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ACTUALIZACION DE PERFILES PROFESIONALES DEL CATALOGO
NACIONAL DE TITULOS Y CERTIFICACIONES DEL MINEDU

PRESENTACION

El presente es producto del primer intento sobre la actualizacion del Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones,
que la Direccién de Educacion Superior Tecnoldgica y Técnico Froductiva - DESTF, del Ministerio de Educacion, viene
desarrollando, en su afan de articular la oferta educativa de los institutos de educacion superior tecnolégico y los
centros de educacion técnico productiva, con la demanda del sector productivo.

El Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones fue elaborado por el Ministerio de Educacion con la colaboracién
de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional y fue concluido, en su versién experimental que es la que se
encuentra publicada en la pagina web del MED, http//:destp.minedu.gob.pe, en el afio 1998 y que, de acuerdo a la
Resolucion Viceministerial N° 0085-2003-ED, constituye el referente productivo para el disefio y elaboracion de los
programas curriculares de la Educacién Superior Tecnolégica y de la Educacion Técnico Productiva.

Dado el tiempo transcurrido y los cambios producidos en el mundo del trabajo, los avances de la cienciay la techologia
de los (ltimos afios y las actuales exigencias del mundo laboral, se hace indispensable revisar el referido catélogo y
actualizarlo, de manera que continle siendo un referente valido para la oferta de Educacién Superior Tecnoldgica y
Técnico Froductiva y oriente las politicas de creacion de instituciones formativas y autorizacion de carreras.

La tarea emprendida es compleja y requiere de tiempo, dedicacién y el compromiso de los actores, principalmente
del sector productivo y demas instituciones plblicas y privadas relacionadas con este campo de accién, por lo cual
el Area de Innovaciones y Proyectos de la DESTF ha puesto todo su empefio en el logro del objetivo sefalado, por lo
cual, esta primera entrega es un documento de trabajo que pretende poner al dia, el referente productivo de algunas
de las carreras, especialidades y opciones ocupacionales pertenecientes al sector Turismo.
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FUNDAMENTACION

La Direccidn de Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico Productiva - DESTF, en la orientacion de lograr una oferta
educativa articulada al mercado |laboral y por los acelerados cambios que se vienen produciendo, reconoce como una
necesidad urgente la actualizacion del Catélogo Nacional de Tftulos y Certificaciones - CNTC, aprobado mediante
Resolucién Viceministerial N°© 0085-2003-ED.

No obstante, dada la amplitud de las familias profesionales, carreras, especialidades y opciones ocupacionales, era
imposible realizar dicha actualizacién de manera simulténea para todas ellas, por lo cual se determiné iniciar su
actualizacién por aquellas que, por su importancia para el desarrollo del pals, en base a las potencialidades, a una
mirada de prospeccion dada por el Grupo Tarea Nacional que tenia avances al respecto y a los escasos estudios o
informacién sobre egresados de los que se dispone, fueran determinadas como prioritarias.

En tal sentido, desde la DESTF, se establecié una estrategiay se realizaron una serie de actividades que dieron como
resultado la elaboracion del documento base para la actualizacién de dicho Catélogo denominado “ldentificacion de
los sectores prioritarios para el desarrollo nacional y la articulacion de |a oferta educativa con la demanda laboral”,
que ha sido publicado recientemente y, cuyas conclusiones sefialamos de manera resumida:

Del analisis macroeconomico — Como resultado de una aproximacién a partir de estadisticas oficiales de los
diversos sectores, que muestran los comportamientos y tendencias. Del andlisis de esta informacion se predefinieron
algunos de los sectores con los que se iniciarfa la actualizacion de las carreras del Catélogo Nacional de Tftulos y
Certificaciones:

*  Agropecuariay agroexportacién

*  Manufactura: mecénica y metales

*  Servicios relacionados con electricidad y electrénica

*  FPesqueria

*  Hosteleria y turismo

Delanalisis de potencialidades - De acuerdo al Mapa de Fotenciales analizado, se resume que las potencialidades
con las que cuenta nuestro pafs, corresponden a los siguientes recursos:

*  Agricolas

®*  Fecuarios

*  Mineros

*  Marftimo pesqueros

*  Turfsticos

De la mesa de trabajo desarrollada con el sector productivo y avances del estudio prospectivo - Los
resultados de esta mesa de trabajo corresponden a una labor realizada en dos momentos, de los cuales se obtuvo
una informacion con base en el andlisis y discusion entre los representantes de las instituciones participantes.

* Los de las ponencias de la Sociedad Nacional de Industrias - SNI, la Confederacion Nacional de Instituciones

1. Mapa de las Potencialidades del Per: una primera aproximacién a nivel provincial - Lima; PNUD; 2003.
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Empresariales Privadas del Perti - CONFIEF, la Confederacién Nacional de Microy Fequefios Empresarios — CONAMYPE
y los avances del estudio de prospectiva del Grupo Tarea Nacional - GTN.

*  El taller realizado con representantes de las citadas instituciones, conté ademés con representantes de la
Asociacion de Exportadores - ADEX, del Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo, del Proyecto APROLAB I
y los especialistas de la Direccion de Educacion Superior Tecnoldgica y Téchico Froductiva del MED.

De la discusién y valoracién realizada de acuerdo a los criterios establecidos, podemos deducir que los sectores
prioritarios para el desarrollo del pals, estan enmarcados principalmente en los siguientes:

*  Sector agroindustrial
®*  Sector turismo

®*  Sector manufactura
*  Sector mineria

*  Sector pesqueria

Asimismo, tanto en la expoeiciéh de avances del estudio prospectivo, como en los resultados del taller de la mesa de
trabajo, surgieron también temas relacionados con la generacién de energia, la electrénica, asf como el manejo de la
biodiversidad, los cuales seran incorporados préximamente.

De los estudios e informes sobre insercién laboral

De acuerdo a lo sefialado en la Fublicacién “La Universidad en el Per(™ En el capftulo relacionado al “grado de pertinencia
de la actividad universitaria”, cuando establece una comparacion con la educacidn superior no universitaria, sefiala
“la mayor oferta se da en carreras de servicios: Enfermeria, Secretariado, Computacion, Administracion, Marketing,
descuidando la formacidn técnica en Areas vinculadas a procesos industriales como Agronomia, Fesca, Acuicultura,
entre otras prioritarias para el desarrollo nacional”.

Asimismo, del primer informe sobre seguimiento de egresados elaborado por el Area de Innovaciones y Proyectos de
la DESTF® sobre las respuestas de 1366 egresados en 31 1ST pliblicos se deduce que los egresados de las carreras
que actualmente tienen mayor insercién laboral y mejores condiciones remunerativas corresponden a las carreras
relacionadas con los siguientes sectores:

*  Agroindustria
*  Manufactura

*  Servicios de electricidad y electrénica

ESTRATEGIA DE TRABAJO DESARROLLADA

Con la intencion de buscar la articulacion entre la oferta educativa de la educacidn superior tecnolégica y técnico
productiva con la demanda laboral, se decidié que la actualizacion del Catédlogo Nacional de Titulos y Certificaciones
debia ser trabajada con representantes del sector productivo y el concurso de las instituciones privadas y piblicas
ligadas a cada sector. Para ello se determind como estrategia la realizacion de mesas de trabajo con la intervencion
de profesionales especialistas en cada tema, de las instituciones antes referidas y que se muestran en el anexo N° 1.

2. Docutmento publicado por la Oficina de Coordinacion Universitaria - MED 2006
3. Informe elaborado como documento de trabajo, en enero 2008, correspondiente a 20 carreras profesionales de IST pﬂblicoa que iniciaron la aplicac\'éﬂ experimental del nuevo Disefio Curricular
Bésico de la Educacion Superior Tecnolégica.
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En tal sentido se realizd el trabajo con las instituciones y empresas relacionadas con el sector turismo con las
cuales se realizaron mesas de trabajo/taller con la participacion de representantes de las instituciones piblicas y
privadas relacionadas con el referido sector.

De esta manera, se elabord un plan de accidn que a continuacién detallamos y, que puede ser tomado como guia para
la actualizacion de perfiles profesionales:

1. Identificacion de instituciones privadas y piblicas relacionadas con el sector turismo, para participar en la
actualizacién del Catalogo Nacional de Titulos y Certificaciones - CNTC.

2. Elaboracidn de un documento instructivo, mediante el cual se detalla de manera secuencial las acciones a realizar
y al mismo tiempo se da las precisiones que los colaboradores deben conocer para realizar el anélisis y emitir |a
opinion solicitada. Este documento se remite con anticipacién a las instituciones seleccionadas para participar
en las mesas de trabajo, con el propésito de orientarlos hacia el trabajo a desarrollar, ademas de dar a conocer
la finalidad de las acciones a realizar.

3. Convocatoria a las instituciones publicas y privadas ligadas a las actividades relacionadas con el sector
turismo, para contar con expertos en los temas a tratary tener la participacién de representantes de diversas
instituciones que cuentan con experiencia en su campo laboral, que se detallan en el anexo(1).

4. Ejecucion de las Mesas de Trabajo:

4.1, Exposicion resumida de los resultados obtenidos en las actividades realizadas por la Direccidn de Educacion
Superior Tecnoldgica y Técnico Froductiva para el logro de la articulacion de la oferta educativa con la
demanda laboral, en cuyo marco se encuentra la actualizacion de los perfiles profesionales.

4.,2. Andlisis de los requerimientos de potencial humano para las actividades relacionadas con el desarrollo
del sector turistico en el pals: profesionales universitarios, profesionales técnicos y técnicos de diversos
niveles.

4.,5. Explicacion sobre la organizacién del Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones, asf como la organizacién
de los perfiles profesionales y sus elementos, en lo relacionado al referente productivo.

4.4, Andlisis de materiales pertinentes para este fin: cuadro resumen de las carreras, especialidades, opciones
ocupacionales del Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones y otros materiales relacionados con el
sector.

4.5 Conformacion de grupos de trabajo de acuerdo a la formacién, conocimiento y experticia de los participantes,
los cuales analizan y elaboran conclusiones como aportes consensuados del grupo.

Se realizan tantas mesas de trabajo como sean necesarias para llegar al producto final.
5. Consulta final de sintesis.
6. Sistematizacion final

7. Publicacién de los resultados logrados
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OBJETIVOS

Las mesas de trabajo cumplieron con los siguientes objetivos:

ldentificar las carreras, especialidades y opciones ocupacionales que actualmente son necesarias para el
desarrollo del sector turismo del pafs.

Evaluar la pertinencia de las carreras que actualmente se encuentran en el Catdlogo Nacional de Titulos y
Certificaciones de la familia profesional Hosteleria y Turismo.

ldentificar y sugerir los ajustes necesarios a los perfiles profesionales de las carreras que, en la referida familia
profesional, se deben seguir ofertando, con base en la practica y una vision prospectiva al afio 2015.

ldentificar nuevas carreras, especialidades, opciones ocupacionales y/o familias profesionales que deben
ofertarse.

Obtener aportes para el desarrollo de los perfiles de las nuevas carreras, especialidades y opciones ocupacionales,
identificadas.

RESULTADOS

Las mesas de trabajo sobre la familia profesional Hosteleria y Turismo llegaron a los siguientes resultados:

Consenso sobre las carreras profesionales, especialidades y opciones ocupacionales de la familia profesional
Hosteleria y Turismo, la que debera ser modificada en el Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones.

Se definié la necesidad de modificar y cambiar, del ciclo basico al ciclo medio, algunas opciones ocupacionales
de la educacidn técnico productiva del CNTC, debido a que por la complejidad o hivel de responsabilidad de los
puestos de trabajo requieren una mayor calificacion del personal que se desempefie en ellos.

