigramas de
los establecimientos hoteleros, funciones y organizacion del personal de la recep-
cion y conserjeria.

Capacidades profesionales a desarrollar

Conocer diferentes organigramas, funcion del personal y organizacién de la recep-
ciény conserijeria.

Realizar funciones especificas correspondientes a la recepcion del hotel.
Ejecutar tareas especificas segun su rol correspondientes a la conserjeria del hotel.

Ejes de contenidos. Descriptores

Organigramas y funciones. Funciones del personal (Recepcionista, Auditor, Botones
o maletero. Conserje. Oficial conserje. Telefonista. Ascensorista. Portero. Valet
Parking. Paje). Perfil e imagen profesional del personal. Primer contacto con el hués-
ped. Organizacion y comunicacion dentro del sector. Turnos de trabajo. Tareas espe-
cificas por turno. Trabajo en equipo.

Asistencia al huésped. Asesoramiento acerca del hotel y del interés del destino.
Informacioén general. Comunicacion con los diferentes departamentos. Atencion
profesional de la queja. Medicién de la satisfaccion del huésped. Accesibilidad. Asis-
tencia especiales.

Procesos y circuitos. Check in y Check out. Pre-registro. Planning Room. Registro de
llegada del huésped. Tarjeta de registro. Métodos de pago. Sistema de llaves. Venta
de habitaciones. Up selling. Cross selling. Up grade. Walk in o pasantes. Huéspedes
VIP. Manejo de grupos. Rooming Lists. Formularios utilizados en el sector. Tareas
administrativas manuales o en un sistema de gestién hotelera. Auditoria Nocturna.
La organizacion del sector. Check Out. Proceso de partida del huésped. Late check
—out.. Variables operativas. PaidOuts o pagos a cuenta. Descuentos. Reintegros o
devoluciones. Pago de anticipos. Sefias por Alojamiento. Los grupos y sus procedi-
mientos especiales de salida.

Cajay facturacion. Contabilidad del huésped. Apertura de cuentas y su mantenimien-
to. Control de saldos. Deudor y acreedor. Facturacién. Distintos tipos de facturas. El
tipo de moneda del pago. Notas de crédito y Débito. Formas de pago. Control de
gastos. Estado o resumen de cuenta. Cierres y control de caja. Rendicién. Fondos
fijos de dinero.
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Practicas formativas

Se desarrollaran actividades de observacion y registro, practicas de servicio,
visitas en el departamento especifico, simulaciones, juegos de roles, analisis de
situaciones problematicas, de casos, entre otros.

6.2.2 Alimentos y Bebidas .

Denominacion del Médulo: Alimentos y Bebidas para eventos

Tipo de Modulo: Comun

Ubicacién en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 2 hs/32 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2hs/32 hs
Carga horaria total: 4hs/64 hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este modulo le permitira al estudiante conocer la oferta gastronémica, su organi-
zacion y servicio del establecimiento hotelero.

Capacidades profesional a desarrollar

Conocer la oferta gastronémica del establecimiento hotelero.

Realizar el servicio y asistir a la produccion del departamento de alimentos y bebi-
das.

Asistir al huésped en los diferentes servicios del area.
Conocer y promover la gastronomia local y regional.

Ejes de contenidos. Descriptores

Organigrama. Oferta gastrondmica. Restaurante, Banquetes, Eventos Corporati-
vos y Sociales, Lobby Bar, otros. Menus y régimen de comidas. Gastronomia local
y regional.

Salon: Ciclo de servicio. Mise en place de restaurante. Servicio de bebidas. Servi-
cio de desayuno. Presentacion de mesas. Set de bienvenida. Organizacion de la
brigada de restaurante.
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Cocina: Equipamiento, materiales, materias primas e insumos. Comunicacion salén
cocina. Organizacion de la cocina (tamafio, personal, planes de produccién, etc).
Compra, almacenamiento y distribucion de mercaderias. BPM. Higiene y Seguridad
alimentaria.

Practicas formativas

Se desarrollaran actividades de observacion y registro, practicas de servicio, visitas
en el departamento especifico, simulaciones, juegos de roles, analisis de situacio-
nes problematicas, de casos, entre otros.

6.2.3 Ama de LLaves (Housekeeping) .

Denominacion del Médulo: Ama de Llaves

Tipo de Mddulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: 1er cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 2 hs/32 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2hs/32 hs
Carga horaria total: 4 hs/64 hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este modulo le posibilitara al estudiante conocer en profundidad el departamento
de ama de llaves o housekeeping para su correcto funcionamiento que garantice la
calidad del servicio en el establecimiento hotelero.

Capacidades profesionales a desarrollar

Identificar el organigrama, puestos y perfil del personal del departamento.