Asimismo, se ha definido que, para algunas carreras que tendrian una duracidn de dos afios, es necesario que
los estudiantes hayan culminado la educacién basica.

Sugerencias para la incorporacion de nuevas carreras, especialidades y opciones ocupacionales, que se requiere
formar en esta familia profesional.

Luego se realizaron los ajustes sugeridos, en base a los cuales se efectud la modificacion de la “matriz” de oferta de
la familia profesional Hosteleria y Turisto para la consulta correspondiente.

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO Tl 13
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FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

Como resultado del trabajo realizado, se llegd al planteamiento de modificaciones de la “matriz” de la familia profesional
Hostelerfa y Turismo en las carreras, especialidades y opciones ocupacionales.

En el cuadro N° 1, se aprecia la matriz como la presenta el Catdlogo Nacional de Tftulos y Certificaciones; en el
cuadro N° 2, se detallan los resultados de la consulta efectuada y en el cuadro N° 3, la propuesta actualizada de
organizacion de la familia profesional Hostelera y Turismo. En base a esta informacion se ha realizado también, la
actualizacion de los perfiles profesionales de las carreras:

*  Administracion de Servicios de Hosteleria (que el CNTC presenta como Administracidon Hostelera)
*  Guia Oficial de Turismo (que el CNTC presenta cotmo Informacion Turistica)

* Cocina

* Asistente de Cocina

*  Asistente de Panaderia y Pasteleria

*  Servicios Basicos de Recepcion Hotelera

Los perfiles contenidos en el presente documento serviran como referente productivo para el disefio y elaboracidn de
los programas curriculares de la educacion superior tecnoldgica y la educacidn técnico productiva, los cuales seran
adecuados a la realidad, contexto, y potencialidades de cada regiony localidad, en relacion a los sectores productivos
de las mismas y los ejes de desarrollo correspondientes.

Cuadro N° 1: Familia Profesional Hosteleria y Turismo (CNTC 1998)

ELEMENTAL |__MEDIO | SUPERIOR

Asistencia en Cocina Cocina Administracién Hotelera
Servicios Béasicos de Recepcién Hotelera Aviacién Comercial

Servicio de Mesa Pasteleria y Panaderia Informacién Turistica
Asistencia de Pastelerfa y Panaderia Servicio de Restaurante y Bar

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO 15
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Cuadro N° 2 -Familia Profesional Hosteleria y Turismo: Evaluacion

Ciclo Medio Nivel Superior

Opcién Resultado Especialidad Resultado Carrera Resultado obtenido de la
ocupacional obtenido de la obtenido de la Profesional consulta en las mesas de
consulta en las consulta en las trabajo sectoriales
mesas de trabajo mesas de trabajo
sectoriales sectoriales
Servicios Bésicos de De acuerdo, pasar Cocina De acuerdo, con Administracion De acuerdo.
Recepcién Hotelera a nivel medio. educacioén basica  de Servicios de
concluida. Hosteleria
Asistencia en Cocina De acuerdo. Servicio de De acuerdo, con Guia Oficial de De acuerdo.
Restaurante y Bar educacion basica  Turismo
concluida.
Servicio de Mesa De acuerdo. Panaderia y De acuerdo, con Gastronomia De acuerdo.
Pasteleria educacién bésica
concluida.
Aviacién No
Comercial
Asistencia en Panaderia De acuerdo. Tripulante
y Pasteleria Auxiliar
Counter de

Agencia de Viaje
Bar

Agente de
Tréfico

De acuerdo = los participantes manifestaron estar de acuerdo

Cuadro N° 3 - Familia Profesional Hosteleria y Turismo: Actualizada

Educacion Técnico Productiva
Ciclo Basico

Educacion Superior

Tecnolégica

Carrera Profesional
(6 semestres)

Administracién de Servicios de Hostelerfa

Carrera Profesional
(4 semestres)

(Opcion ocupacional)
Cocina

Servicios Basicos de Recepcion Hotelera

Asistencia en Cocina Servicio de Restaurante y Bar Guia Oficial de Turismo

Servicio de Mesa Panaderia y Pasteleria Gastronomia
Agente de Tréfico

Asistencia en Panaderfa y Pasteleria Tripulante Auxiliar

Housekeeping Counter de Agencia de Viaje

Bar

Servicios de Recepcion Hotelera
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FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

CARRERA PROFESIONAL

(Educacién Superior Techoldgica)

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE HOSTELERIA

Requisito de acceso: Educacion Basica concluida
Duracién: 3240 horas

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO
1. PERFIL PROFESIONAL

B COMPETENCIA GENERAL

Administrar y gestionar los recursos humanos, materiales, logisticos y comerciales de los servicios que
oferta la empresa hostelera asi como la utilizacién de métodos y técnicas para operar las tareas propias
de cada érea en los establecimientos de hospedaje, restaurantes y afines, segiin los criterios de eficiencia,
ética, seguridad, calidad y responsabilidad ambiental.

B CAPACIDADES PROFESIONALES

Técnico transformadoras

*  Poseer el conocimiento, destrezas y habilidades que le permitan manejar dptimamente los recursos humanos,
logisticos, comerciales y operativos en los establecimientos de hospedaje, restaurantes y afines.

*  Administrar y gestionar dptimamente los recursos, asi como la utilizacién de métodos y técnicas para
operar las tareas propias de cada area, en los establecimientos de hospedaje, restaurantes y afines, segun
los criterios de eficiencia, ética, seguridad, calidad y responsabilidad ambiental.

Organizacién

*  Poseer una visién global e integrada del proceso de administracion, organizacion, gestion y promocién de los
servicios hoteleros en relacion a los aspectos técnicos de su actividad laboral.

*  Organizar, supervisary evaluar el personal a su cargo.

*  Organizar constituir y gestionar empresas relacionadas con las actividades de servicios de hosteleria.

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO Il 17
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Cooperacién y comunicacién

Establecer comunicaciones efectivas durante el desarrollo de su trabajo, coordinando de manera eficaz
las tareas propias con otras Areas de la organizacion y los actores involucrados en la cadena productiva
(proveedores, clientes internos y externos).

Mantener relaciones arménicas con el personal de su entorno de trabajo, propiciando un clima organizacional
agradable y comunicacion oportuna y eficaz, en un marco de sincronizacidn organizativa (comunicacion con
todas las areas).

Desarrollar y aplicar estrategias para el trabajo en equipo,

Tener vocacion de servicio que se manifieste en su trabajo diario, es decir, estar siempre dispuesto a
prestar los servicios requeridos.

Respuesta a las contingencias

Adecuar su trabajo a las politicas de la empresa y las nuevas situaciones derivadas de los cambios
tecnoldgicos, organizativos, econdmicos y laborales que inciden en su actividad profesional.

Reaccionar con eficiencia ante problemas e imprevistos, tomando decisiones adecuadas a las circunstancias,
en forma oportuna.

Desarrollar acciones simuladas en condiciones reales de posible emergencia, con el personal bajo su cargoy
aplicando las medidas de seguridad establecidas para prevenir o corregir los riesgos.

Responsabilidad y autonomia

Este profesional téchico, dependiendo del tamafo de la organizacion donde se desempefie, puede estar bajo la
direccion de un profesional universitario de la especialidad y/o asumir las siguientes responsabilidades:

Cumplir las funciones inherentes a su cargo.

Determinar y aplicar los métodos, procedimientos y técnicas que utilice en la ejecucién de sus funciones,
con autonomia.

Conocer y sequir los lineamientos del establecimiento, pudiendo tomar decisiones sin consulta en casos de
emergencia.

Ser asistido, por el profesional correspondienite, en la aplicacion de diversas estrategias comerciales u otros
aspectos que considere conveniente, para lograr un desempefio 6ptimo en sus funciones propias.

2. UNIDADES DE COMPETENCIA

18

} 1. Administra, gestiona y opera los diversos procesos de trabajo de las areas de pisos,
lavanderiay reas pUblicas, aplicando métodos y técnicas adecuadas, e implementando
buenas practicas ambientales, sociales y de seguridad.

} 2. Administra y gestiona el drea de alimentos y bebidas utilizando métodos y técnicas
actualizadas y de innovacién, en concordancia con las normas sanitarias.

} 3. Administra y gestiona el 4rea de recepcion y reservas utilizando métodos y técnicas
actualizadas, de marketing y de innovacion.
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3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA N 1:

Administra, gestionay operalos diversos procesos de trabajo de las dreas de pisos, lavanderiay dreas
publicas, aplicando métodos y técnicas adecuadas, e implementando buenas practicas ambientales,
sociales y de seguridad.

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

Aplicarlas
Técnicas
propias del
Area de Pisos,
considerando
buenas
practicas
ambientales,
sociales y de
seguridad

© 6000000000000 00000000000000000000000000000

Conoce y aplica normas de cortesia y comportamiento en el trato directo con los huéspedes,
de acuerdo a las politicas del establecimiento de alojamiento.

Conoce y utiliza técnicas y procesos de limpieza de habitaciones y proteccién de superficies.
Selecciona materiales y productos de limpieza de acuerdo a lo requerido.

Dispone las cortesias programadas por habitacion.

Dota a las habitaciones de los “amenities” (articulos de tocador y otros de acuerdo a lo
establecido por la empresa) correspondientes.

Mantiene en perfecto orden y limpieza los materiales que estan a su disposicién en su rutina
diaria. (oficios, carros con lenceria, productos de limpieza, etc.)

Conoce el manejo de los minibares

Procesa el lavado de ropa del establecimiento y del cliente

Conoce el manejo de basura o residuos retirados de las habitaciones.

Informa los resultados de su rutina en piso o drea de trabajo correspondiente.

Conoce y sigue el procedimiento de objetos “perdidos y encontrados” (Lost and Found) durante
su rutina en pisos o 4rea de trabajo correspondiente.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Supervisar las
existencias del
departamento

de pisos

eeccccccccccccccce

Controla las existencias de los minibares

Lleva el control y seleccidn de la ropa blanca del establecimiento.

Lleva el control y seleccidn del uniforme del personal del hotel

Controla y suministra los materiales ¢ insumos de limpieza

Controla el stock de amenities.

Supervisa el correcto funcionamiento de maquinaria y equipos del drea de pisos y lavanderia

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Administrar

las areas
publicas del
establecimiento
de alojamiento

e ecc00c00000000000000000000000 00

Aplica los procesos administrativos y técnicos del Area.

Supervisa y evallia los procesos completos de limpieza y acondicionamiento de las reas
pUblicas (jardines, areas de estacionamiento, piscinas, bafios de servicio publico, spa, salas de
uso comin, etc.) y los ejecuta, cuando es necesario.

Supervisa la bptima conservacién de las reas verdes, vitrinas y areas visuales y recreativas.
Supervisa que las condiciones de las zonas de servicios se mantengan en bptimas condiciones
(agua, energia eléctrica, entre otros).

Supervisa el cumplimiento de las normas sanitarias y de salubridad, con pleno conocimiento
de mantener el equilibrio ecoldgico.

Superviea la aplicacién adecuada de las normas de seguridad industrial en el
establecimiento.
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 2:

Administra y gestiona el drea de alimentos y bebidas utilizando métodos y técnicas actualizadas
y de innovacién, en concordancia con las normas sanitarias.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION
Organizary *  Conoce y describe las caracteristicas fisicas, quimicas y organolépticas, asi como los
controlar los criterios téchicos para la conservacion de alimentos perecibles y no perecibles.
procesos de * Conoce y describe los requerimientos de instalaciones y equipamiento del almacén de

aprovisionamiento

insumos y alimentos, segln las normas de higiene y calidad.
y almacenamiento

*  Conocey aplicalas normas defuncionamiento del almacény los criterios parala conservacion

deldread . o . .
'e reade de insumos y materia prima de los alimentos y bebidas.
alimentos y ) ;
. . o - .
bebidas de Conoce y aplica los procedimientos y parametros para el proceso de aprovisionamiento, asi

acuerdo a las como los indicadores de control para la recepcion en cuanto a calidad y cantidad.

normas de higiene *  Verifica las condiciones de calidad y cantidad de la materia prima ¢ insumos que ingresan.

eeccecccccccssecssccsccc0csccss0000e

y calidad *  Supervisa el cumplimiento de las recomendaciones téchicas para la manipulacién de las
provisiones de acuerdo a las normas establecidas.
e eeeeeacceeanaceeenaceeenaceenaseeeesaseeesaacessceeeenaceeenaeseeneseeeenaseeensacesaseeesnscceesssccesssccsnnsse s
Organizary *  Organiza los servicios correspondientes al drea de alimentos y bebidas.

supervisar el
servicio del area
de alimentos y
bebidas

*  Estructura la organizacion interna del area de cocina y realiza |la supervision para asequrar
su adecuado funcionamiento.

*  Organizar y distribuir el trabajo dentro del 4rea, de acuerdo a las normas y magnitud del
establecimiento.

*  Propore la oferta de platos y bebidas, de acuerdo a la politica del establecimiento, asf como
de innovaciones culinarias.

* Conoce y utiliza adecuadamente las instalaciones, maquinas, equipos, herramientas y
materiales necesarios para cocina.

*  Conoce ¢ identifica la materia prima, insumos y productos acabados para |a elaboracion de
la oferta gastronémica.

*  Conocey ejecuta los procedimientos para la documentacion pertinente del rea de alimentos
y bebidas.

*  Coordina y gestiona con las deméas areas sobre la disponibilidad y necesidades del 4rea de
alimentos y bebidas.

*  Supervisa el registro de los servicios otorgados al cliente e ingresa a la cuenta del cliente
el consumo de alimentos y bebidas.

* Organizay supervisa los servicios de buffet y banquetes.

*  Coordina la preparacion del mend.

* Conoce y opera el software y los sistemas informaticos del establecimiento, en lo
correspondiente al 4rea de alimentos y bebidas.

* Maneja adecuadamente las quejas y reclamos siguiendo politicas y normas del
establecimiento.

00000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Optimizar el uso
del mobiliario

Y equipo para
atencion al
cliente, del area
de alimentos y
bebidas

®e0c0cc000c0000000000000000000

Realizar el
proceso de
aprovisionamiento
e inventario

de alimentos y
bebidas

© 6000000000000 000000000000000000000000000000
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*  Conoce y superviea el manejo adecuado de los instrumentos, utensilios y equipos propios
del area.

*  Organiza el uso bptimo del mobiliario del 4rea.
*  Conoce y supervisa la utilizacion de cuberteria para cada tipo de servicio.

*  Conocey supervisa el uso adecuadamente de la loceria y cristaleria del desayuno, almuerzo,
cena y buffet y todos los servicios que presta el establecimiento.

*  Organiza, supervisa yl/o ejecuta el montaje y desmontaje de mesa para cada servicio.
* Ejecutay supervisa la decoracion de los ambientes y mesas para su presentacion.

*  Supervisa el bptimo mantenimiento de la limpieza del mobiliario y equipo del area de
alimentos y bebidas.

*  Atiende al cliente de restaurante y bar, utilizando los diferentes tipos de servicios.

Realiza la supervision del proceso de atencion de alimentos y bebidas en servicios de
rutina y eventos especiales, dando las indicaciones correspondientes de acuerdo a los
requerimientos.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

*  Mantiene actualizada la informacién de requerimientos del drea de alimentos y bebidas.

*  Supervisay gjecuta, de ser necesario, el proceso de aprovisionamiento de insumos, materia
prima.

*  Contrasta la comprobacion fisica de las existencias con las registradas en el stock.

Calcula correctamente el costo unitario y total de las existencias inventariadas en el
perfodo establecido.

*  |nforma con anticipacién cualquier ruptura de stock que no permita cumplir con las brdenes
de produccidn previstas.

* Maneja aplicaciones informaticas y sus funciones, seglin las operaciones a realizar y
aplicando los procedimientos adecuados.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Preparar, elaborar
y presentar
alimentos y

bebidas

*  Selecciona los platos, bebidas y postres a elaborar, de acuerdo a la propuesta gastrondmica
aprobada por la gerencia o 4rea correspondiente del establecimiento, para los diferentes
momentos (desayuno, almuerzo, cena) y pedidos.

*  Cornoce las principales caracteristicas de la cocina mundial latinoamericana y peruana.

* ldentifica y procesa platos de fondo nacionales e internacionales (carnes rojas y blancas),
pastas y sandwich.

*  Utiliza segin corresponda, los equipos, maquinas y herramientas del area de cocina y bar
para la preparacion de alimentos.

*  Utiliza procedimientos y técnicas adecuadas para la elaboracion de productos culinarios y
bebidas.

Realiza las preparaciones previas, cuando los potajes programados lo requieren.

*  Aplica durante todo el proceso, téchicas de higiene y seguridad en la preparacién de
alimentos y bebidas, de acuerdo a las normas sanitarias, asi como las de conservacion, de
acuerdo a los productos.

*  Decoray presenta platos y bebidas de acuerdo a las técnicas correspondientes, de manera
que sean agradables a la vista.

*  Supervisa y ejecuta, de ser necesario, la aplicacion de las diversas técnicas sobre calidad,
grado de alcohol, presentacion y dosificacién de bebidas

*  ldentifica, supervisa y procesa, de ser el caso, productos de panaderia y pasteleria.

* Costea los platos, bebidas y cada uno de los elementos de la oferta gastrondmica del
establecimiento.

000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 3:

Administra y gestiona el 4rea de recepcion y reservas utilizando métodos y técnicas
actualizadas, de marketing y de innovacion.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Organizary gestionar el
drea de recepciony de
conserjeria

*  Identifica los elementos necesarios para el dptimo funcionamiento del areay propone
la organizacién, de ser necesario.

*  Propone y /o reconoce las funciones y responsabilidades dentro de los diferentes
puestos.

*  Tiene dominio de idiomas, principalmente de inglés.

* Conoce y opera el Software y los Sistemas Informaticos del Establecimiento
Hostelero.

*  Coroce ¢ informa sobre los servicios que presta el Establecimiento de Hospedaje.

*  Conoce e informa, cuando le es requerido, sobre aspectos turisticos de la ciudad y
su entorno.

*  Propone y/o maneja los diferentes documentos del area, incluido caja.

*  Coordina con las demés 4reas del Hotel el desarrollo de las diferentes actividades
que desarrolla.

*  Centraliza la informacion de los diversos servicios prestados al cliente.
*  Asigna habitaciones a los clientes.

®*  (Gestiona la entrada y salida del cliente.

*  Realiza adecuadamente la atencién al cliente libre y organizado.

*  Supervisa las acciones propias de conserijeria

*  Semantiene actualizado en las téonicas y tecnologia propias del érea.

*  Tiene conocimiento de las normas legales vigentes (principalmente de prevencidn y
proteccién al turismo).

* Mangja adecuadamente las quejas y reclamos siguiendo politicas y normas del
establecimiento.

0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Recepcionar y procesar *  Mantiene actualizado el estado de las reservas del establecimiento.
las diferentes reservas de
los servicios solicitados

al Hotel

*  Gestiona las reservas en cuanto a planning de ocupacion.
*  Soluciona posibles contingencias del drea.
®  Elabora los documentos de su 4rea.

*  Mantiene estrecha comunicacién con las deméas areas.

e00c0c0c00c0c0ccccoe

*  Conocey utiliza adecuadamente los software especificos del area.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Comercializar los
servicios prestados en
los Establecimientos
Hosteleros

*  Conoce las hormas de funcionamiento de los establecimientos hosteleros.

*  Analiza la composicién y costeo de los servicios brindados por el establecimiento.

* Investiga el mercado hotelero en el contexto Nacional e Internacional.

*  Ubica las fuentes de informacion segun el tipo de producto-servicio.

*  Conoce, selecciona y aplica estrategias de penetracion en los mercados.

Determina las caracteristicas del producto-servicio que ofrece el Establecimiento
Hostelero.

*  Desarrolla actividades de promocién y publicidad, para incrementar las ventas del
servicio del Establecimiento Hostelero.

*  Comercializa los servicios que oferta utilizando deferentes canales de comunicacion
(Internet).

e ecc00c00000000000000000000000 00
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FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

CARRERA PROFESIONAL

(Educacidn Superior Tecnolégica)

GUIA OFICIAL DE TURISMO

Requisito de acceso: Educacion Basica concluida
Duracién: 3240 horas

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1. PERFIL PROFESIONAL

B COMPETENCIA GENERAL

Planificar, organizar, informar, interpretar(*), asistir, conducir y controlar los servicios de guiado a los
visitantes nacionales y extranjeros en las diversas modalidades actuando con iniciativa, creatividad,
responsabilidad, ética y respetando la identidad cultural nacional, regionaly local, de propios y extrafios,
aplicando criterios de sostenibilidad.

() simplificar procesos en lenguaje simple generando conciencia de sostenibilidad

B CAPACIDADES PROFESIONALES

Técnico transformadoras

e Disefiar, organizar y ejecutar circuitos e itinerarios turfsticos locales, regionales y nacionales
*  Conocer y difundir el valory la conservacién del patrimonio turistico cultural y natural de cada region y del
y
pais.
o Interpretar el patrimonio cultural y natural del dmbito en el que opera contribuyendo a su desarrollo
sostenible.
* Evaluary reportar la calidad de los servicios que forman parte del paquete turistico a su cargo.

o Conocery manejar las técnicas y recursos logisticos especializados de acuerdo a las modalidades de turismo
en el que se desempetia.

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO - 25




Actualizacion de los perfiles del Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones

Organizacion

Organizar, ejecutar, coordinary controlar los servicios turisticos en funcidn de los recursos, fines de la empresa
y la demanda de los clientes, de acuerdo con los estandares establecidos.

Verificar la correcta ejecucion del programa ofrecido a los visitantes, asf como acompafiarlos y asistirlos en
todo momento.

Optimizary articular los servicios turisticos seglin las caracteristicas de la empresa, y normas legales locales
e internacionales vigentes.

Organizar y controlar el desarrollo del itinerario a fin de cumplir con las actividades programadas.

Conocer el tipo de informacién sobre el perfil del visitante (nacionalidad, idioma, religion, particularidades de
salud y alimentacion, etc.) con el que va a trabajar.

Conocer y manejar criterios de evaluacion aplicables a su actividad.

Reconocer y hacer una revision previa de los recorridos, cuando los servicios sean nuevos.

Cooperacién y comunicacion

Establecer una comunicacion asertiva, clara, efectiva, céliday empatica, con los visitantes.
Conocer y manejar los idiomas y, o, dialectos de la localidad en la que se desempefia.
Dominar el idioma inglés y uno o mas idiomas extranjeros.

Promover el patrimonio cultural y natural del pais y de |a localidad en la que se desempefia, generando conciencia
y sostenibilidad.

Interrelacionarse dptimamente con el personal con que labora para |a realizacidn efectiva de los objetivos de la
empresa y con los otros actores del sector turistico.

Conocer y manejar los medios de comunicacion indicados por la empresa (celulares, radio, etc.) segin las
particularidades geogréficas de la zona a guiar.

Tener amplio conocimiento de la realidad nacional (socio-cultural y econdmica de cada destino).
Aplicar técnicas de etiqueta y protocolo para su desempetio laboral.

Respuesta a las contingencias

Conocer y aplicar las técnicas de prevencidn de riesgos y accidentes.