Desarrollar un esquema de comunicacion entre cada uno de los sectores del depar-
tamento.

Realizar tareas administrativas, costos e inventarios.
Disenar grilla de horarios, licencias y francos.
Conocery ejecutar rutinas de trabajo de ingreso y egreso del hotel.

Aplicar criterios de limpieza, procedimientos y politicas en el sector.
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Planificar y realizar el cdlculo del personal de piso y sus variables.

Conocer y realizar los diferentes reportes e informes de HSK, el funcionamiento por
turnos.

Aplicar las nomenclaturas utilizadas en el sector de piso y comprender sus signifi-
cados.

Ejes de contenidos. Descriptores

Organigrama del departamento y su descripcion de puestos. Sector de Pisos,
Cuarto de Blancos, Lavanderia, Lenceria, Areas Publicas. Perfil de personal. Funcio-
nes. Relacion del Departamento con el huésped. Relacion con otros departamen-
tos. Tareas administrativas, costos e inventarios.

Organizacién. Armado de grilla de horarios, licencias y francos. Rutina de trabajo
desde el ingreso al Hotel y rutina de limpieza. Concepto de limpieza 360°. Procedi-
mientos y politicas en el sector. Procedimiento de objetos olvidados. Calidad en el
servicio. Sistema de distribucion del personal. Sistema centralizado y no centraliza-
do. Reportes preasignacion de habitaciones de llegada early check in. Check outs,
cambios de habitaciones, servicios, desbloqueo de habitaciones, chequeo de habi-
taciones. Mini bar. Proceso de apertura de camas o Turn down service y sus consi-
deraciones. Vocabulario Técnico.

Practicas formativas

Se desarrollaran actividades de observacién y registro, practicas de servicio, visitas
en el departamento especifico, simulaciones, juegos de roles, andlisis de situacio-
nes problematicas, de casos, entre otros.

6.2.4 Reservas, ventas y comercializacion .

Denominacién del Médulo: Reservas, ventas y comercializacién

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 1 hs/16 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 2 hs/32 hs
Carga horaria total: 3 hs/48 hs reloj

Rio Ministerio de Formacién Profesional en Organizacién

Negro Educacion y Derechos Humanos de Operaciones Hoteler:’a:;



DIRECCION DE EDUCACION
Superior 2024

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

Este mddulo le posibilitara al estudiante conocer tratamiento, confeccién y anali-
sis de reservas, los procesos de ventas y comercializacion del servicio en el esta-
blecimiento hotelero para desarrollar habilidades especificas que le competen a
un/a organizador/a de operaciones.

Capacidades profesionales a desarrollar

Realizar el tratamiento, confeccion y analisis de prondsticos de reservas.
Confirmar, modificar y cancelar reservas.
Aplicar técnicas de gestion de reservas.

Ejecutar la técnica del revenue management para optimizar la ventas y maximi-
zar los ingresos.

Realizar procedimientos de facturacion y cobro aplicados.
Identificar diversos medios de pago y su concrecién.

Cobrar servicios a huéspedes mediante procedimientos manuales o informatiza-
dos.

Ejecutar la carga de renta, gastos y ventas.

Realizar el cierre diario.

Confeccionar balances y estadisticas con el Auditor Nocturno.
Desarrollar acciones de comercializacion,ventas y marketing.

Cotizar servicios especiales.

Ejes de contenidos. Descriptores

Reservas. Tratamiento, confeccion y analisis de pronosticos de reservas. Desarro-
llo de los procedimientos de confirmacion, modificacion y cancelacion de reser-
vas, uso de documentacién. Andlisis de técnicas de gestion de reservas y aplica-
cion. Revenue Management. Procedimientos de facturacion y cobro aplicados.

Formacion Profesional en Organizaciéon
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Diferenciacion de los diversos medios de pago y su concrecion. Aplicacion de politi-
cas y procedimientos de garantias. Analisis de las operaciones de facturacion y
cobro/uso de valores (tanto contado como crédito) de servicios a huéspedes, por
procedimientos manuales e informatizados. Carga de la renta, gastos de huéspe-
des y ventas varias. Cierre diario y confeccion de balances y estadisticas con el
Auditor Nocturno.

Ventas y marketing. Acciones de comercializacién, ventas y marketing. Servicios
incluidos en la tarifa. Cotizacion de servicios especiales (noche de bodas, day use,
eventos, salones, entre otros).

Practicas formativas

Se desarrollaran actividades de observacion y registro, practicas de servicio, visitas
en el departamento especifico, simulaciones, juegos de roles, analisis de situacio-
nes problematicas, de casos, entre otros.