Conocer y aplicar los procedimientos de seguridad establecidos haciendo uso de los medios pertinentes en las
diversas modalidades de turismo.

Tomar decisiones adecuadas segin las contingencias de emergencias en la prestacion de los  servicios
turfsticos, de acuerdo a los recursos disponibles y las polfticas de la institucién que lo ha contratado.

Conocery dominar las técnicas basicas de primeros auxilios.

Adaptarse a nuevas situaciones de trabajo originadas como consecuencia de los cambios tecnolégicos,
organizativos, climatolégicos, econdémicos, normativos, y laborales que incidan en su actividad profesional.

Responsabilidad y autonomia

26

Ser responsable de la conduccién y bienestar de los visitantes y del uso adecuado de los recursos turisticos
durante la visita.

Seleccionar y manejar la informacion actualizada, cientffica y técnica de manera responsable y adecuada.
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*  Tener autonomia responsable en el ejercicio de su funcidn profesional de acuerdo a las normas
establecidas.

*  Conservar el patrimonio natural y cultural.
*  Demostrar una actitud proactiva hacia el desarrollo profesional permanente.
*  Cornocery aplicar buenas practicas ambientales.

*  Manegjar diferentes tipos de reporte e informe, para la organizacién que ha contratado sus
servicios.

2. UNIDADES DE COMPETENCIA

} 1. Guiar, orientar y conducir visitantes nacionales y extranjeros en las diversas
modalidades de turismo convencional, asi como interpretar con respeto el
patrimonio natural y cultural y tener conocimientos basicos de actividades
especializadas ( aventura, ecoturiemo, aviturismo, agroturismo, etc.), en zonas
rurales.

} 2. Diseflar, organizar, operar y verificar circuitos, itinerarios y servicios turisticos
locales, regionales y nacionales, de manera responsable y sostenible, asistiendo y

acompafiando profesionalmente en todo momento a los visitantes a su cargo.

} 3. Gestionar y prestar servicios de informacion en diferentes instituciones
relacionadas al turismo, con pluralismo, ética y objetividad.
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3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA N® 1:

Guiar, orientar y conducir visitantes nacionales y extranjeros en las diversas modalidades de turismo
convencional, asi como interpretar con respeto el patrimonio natural y cultural y tener conocimientos
basicos de actividades especializadas( aventura, ecoturismo, aviturismo, agroturismo, etc.) en zonas

rurales.

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

Identificar fuentes de
informacién turistica
para responder alas
necesidades de la
demanda

e0c000c000c000000000000000

Disefiar, Organizar
y ejecutar
acciones propias
de instituciones
vinculadas a la
actividad turistica
y adicionalmente
promocionar
actividades
complementarias

e0c000c000c000000000000000

Organizary programar
actividades
inherentes a la
operacion de paquetes
turisticos

e0c000c000c000000000000000

Aplicar
procedimientos,
técnicasy
recursos logisticos
especializados
adecuados a la
actividad de guiado
turistico
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* Informa en idioma nacional y extranjero sobre el contenido de los servicios que presta la
organizacion que lo ha contratado.

*  Estableceyaplica un procedimiento de recopilaciony actualizacidn de datosy documentos,
que permitan contar con informacién accesible y confiable.

*  Obtiene, procesa y contrasta informacion sobre recursos, atractivos, rutas, itinerarios y
servicios turlsticos propuestos.

*  Elabora e implementa circuitos y programas turisticos, de acuerdo a las necesidades de
la demanda, aplicando criterios de sostenibilidad y responsabilidad.

*  Ejecutay realiza la recepcion y traslado de visitantes.
*  Verificar la correcta ejecucion de los servicios ofrecidos de acuerdo al programa.

* Realiza la promocidn de paquetes turisticos locales, regionales, hacionales e
internacionales e Informa sobre actividades turisticas complementarias.

*  Programa las actividades referentes a hospedaje, alimentacion, transporte, servicios de
gulay actividades conexas.
*  Coordina y controla la ejecucion de las actividades programadas.

*  Evalla el servicio prestado, mediante los medios pertinentes a la actividad y formula
recomendaciones para la implementacion de mejoras de competitividad del servicio.

*  Describe analiza y aplica los diferentes  procedimientos y técnicas de guiado, como
oratoria, expresion corporal, manejo de grupo, etc, de acuerdo a las caracteristicas del
visitante.

*  Explica, en su labor de guiado, |a informacion necesaria en el idioma requerido, en forma
ordenada y coherente

*  Selecciona y usa apropiadamente los equipos de acuerdo a la actividad a realizar
(cuerdas, botiquines, arneses, etc,)
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Aplicar técnicas * Describe analiza y aplica la diferentes normas, técnicas y medios de interpretacion

y medios de patrimonial, tanto personal, y no personal de acuerdo a las caracteristicas del recurso o
interpretacion atractivo cultural material a mostrar.
patrimonial

*  Describe analiza y aplica las diferentes normas, técnicas y medios de interpretacion
ambiental en las dreas naturales protegidas, sus zonas de amortiguamiento y otras
;
areas.

eec0c0c0cc0coce
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Conducir alos
turistas durante su
permanencia en el
destino turistico

*  Prevéy soluciona posibles contingencias, durante la prestacion de sus servicios.
* Realiza un reporte referente a los servicios prestados.

*  Anima grupos de turistas mediante el uso de dindmicas elaboradas especialmente para
tal fin,

eecccccccccce
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 2:

Disefiar, organizar, operar y verificar circuitos, itinerarios y servicios turisticos locales,
regionales y nacionales, de manera responsable y sostenible, asistiendo y acompatiando
profesionalmente en todo momento alos visitantes a su cargo.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Disefiar y organizar
circuitos, itinerarios y
servicios turisticos

* Diferencia las distintas categorias del espacio turistico (zona, rea, conglomerado,
corredor, etc.) donde se desenvolveré su actividad profesional.

*  Formula propuestas para crear nuevos circuitos turisticos y mejorar los existentes,
conforme a las demandas del mercado.

Disefla, elabora e implementa senderos interpretativos basados en la creatividad,
trabajo en equipo, responsabilidad y respeto al patrimonio natural y cultural.

®  Plantea el disefio e implementacién de centros de visitantes en los distintos espacios
turfsticos en los que se desenvuelve. Del mistmo modo, proporciona alternativas cuando
estos no son necesarios, convenientes o viables.

e000cc0cc00c00c000000000000
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Operary verificar
circuitos, itinerarios y
servicios turisticos

*  Conoce las caracteristicas que debe tener un proveedor local de servicios turisticos de
calidad.

Conoce y describe los medios de verificacién y confirmacion de los servicios turisticos
convencionales y no convencionales.

eccccccccccccce
L]

*  Aplica criterios para la puesta en valor de nuevos recursos turisticos.
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Asistir y acompafiar
profesionalmente en
todo momento a los
visitantes a su cargo

*  Conocey describe las caracteristicas basicas que deben tener los servicios turisticos
*  Supervisa la ejecucién de la prestacion de los servicios requeridos para los visitantes
a su cargo

*  Desarrolla procedimientos para la verificacion de la calidad de los servicios ofertados
al visitante.

ecccccccccccccce
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Aplicar métodos y
técnicas adecuadas a
la actividad de guiado

*  Conoce, selecciona y aplica los diferentes métodos y téchicas de la actividad del gufa,
de acuerdo al perfil y demandas del visitante.

*  Recopila y analiza informacién cientifica vigente sobre los diferentes atractivos
turfsticos para realizar el guiado.

* Realiza el guiado en el idioma requerido por el visitante.

eecc0ccccccccccce
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Orientar e informar
sobre servicios
conexos a la actividad
de guiado

*  ldentifica, analiza y selecciona los diferentes tipos de informacidn que sean solicitados
por los turistas.

* Coordiha y supervisa la prestacion de los servicios de alimentacion, transporte,
alojamiento y otros.

ee0cccccccccce
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Conducir alos
visitantes durante
su permanencia en el
destino turistico

*  ldentifica, analiza y selecciona los diferentes tipos de informacidn que sean solicitados
por los turistas.

* Coordiha 'y supervisa la prestacion de los servicios de alimentacion, transporte,
alojamiento y otros.

* Conduce y orienta a visitantes nacionales y extranjeros, en los circuitos turisticos
locales, regionales y nacionales.

*  Previene y soluciona posibles contingencias, durante la prestacion de sus servicios.
* Anima grupos de visitantes mediante aplicacion de dindmicas.

*  Difunde el valory la conservacion del patrimonio turistico cultural y natural del destino
visitado aplicando técnicas interpretativas.

* Evallay reporta la calidad de los servicios que forman parte del paquete turistico a
su cargo.

© 0000000000000 000000000000000000000000
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 3:

Gestionar y prestar servicios de informacion en diferentes instituciones relacionadas al
turismo, con pluralismo, ética y objetividad.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Gestionary
brindar servicios
de informaciony

asistencia turistica

*  Establecey aplica un procedimiento de recopilaciény actualizacién de datos y documentos,
que permitan contar con informacién accesible y confiable, para informar y asistir al
visitante.

* Establece una comunicacion asertiva , clara, efectiva, célida y empatica, con los
visitantes.

*  Domina el idioma inglés y otro idioma extranjero, como minimo.

*  Promueve el patrimonio cultural y natural del pais y de la localidad en la que se desempefia,
generando conciencia y sostenibilidad.

*  Aplica técnicas de etiqueta y protocolo (modales, presentacion personal, uso impecable
de uniforme de la institucidn que representa, estilos de conversacion, etc.) para su
desempefio laboral, de acuerdo a la procedencia y costumbres de los visitantes.

*  Conoce la normatividad vigente para orientar a los visitantes a realizar tramites ante
autoridades del pafs (denuncias de visitantes ante los servicios no cumplidos, estafas,
robos, etc.).

© 0000000000000000000000000000000000000000
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Aplicar métodos y
técnicas adecuadas
ala actividad guiado

*  Conoce, selecciona y aplica los diferentes métodos y técnicas de la actividad del guia, de
acuerdo al perfil y demandas del visitante.

* Recopila y analiza informacién cientffica vigente sobre los diferentes atractivos
turisticos para realizar el guiado.

Realiza el guiado en el idioma requerido por el visitante.
*  Aplica téenicas de prevencién y seguridad para proteger la integridad fisica del turista.
*  Fomenta la preservacion y conservacion del medio ambiente.

* ldentifica y utiliza adecuadamente los equipos especializados para las diversas
modalidades del turismo no convencional.

e0eccc00ccc00000000000000000 0
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Orientar e informar * ldentifica, analiza y selecciona los diferentes tipos de informacion solicitados por los
sobre servicios visitantes.
conexos ala

* Coordiha y supervisa la prestacion de los servicios de alimentacidn, transporte,

actividad de guiado alojamiento y otros.

eec0ccccccoe
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Conduciry orientar a
los turistas durante
su permanencia en el
destino turistico no

convencional

* Conduce y orienta a visitantes nacionales y extranjeros, en los circuitos turfsticos
locales, regionales y nacionales.

* Conduce y orienta a visitantes nacionales y extranjeros, a través de los diferentes
circuitos turisticos no convencionales. ( aventura, ecoturistrio, aviturismmo, etc).

* Previene y soluciona posibles contingencias, antes y durante la prestacién de sus
servicios.

ececccccccccccccce
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Organizar, aplicar y
evaluar el desarrollo
delos paquetes
turisticos no
convencionales

® Evallay reporta la calidad de los servicios que forman parte del paquete turistico a su
cargo.

*  Aplica las técnicas utilizando los equipos y medios de transporte especializados de
acuerdo a las modalidades de turiemo en el que se desempefia.

* Organiza y controla el desarrollo del itinerario a fin de cumplir con las actividades
programadas.

*  Aplica las téchicas de prevencion de riesgos y accidentes.

* Aplica los procedimientos de seguridad establecidos haciendo uso de los medios
pertinentes en las diversas modalidades de turismo no convencional.

*  Resuelve oportuna y eficientemente las contingencias en la prestacién de los servicios
turfsticos.

® 0000000000000 000000000000000000
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FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

CARRERA PROFESIONAL
COCINA

Requisito de acceso: Educacion Basica concluida
Duracién: 2160 horas

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1. PERFIL PROFESIONAL
B COMPETENCIA GENERAL

Organizar los servicios de cocina, confeccionar ofertas gastrondmicas, manipular y conservar toda clase
de alimentos y elaborar todo tipo de comidas y bebidas no alcohdlicas a partir de recetas existentes y del
desarrollo de nuevas propuestas gastrondmicas, utilizando adecuadamente todos los equipos y utensilios,
aplicando normas sanitarias y de cuidado del ambiente, actuando con ética y responsabilidad.

B CAPACIDADES PROFESIONALES
Organizacion
*  Organizar adecuadamente el drea de cocina para lograr un 6ptimo funcionamiento.

*  Organizar la oferta gastrondmica y abastecimiento de los ingredientes para la produccion de comidas y
bebidas.

* Organizar una unidad de hegocio orientada a servicios de alimentos y bebidas.

*  ldentificar los diferentes puestos operativos existentes en los establecimientos de alimentos y bebidas, su
nomenclatura, funciones, y su relacion jerérquica.

*  ldentificar los diferentes tipos de establecimientos de alimentos y bebidas: restaurante, autoservicio,
servicio rapido, bar, discoteca, casino, pub, etc.

*  Manejar los costos y presupuestos de los servicios de cocina.
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Cooperacién y comunicacion

Relacionarse adecuadamente con el personal que labora para la realizacion efectiva de los objetivos de la
empresa.

Promover el trabajo en equipo y la cooperacidn en el personal a su cargo.
Manejar el lenguaje propio de la gastronomia.
Elaborar adecuadamente los reportes y comunicaciones.

Tener capacidad para la interrelacion entre las dreas administrativas y operativas fomentando un buen
entendimiento entre ambas y con el personal correspondiente.

Respuesta a las contingencias

Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como consecuencia de los cambios en las técnicas
relacionadas con su profesion y como consecuencia del cambio en la organizacion laboral de la empresa o
institucion.

Conocery aplicar las normas de prevencion y procedimientos para la prevencion de accidentes.

Conocer y aplicar los primeros auxilios en caso de accidentes dentro del area.

Tener iniciativa para brindar aportes en beneficio de una mejor produccion.

Responsabilidad y autonomia

El Téchico en Cocina tiene la capacidad para laborar por cuenta propia y, en establecimientos medianos y
grandes bajo la dependencia de un mando superior, quien coordina con la administracion, segin las politicas del
establecimiento.

Tiene las siguientes responsabilidades:

Conocer los equipos y utensilios de cocina y su funcionamiento, teniendo la responsabilidad de informar
oportunamente sobre cualquier desperfecto, para la ejecucién del mantenimiento preventivo de equipos y
utensilios de cocina en condiciones de higiene y seguridad.

Dirigir y supervisar el trabajo del personal a su cargo (asistentes) para lograr un dptimo desempetio.
Conocer y aplicar técnicas de manipulacion, almacenamiento y conservacion de todo tipo de ingredientes,
asf como la elaboracion de diversos potajes haciendo uso de buenas practicas de manipulacion y normas de
seguridad sanitaria.

Puede ser asistido en circunstancias que impliquen riesgos importantes de sequridad e higiene; o en cambios
en los sistemas de trabajo que impliquen la utilizacién de nuevas tecnologias.

Realizar cambios y modificaciones importantes en el sistema de trabajo diario y elaboracion de ofertas
gastrondmicas; asl como en la limpieza de los utensilios y equipos que utiliza.

Conocer los valores alimenticios y dietéticos de los alimentos y productos a ser utilizados en |a elaboracion
de los potajes.

Ser asistido, seglin la complejidad, en el abastecimiento de insumos e ingredientes necesarios para su trabajo;
y en la preparacion de postres y elaboracidn de platos nuevos, banquetes y otros servicios gastrondmicos
especiales, concretamente en restaurantes de alta categoria y en grandes eventos.
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AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

2. UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Elaborar propuestas gastrondmicas de acuerdo al establecimiento, gestionar el
aprovisionamiento y controlar el stock de insumos, materias primas ¢ ingredientes para
preparar platos de cocina nacional, internacional y de innovacion.

2. Manipulary conservar toda clase de alimentos crudos y cocidos.

innovacién.

} 3. Preparar y presentar productoa gastronémicos de recetas existentes y de propia
} 4. Preparar y presentar productos de panaderia y reposteria de recetas existentes y de
propia innovacion.
} B. Preparar servicios tipo “buffet”, autoservicio o andlogos, asi como alimentos y bebidas a la
vista del cliente, apoyando las actividades del servicio.
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3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA N° 1:

Elaborar propuestas gastrondmicas de acuerdo al establecimiento, gestionar el aprovisionamiento
y controlar el stock de insumos, materias primas e ingredientes para preparar platos de cocina

nacional, internacional y de innovacién.

REALIZACIONES

CRITERIOS DE REALIZACION

Confeccionar ofertas
gastrondémicas en
términos de mend, a

la carta o analogos,

de modo que resulten
atractivas, equilibradas
y adecuadas para los
comensales

e000c0cc000000000000000
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Efectuar la solicitud

Yy recepcién de los
articulos requeridos,
comprobando que
cumplan con las
especificaciones
técnicas solicitadas y
estandares de calidad
establecidos

e0ecccc0000c0000000000000
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Verificar el grado de
calidad de las materias
primas, de modo que el
producto ofrecido por

el proveedor cumpla

con el nivel de calidad
determinados por el
establecimientoy con
los objetivos econéomicos

ec 0000000000000 0000000000000
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*  Elabora el meni teniendo en cuenta el tipo de oferta gastrondémica que se va a
realizar.

*  Comprueba que la rueda de menl y las sugerencias se realicen teniendo en cuenta la
rotacion de articulos o productos de temporada / estacion.

*  Aplica las normas de dietética y nutricion.

*  Comprueba la utilizacidn y consumos de los diversos materiales e ingredientes y
estima los costos de los productos elaborados.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 o

*  Elabora el listado de requerimientos para la oferta gastronémica y de acuerdo a los
stocks establecidos.

*  Comprueba que los materiales recibidos cumplan con las caracteristicas técnicas
solicitadas y correspondan al pedido, verificando principalmente: unidades y peso,
nivel de calidad, fecha de vencimiento, embalaje en perfecto estado, temperatura
adecuada y registros sanitarios, principalmente.

* Conoce y aplica las técnicas de almacenamiento, de acuerdo al tipo de material o
insumo.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 o

*  \Verificala calidad de las materias primas, teniendo en cuenta los gustos y necesidades
de los comensales y las normativas establecidas.

*  |dentificalas caracteristicas cuantitativas y cualitativas de cada uno de los articulos
utilizados, aplicando procedimientos y herramientas de control.

*  Elabora los reportes diarios correspondientes.
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 2:

Manipular, habilitar y conservar toda clase de alimentos crudos y cocidos.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Habilitar y almacenar los
vegetales para su posterior
procesamiento, de modo
que resulten aptos para su
utilizacion enla elaboracion
de distintos tipos de platos

*  Verifica que los vegetales se encuentren en dptimas condiciones de consumo y
realiza el aprovisionamiento oportuno.

* Realiza la preparacién de los vegetales aplicando las técnicas basicas de
manipulacién o tratamiento devegetales en crudo. Utlliza las técnicas establecidas
de coccibn cuando se trate de vegetales que lo requieran.

* Ejecuta el porcionamiento, trozado o picado de los vegetales, de acuerdo a su
utilizacién o procesamiento posterior, optimizando su rendimiento.

*  Supervisa la conservacion de los vegetales a ser utilizados, teniendo en cuenta:
- Las caracteristicas del vegetal.
- Los procedimientos establecidos.
- Las temperaturas adecuadas.

*  Supervisa el correcto funcionamiento de los equipos necesarios de frio o de calor
regulando las temperaturas en funcion de los procesos involucrados.

© 0000000000000000000000000000000000000000000

*  Observa las medidas de seguridad e higiene.
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Habilitar (trozar, porcionar,
picar) y almacenar
productos carnicos
crudos, asi como pescados,
mariscos, aves y carcazas
de modo que resulten
aptos para su posterior
procesamiento y utilizacion
en la elaboracién de
distintos tipos de platos.

* Prepara y habilita la carne, pescado, etc., aplicando buenas précticas de
seccionado, despiece y manipulacidn, de acuerdo a la receta culinaria en la que
seran utilizadas.

*  Utiliza las técnicas adecuadas en el porcionamiento, optimizando su utilizacioén.

*  Utlliza los métodos de conservacién necesarios para un dptimo almacenamiento,
teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas del producto.
- Los procedimientos establecidos.
- Las temperaturas adecuadas.
* Observa las medidas de seguridad e higiene.

* Realiza y/o supervisa las tareas de limpieza de los utensilios y equipos utilizados
en el proceso con los productos y métodos establecidos.

© 0600000000000 0000000000000000000000000
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Conservar o envasar
provisiones y productos
culinarios para su posterior
uso

*  Ejecuta las técnicas y procedimientos de conservacion o envasado de provisiones
y productos culinarios en los recipientes, envases y equipos asignados de acuerdo
a:

- La utilizacién final de los productos
- Las caracteristicas de cada elemento.
- Las temperaturas adecuadas.

* Realiza ysupervisalalimpieza de los utensilios y equipos empleados en el proceso
con la frecuencia, productos y métodos establecidos.

*  Supervisa el funcionamiento de los equipos de calor y frio en los niveles requeridos
de temperatura.

* Aplica las buenas practicas de manejo de equipos optimizando el uso de
energia.

® 0000000000000 000000000000000000000
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AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

UNIDAD DE COMPETENCIA N° 3:

Preparary presentar productos gastronémicos de recetas existentes y de propia innovacién.

CRITERIOS DE REALIZACION

REALIZACIONES

Realizar elaboraciones
basicas y elaboradas de
miiltiples aplicaciones
para ser empleados en
los procesos de coccidn
y/o acompatiamiento de
platos

e000c00000000000000000000000000000

Preparar y presentar,
de acuerdo al producto
y las técnicas basicas
de elaboracion, recetas
culinarias elementales y
elaboradas

© 000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Realiza el aprovisionamiento de materias primas, asi como la preparacién de los Utiles
Yy equipos a emplear.

Realiza elaboraciones basicas de miiltiples aplicaciones como salsas, mantequillas
compuestas y gelatinas, utilizando las técnicas de coccidn establecidas.

Utiliza los diferentes métodos de coccién, controlando las temperaturas de riesgo en
cada caso, de acuerdo a las normas establecidas (HACCF).

Finalizado el proceso de preparacién realiza:

- El acabado y presentacion de determinadas elaboraciones de acuerdo con las
estandares y criterios.

- El almacenamiento del producto en los recipientes y equipos asignados y a las
temperaturas adecuadas.

Realiza |a limpieza de los utensilios y equipos empleados en el proceso con la frecuencia

y métodos establecidos.

Supervisa el funcionamiento de los equipos de calor y frio en los niveles  requeridos

de temperatura.

Utiliza los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando costos y
desgastes innecesarios.
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Realiza el aprovisionamiento de materias primas, asf como la preparacion de Utiles y
equipos.

Realiza preparaciones culinarias utilizando:

- Las téchicas basicas de manipulacion o tratamiento de alimentos en crudo.