6.2.5 Gestion de las personas y liderazgo .

Denominacidn del Médulo: Gestion de las personas y liderazgo
Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacidn en el trayecto: 2do cuatrimestre

Carga horaria tedrica: 3 hs/48 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante:
Carga horaria total: 3 hs/48 hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

En este mddulo el/la estudiante desarrollara una vision integral del personal en
todos los departamentos del establecimiento hotelero para promover un servicio de
calidad. Asimismo, comprendera las caracteristicas de liderazgo en la organizacion
y gestion hotelera para trabajar en equipo.

Capacidades profesionales a desarrollar

Comprender la integracion del personal en los departamentos del hotel.
Implementar manuales de politicas y procedimientos de las operaciones.

Desarrollar estrategias comunicativas con el personal.

Formacion Profesional en Organizaciéon
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Dirigir al personal en el sector correspondiente segun sus funciones.
Asignar, seleccionar, reclutar y capacitar al personal.

Desarrollar estrategias de negociacién en el entorno laboral.
Implementar practicas y habitos de liderazgo efectivo.

Poner en practica estrategias de manejo de conflictos.

Promover el trabajo colaborativo y en equipo.

Ejes de contenidos. Descriptores

Gestion de las personas. La funcion de integracién de personal en todos los departa-
mentos. Definicidn y objetivos. Relacién con la funcion de la operacion y organiza-
ciéon. Manuales de politicas y procedimientos de las operaciones: analisis, compara-
cion y redaccion. La direccion de personal en el area de alojamiento. La comunica-
cion en las organizaciones de trabajo: procesos y aplicaciones. Asignacion, selec-
cion, reclutamiento y capacitacion. Personal disponible en el entorno. Negociacion
en el entorno laboral: procesos y aplicaciones. Delegacién de responsabilidades en
la solucién de problemas y toma de decisiones.

Liderazgo. Caracteristicas del lider. Enfoques de liderazgo. Practicas y habitos del
liderazgo efectivo.La direccién y el liderazgo en las organizaciones: diferencias entre
jefe y liderazgo. Liderazgo y trabajo en equipo. Reuniones de trabajo. Estrategias de
manejo de conflictos y negociacion. Rotacién de tareas. Reclutamiento interno.
Planes de capacitacion continua del personal.

Practicas formativas

Se desarrollaran actividades de observacion y registro, practicas de servicio, visitas
en el departamento especifico, simulaciones, juegos de roles, analisis de situacio-
nes problematicas, de casos, entre otros.

6.2.6 Equipamiento, mantenimiento y seguridad hotelera .

Denominacién del Médulo: Equipamiento, mantenimiento y seguridad hotelera
Tipo de M6dulo: Especifico

Ubicacion en el trayecto: 1er cuatrimestre
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Carga horaria tedrica: 3 hs/48 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: -
Carga horaria total: 3 hs/48 hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

En este modulo el/la estudiante aprendera la gestion de la seguridad en estableci-
mientos hoteleros integrando procedimientos e instrumentos para la prevencion
de siniestros y riesgos.

Capacidades profesionales a desarrollar

Identificar los procedimientos, instrumentos y equipamiento de seguridad.
Ejecutar correctamente los procedimientos de actuacion en casos de emergencia.

Comprender y desarrollar actividades de capacitacion de los planes de seguridad y
emergencia.

Desarrollar acciones de prevencion de siniestros y riesgos en el establecimiento
hotelero.

Reconocer las instalaciones complementarias y auxiliares del establecimiento
hotelero.

Conocer y aplicar las reglamentaciones y normas vigentes de seguridad hotelera.
Promover la accesibilidad en el hotel integrando todas sus dimensiones.

Ejes de contenidos. Descriptores

Equipamiento y seguridad. Gestidn de la seguridad en establecimientos de hospe-
daje. El servicio de seguridad: equipos e instalaciones. Identificaciéon y descripcion
de los procedimientos e instrumentos para la prevencion de siniestros y riesgos
varios. Procedimientos para la actuacion en casos de emergencia: planes de segu-
ridad y emergencia. Identificacidon de salidas en caso de evacuacion, simulacros
legalmente obligados Justificacion de la aplicacion de valores solidarios y humani-
tarios en casos de siniestro. Reglamentaciones y normas vigentes de seguridad

hotelera.
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Mantenimiento. Procedimientos preventivos o correctivos. Instalaciones comple-
mentarias y auxiliares de establecimientos de hospedaje: bar; salén, comedor, salo-
nes para eventos, cocina, depositos, cdmaras, office. Instalaciones deportivas (pisci-
na, gimnasio, etc.) y jardines. Instalaciones auxiliares. Sala de maquinas, diferentes
tipos de energia disponibles, combustibles y otros recursos de los establecimientos
de hospedaje. Hoteles y accesibilidad.