- Las técnicas de coccibn establecidas.

Utiliza los diferentes métodos de coccién, controlando las temperaturas de riesgo en
cada caso, de acuerdo a las normas establecidas (HACCF).

Realiza el acabado y presentacion de las preparaciones culinarias al concluir su
preparacion, de acuerdo con las normas establecidas.

Realiza el almacenamiento de las preparaciones culinarias en los recipientes, envases
Yy equipos, teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas de |a preparacion culinaria.

- Los procedimientos establecidos.

- Las temperaturas adecuadas.

Realiza las tareas de limpieza de los equipos utilizados en el proceso.
Aplica normas de seguridad e higiene.
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 4

Preparary presentar productos de panaderia y reposteria de la oferta del establecimiento

CRITERIOS DE REALIZACION

REALIZACIONES

Confeccionar masas

y pastas parala
preparacion de

determinados platos y

productos de reposteria

42

y pasteleria
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Realiza el aprovisionamiento de las materias primas, asl como la preparaciérl de
ltiles y equipos de acuerdo a la preparacion a elaborar.

Confecciona la masa o pasta aplicando las técnicas basicas de manipulacion o
tratamiento de los alimentos de acuerdo a lo que corresponde y utilizando las
técnicas de coccibn establecidas.

Realiza el almacenamiento de la masa o pasta enlos recipientes o equipos asignados,
teniendo en cuenta:

- Eltipo de masa o pasta preparada.
- Los procedimientos establecidos.
- Las temperaturas adecuadas

Utiliza los diferentes métodos de coccion, controlando las temperaturas de riesgo
en cada caso, de acuerdo a las normas establecidas (HACCP).

Realiza la limpieza de los utensilios y equipos empleados en el proceso.

Supervisa el funcionamiento de los equipos de calory frio enlos niveles  requeridos
de temperatura durante el proceso.

Utiliza los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando costos y
desgastes innecesarios.

Aplica normas de seguridad e higiene.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Preparar y presentar
productos elementales
de pasteleria, tales como:
panes y pasteles dulces y
salados, tortas y pastas

. ry . . . s 4
* Realiza el aprovisionamiento de materias primas, asi como la preparacion de los
utiles y equipos de acuerdo a lo solicitado.

*  Realiza la elaboracion de productos de pasteleria:

- Aplicando las técnicas basicas de manipulacion o tratamiento de alimentos en
crudo.

- Utilizando las técnicas establecidas de coccion.

*  Realiza el acabado y presentacion final del producto de pasteleria, de acuerdo con
las normas definidas.

*  Realiza el almacenamiento del producto de pasteleria en los recipientes, envases y
equipos asignados, teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas del producto.
- Los procedimientos establecidos.
- Las temperaturas adecuadas.
* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.

*  Mantiene los equipos de calor y frio en los niveles requeridos de temperatura durante
la elaboracién del producto de pasteleria.

* Utiliza los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando costos y
desgastes innecesarios.

0 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

*  Aplica normas de seguridad e higiene.
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Preparar y presentar
todo tipo de helados y
postres de cocina, de
acuerdo con la definicién
del producto o las
técnicas basicas de
elaboracion

* Realiza el aprovisionamiento de materias primas y la preparacion de los (tiles y
equipos solicitados.

*  Ejecuta la elaboracién de helado o los postres de cocina, tomando en cuenta:
- Las técnicas bésicas de manipulacion o tratamiento de alimentos en crudo.
- Las técnicas de coccidn establecidas.
- El acabado y presentacion de los helados o los postres de cocina.

* Realiza el almacenamiento de los helados o postres de cocina en los recipientes,
envases y equipos asignados, teniendo en cuenta:

- Sus caracteristicas.
- Los procedimientos establecidos.
- Las temperaturas adecuadas.
* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en los procesos.

*  Mantiene los equipos de calor y frio en los niveles requeridos de temperatura durante
la elaboracién de los helados o postres de cocina.

* Utiliza los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando costos y
desgastes innecesarios.
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*  Aplica normas de seguridad e higiene.
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 5:

Preparar servicios tipo “buffet”, autoservicio o analogos, asi como alimentos y bebidas a la
vista del cliente, apoyando las actividades del servicio.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Preparary ajustar
los equipos,
mobiliario y menaje
necesarios para
los servicios

tipo “puffet”,
autoservicio

o0 analogos de
acuerdo con las
normas definidas

*  Comprueba el aprovisionamiento adecuado del equipo, mobiliario y menaje, de acuerdo a lo
solicitado, para el posterior desarrollo del servicio.

* Realiza la puesta a punto y preparacion de los servicios tipo “buffet”, autoservicio o
analogos, teniendo en cuenta:

- Las caracteristicas del tipo de servicio.

- Las condiciones fisicas del lugar.

- Los equipos, mobiliario y menaje a usar.

- El ndmero de comensales.

- Las expectativas de la clientela.

- Lasecuencia de colocacion de los productos gastrondmicos de acuerdo a su haturaleza,
temperatura de conservacion, sabor, tamatio y color.

Sigue los procedimientos establecidos, teniendo en cuenta:

- Los recipientes y equipos asignados.

- Las distintas temperaturas necesarias de los equipos.

- Las normas higiénicas y sanitarias.

- La decoracién del conjunto.

*  Realiza presentaciones y decoraciones artisticas simples o complejas de platos y alimentos,
asi como de bebidas y servicios tipo “buffet”.

¢ Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el servicio.

*  Mantiene los equipos de calor y frio en los niveles requeridos de temperatura durante la
manipulacidn y servicio de las elaboraciones culinarias.

*  Utiliza los medios energéticos establecidos, evitando costos y desgastes innecesarios.
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*  Aplica normas de seguridad e higiene.
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Colaborar en el
servicio alamesay
realizar el servicio
de alimentos y
bebidas, aplicando

*  Realiza el servicio con la maxima rapidez y eficacia.
®*  Procura en todo momento:

- Corresponder los alimentos y bebidas servidos con la solicitud del cliente, asf como su
temperatura y nivel de calidad.
- Demostrar una correcta actitud de servicio.

las normas ) ) ) ) . .
reviamente *  Comunica los imprevistos ocurridos en el proceso, tomando las medidas correctivas
P definidas necesarias.
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*  Colabora con el personal de comedor en el servicio de sala, cuando sea necesario.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Preparary
presentar platos a
lavista del cliente,

de acuerdo con

la definicién del
producto o las
normas basicas de
su elaboracion

*  Realiza el aprovisionamiento de productos, asf como la preparacion de (tiles y equipos una
vez recibido lo solicitado.

*  Ejecuta la elaboracién de platos a la vista del cliente:
- Aplicando las técnicas basicas de manipulacion o tratamiento de alimentos en crudo.
- Utilizando las técnicas de coccién establecidas.
- Preguntando al cliente sobre sus gustos de coccién y condimentacion.

*  Elabora elegante y correctamente el plato solicitado, sin molestar al cliente, utilizando los
instrumentos adecuados.

*  Realiza el acabado y decoracidn del producto con los métodos establecidos al finalizar su
elaboracién.

* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos empleados en el proceso.

*  Mantiene los equipos de calor y frio en los niveles requeridos de temperatura durante todo
el servicio, aplicando las operaciones manuales sobre los reguladores o medios de control
de procesos.

*  Utlliza los medios energéticos establecidos en el proceso, evitando costos y desgastes
innecesarios.
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*  Aplica normas de seguridad ¢ higiene.

Preparary *  Realiza el aprovisionamiento de productos solicitados, as{ como la preparacién de los (tiles
presentar café, y equipos necesarios.
chocolates,

o *  Prepara las bebidas no alcohdlicas:
zumos, infusiones

y otras bebidas no
alcohdlicas para el

servicio al cliente o
para la preparacién
posterior de

- Utilizando los métodos establecidos.
- Respetando las normas basicas de manipulacion.
- Ajustando las cantidades de acuerdo a lo requerido.

- Empleando correctamente el equipamiento para racionalizar y mantener la calidad del
producto que se va a preparar.

distintas -
. - Usando el recipiente adecuado.
elaboraciones
culinarias Cuando la bebida se destina al consumo del cliente:

- Asegura que ésta se realiza a la temperatura de servicio y no sufre ningdn tipo de
alteracion o deterioro durante su preparacion.

- Comprueba que la bebida se ajusta totalmente al pedido indicado. Realiza las operaciones
de acabado y presentacion de la bebida, respetando la decoracidn del producto y el tipo
de servicio a realizar.

* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.

* Utiliza los medios energéticos establecidos para el proceso, evitando los costos y el
desgaste innecesarios, en todo momento.
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*  Aplica normas de seguridad ¢ higiene.
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FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

CARRERA PROFESIONAL
SERVICIOS DE RECEPCION HOTELERA

Requisito de acceso: Educacion Basica concluida
Duracién: 2160 horas

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1. PERFIL PROFESIONAL

B COMPETENCIA GENERAL

Realizar las operaciones de recepcion de clientes en las organizaciones hoteleras; conocer y aplicar téchicas
de ventas en dichas organizaciones, manejando adecuadamente el idioma inglés y actuando con ética y
responsabilidad.

(*) La persona que ejecuta la recepcion en un establecimiento hotelero es la imagen de éste, por ello y por las
actividades que realiza, requiere que haya culminado la educacién secundaria, ademés del dominio de otros
idiomas, principalmente inglés.

B CAPACIDADES PROFESIONALES

Organizacion

Conoce los productos y servicios (horarios, costos, etc.) que brinda el establecimiento.

Realizar sus tareas respetando las normas de seguridad para el cliente y |a ética del establecimiento
Estar dispuesto en todo momento a contribuir al bienestar del huésped.

Demostrar permanentemente buena disposicién de atencién y asistencia a los clientes.

Demostrar puntualidad, orden y honradez,

Tener buenos habitos de aseo personal que proporcionen a los clientes una buena imagen personal y del
establecimiento.
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Cooperacién y comunicacion

Relacionarse adecuadamente con su equipo de trabajoy colaborar en la realizacion de los objetivos asignados
al grupo.
Colaborar con los diferentes departamentos con los que se relaciona.

Mantener una buena comunicacién con sus superiores y compafieros de trabajo, facilitando el servicio
coordinado del establecimiento.

Ser buen fisonomista y tener buena memoria para identificar a los clientes y para el éptimo cumplimiento
de sus responsabilidades.

Foseer un manejo basico del idioma inglés (u otro idioma), para establecer un adecuado contacto inicial con
los clientes.

Tener un trato agradable, discrecién y tino con los clientes de modo que éstos se sientan comodos y bien
atendidos.

Tener y mostrar una actitud positiva y abierta al didlogo que dé confianza a los clientes y a sus superiores
y compaftieros de trabajo.

Conocer técnicas de ventas.

Respuesta a las contigencias

Capacidad para adaptaree a diferentes situaciones laborales generadas como consecuencia de los cambios
en las técnicas relacionadas con su profesion y y en la organizacion laboral de la empresa o institucion.

Mantener la calma y afrontar las situaciones adversas con una actitud positiva.

Buscar la solucién a cualquier dificultad que se presente aunque no se relacione directamente con su area
de trabajo.

Responsabilidad y autonomia

Es responsable de la primera y (ltima imagen que los clientes tengan del establecimiento.
Brindar a huéspedes y clientes la informacidn correcta sobre los servicios y eventos del Hotel

Es responsable de los movimientos de caja en recepcion.

En caso de quejas y reclamos que no pueda resolver o por imposibilidad de comunicarse con el cliente busca la
asistencia del superior inmediato.

2. UNIDADES DE COMPETENCIA

} 1. Realizar las operaciones de reserva y recepcidn de clientes en las organizaciones hoteleras.

} 2. Conocery aplicar técnicas de ventas en las organizaciones hosteleras.
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3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA N 1:

Realizar las operaciones de reservay recepcion de clientes en las organizaciones hoteleras, manejando
adecuadamente el idioma inglés.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Recibiry entregar el
turno de acuerdo a
los procedimientos

de la organizacion
hotelera

*  Empieza puntualmente el trabajo con su uniforme completo e impecable.

* Revisa el registro de ocurrencias sucedidas durante el turno anteriory anota las ocurridas
en su turno.

* Toma conocimiento de las indicaciones verbales que el personal del turno saliente le da
respecto al estado del servicio.

*  Comprueba el estado de funcionamiento de los equipos de recepcion, cajay comunicaciones,

y en caso de fallas o desperfectos pendientes, solicita la atencidn del departamento
correspondiente.

e eccccccccsccsccccsscccscce

* Informa por escritoy verbalmente al personal de relevo, la situacidn en que deja el érea.
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Realizar el inventario
de materiales seguin
los procedimientos
de la organizacion

*  Comprueba la existencia del material que necesitara en el turno.

®* Enel caso del turno de la mafiana, realiza un inventario del material de oficina necesario
para los siguientes turnos. Solicita al area correspondiente el envio del material necesario
por medio de la orden de requisicidn.

ee0ccccccccccccccccce

hotelera
*  Recibe los articulos y comprueba la correspondencia de los cédigos y caracteristicas de
lo recibido con lo solicitado.
*  Dispone los articulos en los espacios designados de acuerdo a la necesidad del trabajo.
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Realizar *  Atiende la solicitud de reserva de habitacion que llega a la organizacion hostelera (via

la reserva de
habitacion segiin
los procedimientos
de la organizacion
hotelera

teléfono, fax, red de reservas, etc.). Chequea la disponibilidad de habitaciones a partir
de la informacion que da cuenta de |a llegadal/salida del pasajero. Ofrece alternativas en
caso de tener fecha cerrada: lista de espera, ubicacion en otro establecimiento de similar
categoria, posterior llegada, etc.

*  FPersonaliza la reserva a partir del pedido de la informacién especffica del cliente (ademés
de datos personales, también: lugar de trabajo, posicidn, motivo del viaje, tipo de huésped,
etc.). Encaso de ser cliente asiduo, hace la reserva de la habitacién en base a la informacion
del archivo de |a organizacién hotelera.

*  Preguntaal cliente la forma de pago que usardy da a conocer |a politica del establecimiento
al respecto.

* Introduce la informacién del cliente y de la reserva al registro manual de reserva o al
sistema informatico hotelero.
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*  Mantiene actualizada la informacién sobre ocupacién de habitaciones y servicios.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Atendery controlar
el servicio de
correspondencia y
mensajeria seglin
los procedimientos
de la organizacion
hotelera

*  Recibe la correspondencia y mensajes para y de los huéspedes, departamentos y
funcionarios de la organizacién hotelera, anoténdolos previamente en el libro de control
asignado y siguiendo el procedimiento correspondiente.

*  Dispone la distribucién de la correspondencia, asegurando que ésta llegue a su destino
con prontitud y confidencialidad.

esececcccccscccccccce
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Realizar la recepcion
de los clientes segiin
los procedimientos
de la organizacion
hotelera

*  Dala bienvenida a los clientes en nombre de la organizacion hotelera, presentando una
cuidada imagen personal y propiciando un trato amable y respetuoso.

* Informa, en caso de atencion de clientes walk in, los tipos de habitacién y tarifas
correspondientes, servicios y horarios de atencion.

*  Atiende las necesidades presentadas por los clientes: ubicacion de huéspedes,
informacion sobre servicios, etc.

esecccccccccccccce
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Registrar el ingreso
de los huéspedes
(check-in) segtin

los procedimientos
de la organizacién
hotelera

*  Opera los programas informéaticos del drea de recepcion para el registro del cliente o
dispone del soporte manual del mismo.

*  Previa consulta interna de habitaciones disponibles, confirma la asignacion de las
tismas segn el tipo de reserva realizada y las preferencias expresadas por el cliente.

*  Entrega al cliente la ficha de registro (contrato de hospedaje) para el llenado de los
datos personales. Contrasta la veracidad de |a informacion consignada en la ficha de
registro con los documentos de identidad del cliente.

* Informa al cliente sobre las opciones de pago segln la politica de la empresa hostelera
y solicita un depésito de garantia, en caso necesario. Fara el uso de las tarjetas de
crédito, verifica la pertenencia y validez de las mismas.

*  Encarga al botones ¢l traslado del equipaje segin los procedimientos de la organizacion
hotelera. Asimistmo, le entrega al botones |a llave y le indica el nombre del huésped para
que lo conduzea a la habitacién designada.

*  Informa del nuevo ingreso a los deméas departamentos del establecimiento y especifica
el hombre del cliente, nimero y tipo de habitacidn designada, tipo de pago acordado y
duracién de la estadia.

© 00000000000000000000000000000000000000000000000000
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AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Realizar la atencién
de los medios de
comunicacion segun
los procedimientos
de la organizacion
hotelera

*  Opera correctamente la central telefonica, radio, fax, correo electrénico, etc.

*  Atiende las comunicaciones con prontitud, amabilidad y confidencialidad.

* Tramita las llamadas de larga distancia, controla el tiempo y efectia el registro del
servicio, en caso que el equipo de comunicacion o lo hiciera automéaticamente.

* Toma mensajes en caso de imposibilidad de comunicacion con el huésped, siguiendo
los procedimientos de la organizacion hotelera. Fide el tenor del mensaje y anota en el
formato previsto la informacion, registrando fecha, hora, importancia y el codigo del
responsable.

* Destina el mensaje en el casillero correspondiente y de ser el caso pone en
funcionamiento la sefial de mensajes del teléfono de la habitacion cuando dispone de
dicho servicio.

Mantiene una copia del mensaje recibido en la central de comunicaciones.

*  Realiza el servicio de despertador segiin los procedimientos de la organizacion hostelera,
en caso de que o exista servicio automatico.

*  Registra en el reporte de venta del servicio telefénico las llamadas realizadas por los
huéspedes.

* Recepciona el cargo correspondiente a cada llamada y mantiene una copia en el archivo
del 4rea de comunicaciones, salvo que el sistema sea computarizado, en cuyo caso
realiza |a verificacion de la operacion.

*  Anota, en caso de recepcidn de fax, los datos del remitente, destinatario y cantidad de
hojas utilizadas en el libro de control.

*  Factura el servicio de fax, fotocopia e Internet utilizado por cada cliente segiin la
polftica de la organizacion hotelera.

Interviene ante
emergencias
siguiendo los

procedimientos de la
organizacion hotelera

®* Mantiene la calma en caso de emergencias.

*  Activa la alarma, perifonea la situacion de emergencia e indica la forma de evacuar los
lugares afectados por la emergencia

*  Llama a la policia, bomberos u otros segiin la emergencia que se presente.

Notifica de la emergencia al superior inmediato (gerentes y jefes de areas: seguridad,
mantenimiento, alojamiento, alimentos y bebidas, etc.).

*  Realiza la evacuacion segiin el procedimiento establecido por |a organizacion.

*  Hace conocer la solucién de la situacién de emergencia una vez obtenida la autorizacién
del responsable de la intervencion.

Brinda informacion
general segun los
procedimientos de la
organizacion hotelera

*  Brinda al cliente o huésped la informacion general y actualizada sobre las principales
actividades culturales, sociales, deportivas, recreativas, politicas y religiosas de la
localidad, en caso de solicitarsele.

Maneja y proporciona la folleteria general de las principales actividades, servicios,
atracciones o instituciones de la localidad.

*  Relaciona al cliente o huésped con el operador de turismo designado en las instalaciones
hoteleras o agencia autorizada.

®  Hablar correctamente el idioma inglés y comunicarse fluidamente en este idioma.

*  Brindar toda clase de informacién en idioma inglés a los turistas y pasajeros que lo
requieran.

*  Manegjo adecuado del idioma inglés escrito.

Manejar
adecuadamente el
idioma inglés
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 2:

Conocer aplicar técnicas de ventas en las organizaciones hoteleras.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Aplicar diversos tipos
de estrategias de
ventas

* Conoce, al detalle, los servicios que ofrece el establecimiento.
*  Mangja un lenguaje adecuado y se muestra cortés y servicial en todo momento.
* Conoce y maneja las estrategias de ventas y marketing de servicios, en general.

*  Conoce e informa adecuadamente sobre los precios de los diversos servicios que presta
el establecimiento.

e00cccccccccccce

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Facturar los
servicios, y formaliza
la salida de los
huéspedes seglin los
procedimientos de la
organizacion hotelera

* Comprueba la correspondencia de las tarjetas de registro y el respaldo
correspondiente.

* Carga los consumos realizados por los clientes incluyendo todas las areas y servicios
en las cuentas correspondientes.

*  Fermite que el cliente verifique los cargos por consumos y o servicios.
*  Devuelve las pertenencias del cliente dejadas en consignacién (caja de seguridad).

*  Recibe del cliente el pago por el monto total de los servicios utilizados. Observa el tipo
de cambio registrado, si es pago en moneda extranjera, y utiliza el equipo necesario para
el calculo del monto a cobrar y detector de billetes falsos.

* Emite, el comprobante de pago correspondiente.

*  Realiza el registro de salida (check out) en el que especifica la cancelacion efectuada
de los servicios y la aceptacion del tipo de pago.

* Informa de la salida del cliente a los demas departamentos.
*  Archiva la tarjeta de registro después de la salida del huésped.

* Cuadra las cuentas en el reporte de ventas y deposita tanto el efectivo como los
vouchers (comprobantes) y cheques en un sobre dentro de caja.

* Elabora el reporte de ventas para la revision del auditor nocturno junto con los
comprobantes de los cargos efectuados. Comprueba los cargos hechos en las diferentes
cuentas (maestras e individuales) con los reportes de los puntos de venta.
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* Cuadra los reportes de venta y arquea el contenido de los sobres depositados en
caja.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Atender las demandas
de los clientes durante
su estadia segun los
procedimientos de la
organizacion hotelera

* Atiende al cliente con eficacia y diligencia.

* Escucha con atencién el motivo de las quejas de los clientes. Pide las disculpas
correspondientes por el hecho ocurrido, en caso de responsabilidad de la organizacion
hotelera.

Ofrece las alternativas de solucion posibles, consultando con el superior inmediato
cuando el caso lo exige.

*  Ejecuta el seguimiento (follow up) de la resolucién del caso.

* Pone en contacto al huésped con los diversos departamentos de la organizacion
hostelera cada vez que sea necesario.
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FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

OPCION OCUPACIONAL

(Educacion Técnico Productiva)

ASISTENCIA EN COCINA

Requisito de acceso: Lectura y escritura
Duracién: 200 horas

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1. PERFIL PROFESIONAL

B COMPETENCIA GENERAL

Apoyar en la preparacion de las elaboraciones culinarias, ejecutando la preparacion de los medios e
instalaciones de cocina, de acuerdo a las técnicas culinarias y aplicando las normas sanitarias y de cuidado
del ambiente.

B CAPACIDADES PROFESIONALES

Organizacion

Conocer todos los servicios de cocina que brinda el establecimiento.

Conocery aplicar las normas de higiene y seguridad alimentaria y sus criterios de su ejecucion.
Demostrar vocacién de servicio que se vea reflejada en su trabajo.

Trabajar con orden, puntualidad y honradez, contribuir a entregar a los clientes un servicio de calidad.
Disponer los insumos y materiales de acuerdo a los requerimientos.

Demostrar buenos habitos de higiene personal, actuando de acuerdo a las normas sanitarias vigentes con
la finalidad de realizar su trabajo de manera dptima.