6.2.7 Operacion Hotelera .

Denominacién del Médulo: Operacion Hotelera

Tipo de Modulo: Especifico

Ubicacién en el trayecto: Anual

Carga horaria tedrica: 1 hs/16 hs reloj

Carga horaria de practicas formativas de caracter profesionalizante: 4hs/128 hs
Carga horaria total: 5 hs/160 hs reloj

Finalidades formativas de la Unidad Curricular

En este modulo se propone a los/las estudiantes el desarrollo de contenidos vincula-
dos directamente al mundo laboral. Brindan un espacio de integracién y aplicacion
de contenidos curriculares del curso relacionados con las actividades propias del
campo laboral, favoreciendo su formacion profesional.

Capacidades profesionales a desarrollar

Realizar observaciones y registro de la organizacién, funcionamiento y especificida-
des del establecimiento hotelero.

Desarrollar un posicionamiento critico en el proceso de construccion de la identidad
profesional.

Identificar y poner en practica habilidades sociales, comunicacionales y actitudina-
les propias de su perfil profesional.

Saber desempefiarse eficazmente en una entrevista laboral.
Disenar CV para el ingreso al mundo laboral.

Realizar reflexiones criticas de las practicas profesionales a través de un dispositivo
de acompafiamiento a la formacién.
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Ejes de contenidos. Descriptores

Ambito ocupacional. Observacion y registro del &ambito de trabajo y la organizacion
propia de un equipo de trabajo. Apropiacion y ejecucién de las diferentes funciones
y labores del departamento.

Identidad profesional del hotelero/a. Vestimenta. Habilidades blandas. Comunica-
cion asertiva. Vocacion de servicio y calidad. Concepto y clasificacién. Entrevista
laboral. Disefio del CV.

Practicas formativas

Se realizaran practicas profesionalizantes obligatorias en diversos departamentos
del establecimiento hotelero utilizando un dispositivo de acompanamiento a la
formacion (diarios de formacion, ateneos, talleres, entre otros) que posibilite regis-
tro de la practica formativa y posterior reflexién critica de la misma.

Formacion Profesional en Organizaciéon
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CAPITULO VII_ENTORNO FORMATIVO

7.1. Entorno formativo

Se comprende que “el entorno formativo alude a los distintos y complejos aspectos
que inciden en los procesos de ensefianza y de aprendizaje, asi como a los contex-
tos en que se llevan a cabo”, en este caso se utiliza en el sentido mas restringido
expresado en el parrafo anterior. Para la determinacién de las condiciones minimas
y pertinencia del Entorno Formativo necesario para la formacion de el/la Operador
Hotelero se ha establecido como criterio central “la clara correspondencia entre el
desarrollo de actividades o practicas y el desarrollo de las capacidades previstas.”

Cabe sefialar la necesaria e indispensable participacion por parte de la jurisdiccion
educativa, en forma conjunta con el sector privado y organismos publicos, en los
procedimientos de planificacién para la mejora continua de los entornos formati-
vos, en pos de alcanzar los niveles de calidad necesarios acorde a los sistemas de
gestion de calidad. Asimismo, en cuanto al modo de organizacion que deben adop-
tar los espacios formativos, se establece que “el disefio y acondicionamiento de los
espacios y de practicas debera ordenarse a facilitar el aprendizaje de los saberes y
destrezas por parte de los /as estudiantes”

Es importante destacar que el entorno formativo debera integrar un cuerpo docente
con formacion en el nivel superior y en las disciplinas especificas que requieran los
diferentes modulos comunes y especificos. Se valora que sean profesionales en
ejercicio que puedan aportar sus saberes, experiencias formativas y actualizacion
en el campo de la formacion profesional.

7.1.1 Instalaciones

La infraestructura edilicia debe disponer de aulas, salones, aulas demostrativas,
gabinete de informatica con acceso a internet y programas especificos.

El edificio debera cumplir con las condiciones de habitabilidad, accesibilidad y con-
fort propias de un espacio formativo en cuanto a superficie minima, iluminacion,
ventilacion, seguridad, higiene y servicios basicos asi como a la disponibilidad de
mobiliario suficiente y en buen estado para estudiantes y personal docente.

7.1.2 Equipamiento

Se plantea disponer de cafién multimedia, pantallas, acceso a Internet, programas
especificos y demos de sistemas operativos; pizarra; smart TV, DVD y computado-
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ras con monitor y teclado, tablets.

Para el desarrollo de las practicas se requerira vaijilla, cuberteria y manteleria.
Sillas y mesas. Documentacion como: manuales y formularios operativos, hojas
de funcion, planillas de timing, 6rdenes de servicio, asi como materiales e insumos
necesarios para desarrollar las practicas formativas.

Asimismo, un aula Taller Ama de llaves con su mobiliario especifico y Aula taller

Recepcidn.
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