Cooperacién y comunicacion

Relacionarse adecuadamente y ser comunicativo con su equipo de trabajo.

Colaborar en |a realizacion de los objetivos asignados al grupo.

Conocer y manejar el lenguaje propio de la gastronomia
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Respuesta a las contingencias

*  Prevenir posibles problemas o dificultades que se puedan presentar producto de su propia préctica/labor/
operacion.

*  Adaptarse a huevas situaciones laborales generadas como consecuencia de cambios en la organizacion de
la empresa y cambios en las téchicas relacionadas con su profesion.

Responsabilidad y autonomia

Un asistente de cocina trabaja bajo las érdenes de un maestro cocinero, siendo responsable de ejecutar
correctamente todas las tareas que le asigna y, de las siguientes funciones:

- Ejecutar la habilitacidn de la mise en place (puesta a punto) de las instalaciones de cocina.

- Seleccionar los insumos para las elaboraciones culinarias, que se encuentren en éptimaa condiciones de
consumo.

- Separar y reportar los insumos que se hayan malogrado o cuyo periodo de consumo haya caducado.

2. UNIDADES DE COMPETENCIA

56

} 1. Ejecutarla preparacion y acondicionamiento de los medios e instalaciones del drea de cocina,
efectuar operaciones de manipulacion y pre-elaboracion de alimentos.

} 2. Realizar operaciones de manipulacidn, pre elaboracion y conservacién de toda clase de
alimentos crudos teniendo en cuenta buenas practicas de higiene y seguridad.

} 3. Realizar elaboraciones culinarias basicas; colaborar en la elaboracion de preparaciones
culinarias mas complejas.



W Direccién de Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico Productiva

AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA N° 1:

Ejecutarlapreparaciény acondicionamiento de los medios e instalaciones del 4rea de cocina; efectuar
operaciones de manipulacién y pre elaboracién de alimentos.

CRITERIOS DE REALIZACION

REALIZACIONES

Realizar las operaciones
de puesta a punto del drea
de cocina; la desinfeccion
del area de trabajo,
limpiary mantener en
buen estado de uso los
equipos, ltiles, maquinaria,
bateria y servicios, segtin
los procedimientos del
establecimiento
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Antes de proceder con la limpieza de cualquier artefacto eléctrico, verifica que esté
apagado, cierra el paso de combustible o energia, lo desconecta y lo deja enfriar.

Selecciona y prepara los detergentes o materiales a usar de acuerdo al proceso
de limpieza considerando siempre el material de los objetos a ser limpiados y las
normas de cuidado del ambiente.

Limpia los equipos y utensilios y/o bateria de trabajo, utilizando los insumos
correspondientes y los deja listos para su utilizacion,

Limpia todos los artefactos eléctricos del 4rea de cocina utilizando los productos
de limpieza de acuerdo al material, los seca en su totalidad dejandolos listos para
ser operados.

Limpia y desinfecta las mesas de trabajo, los estantes, armarios, carros estantes,
sillas, bancos y en general todo el mobiliario del area, utilizando las técnicas y
productos de acuerdo al material y preservacion del ambiente.

Limpia adecuadamente todos los equipos de cocina empleando las técnicas y
productos adecuados para cada caso, cuidando de no dejar residuos de alimentos
o detergentes, de manera que se encuentren en Optimas condiciones para su
utilizacion.

Limpia completamente la bateria de cocina, empleando las técnicas, utensilios y
productos adecuados para cada caso, teniendo cuidado que no hayan residuos,
sarro, ni detergente.

Dispone adecuadamente el menaje de la cocina, ubicando en sus respectivos
lugares y dejéndolos listos para su utilizacion.

Ordena todos los articulos, considerando su uso y las normas establecidas en la
empresa.

Elimina adecuadamente los desperdicios, en concordancia con las normas
de conservacibn del ambiente, utilizando los medios determinados por el
establecimiento y cuidando mantener siempre la higiene del 4rea.
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 2:

Realizar operaciones de manipulacién, pre elaboracion y conservacién de toda clase de
alimentos crudos teniendo en cuenta buenas practicas de higiene y seguridad.

CRITERIOS DE REALIZACION

REALIZACIONES

Almacenar
correctamente
las mercancias

recibidas siguiendo
las normas basicas
de manipulaciény
almacenamiento
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Conoce y aplica las normas basicas de almacenamiento y las del establecimiento.
Conoce y aplica los métodos de manipulacion de acuerdo al tipo de mercaderia.

ldentifica las mercancias recibidas y las distribuye y almacena, de acuerdo a sus
caracteristicas, en las zonas y/o enseres adecuados, sin mezclar la mercancia antigua con
la fresca, de manera que se utilice primero la que llegd primero.

Informa al responsable del 4rea, el estado de los productos que estén préximos a su fecha
de caducidad.

Mantiene las zonas y enseres donde se almacenan las mercaderias, limpias y en orden.
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Retirar del almacén
los alimentos
solicitados por el
maestro cocinero
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Recibe el listado de mercaderia a utilizar, verificando su existencia en el almacén.

Realiza el aprovisionamiento interno con diligencia, eficacia y espiritu de colaboracion,
manipulando correctamente los alimentos para no deteriorarlos y verificando que se
encuentren en buenas condiciones.

Ejecuta el trabajo siguiendo el procedimiento logistico establecido por la empresa
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Manipular en

crudo todo tipo

de vegetales,
segun las normas
de sanidad y los
procedimientos del
establecimiento
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Conoce y aplica las medidas de sanidad e inocuidad en toda su labor.
Realiza un andlisis organoléptico de los insumos a utilizar y verifica que se encuentran en
bptimas condiciones.

Dependiendo del tipo de vegetal, y de acuerdo a los platos en los que se utilizara ylo
las indicaciones del maestro cocinero, realiza las pre-elaboraciones necesarias, como:
preparacion, limpieza y cortes, empleando las técnicas y los Utiles adecuados para cada
caso.

En el caso de las menestras y cereales, emplea las técnicas adecuadas para separar,
ordenary dejarlos listos para su utilizacion.

Lava las legumbres de acuerdo a los procesos y las normas de sanidad establecidos.

Almacena los alimentos que se utilizaran en el dia, empleando las téchicas y los envases
apropiados para cada caso, de tal manera que se conserven frescas y saludables.

Separa las existencias antiguas, para consumirlas en primera instancia. Realiza |a limpieza
de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Apoyar al maestro
cocinero enla
manipulacidn,
preparaciony

presentacion de
los diferentes
productos,

segun los
procedimientos del
establecimiento

y las medidas de
sanidad e inocuidad

. 7 . . e
*  Conoce y realiza técnicas de mise en place en carnicos.
*  Confirma que los alimentos se encuentran en éptimas condiciones de consumo. Revisa que
el olor, color y textura sean los caracteristicos, de acuerdo al producto.
*  Confirma que todos los insumos se encuentran en ptimas condiciones de consummo.
* Realiza la limpieza de los insumos de acuerdo a su naturaleza y a los procedimientos
propios del establecimiento, manteniéndolos siempre en dptimas condiciones.

* ldentifica y reconoce las caracteristicas de los diversos productos cérnicos (pescados,
aves, carne de res, de cerdo, de cabrito, de cordero, etc), verificando que se encuentren en
bptimo estado en cuanto a su tipo, frescura, textura, olor.

* Realiza las preelaboraciones de los productos cérnicos requeridas (eviscerado, trozado,
fileteado, etc) para su posterior utilizacién segin las elaboraciones culinarias a las que
estan destinados, utilizando las técnicas y menesteres adecuados para cada caso.

*  Preparay manipula menudencias, seglin los procedimientos del establecimiento

*  Almacena los alimentos empleando las técnicas y envases apropiados para cada caso y de
acuerdo a las indicaciones del maestro cocinero.

*  Coroce y ejecuta las téchicas adecuadas para la conservacion de los diversos productos
cérnicos, siguiendo las normas de sanidad e higiene.
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*  Observa las medidas de seguridad e higiene.

* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO Il 59



Actualizacion de los perfiles del Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones

UNIDAD DE COMPETENCIA N° 3:

Realizar elaboraciones culinarias basicas; colaborar en la elaboraciéon de preparaciones
culinarias mas complejas.

CRITERIOS DE REALIZACION

REALIZACIONES

Ejecutar la mise en
place requerida por

el maestro cocinero,
preparando diferentes
elaboraciones
culinarias basicas de
miltiples aplicaciones
elementales y
utilizacién posterior
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Colaborarenla
realizacion de
elaboraciones culinarias
caracteristicas de la
cocina regional,
nacional e internacional,
siguiendo indicaciones
del maestro cocinero
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60

Recibe instrucciones del maestro cocinero.

Retira del almacén los alimentos requeridos, revisando que estén en dptimo estado de
consumo.

Selecciona y acomoda los utensilios y equipos necesarios, verificando que estén en
bptimas condiciones de uso.

Prepara los equipos a utilizar y verifica que estén operativos.
Apoya en la preparacion de salsas madres o basicas y sus derivaciones.

Conoce los equipos, instrumentos o utensilios a utilizar en cada preparacion y los
maneja correctamente

Asiste al maestro cocinero en todo lo que sea necesario.

Una vez finalizada la elaboracion, apoya en la presentacion del producto de acuerdo
con las normas establecidas, o lo almacena en los recipientes indicados por el maestro
cocinero, a las temperaturas adecuadas.

Realiza |a limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.
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Recibe instrucciones del maestro cocinero.

Retira del almacén los alimentos requeridos, revisando que estén en bptimo estado
de consumo.

Selecciona y acomoda las herramientas necesarias, verificando que estén en bptimas
condiciones de uso.

Prepara los equipos a utilizar y verifica que estén operativos.

Asiste enlas preparaciones de hervido (escalfar, bafio maria, etc.), de fritura (enharinar,
apanar, arrebozar, etc.), de asado, de salteado, de guisado, etc. de los alimentos;
considerando las fases, necesidades, tiempos, riesgos y resultados deseados.

Habilita y colabora en |a preparacion de las principales elaboraciones culinarias (platos
frios y calientes) y en todos los procesos correspondientes.

Utiliza distintas téchicas culinarias, en funcidn del tipo de elaboracion a realizar,
siguiendo las instrucciones del responsable del drea o de acuerdo a recetarios.

Respeta las medidas de los insumos de forma exacta.

Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Colaborarenla
realizacion de

los acabados y

la presentacion

de diferentes
platos, segtin los
procedimientos del
establecimiento
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*  Apoya en la seleccién del menaje adecuado, confirmando que esté impecable.

*  Apoya en la aplicacién de las salsas y emplea los fondos y guarniciones requeridas
para cada tipo de elaboracién, segin el tipo de plato y/o las indicaciones del maestro
cocinero.

*  Conocey aplica las técnicas adecuadas para la presentacion de los diferentes
platos, bajo la supervision del maestro cocinero.

* Ejecuta los diversos trabajos siguiendo indicaciones del maestro cocinero.
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Colaborar en la
realizacién de
diferentes platos y
aprovisionamientos
para servicios

tipo “buffet”, en

sus diferentes
modalidades, segin
los procedimientos del
establecimiento
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*  Recibe instrucciones del maestro cocinero.

*  Retira del almacén los alimentos requeridos, revisando que estén en bptimo estado
de consumo.

*  Selecciona y acomoda las herramientas necesarias, verificando que estén en dptimas
condiciones de uso.

*  Prepara los equipos a utilizar de acuerdo al tipo de buffet (servido en mesa, asistido,
autoservicio, degustaciones o pasado) , verificando que estén operativos.

*  Apoya enla manipulacion o tratamiento de los alimentos, de acuerdo a las hormas del
establecimiento, las normas de sanidad e inocuidad y con el respectivo cuidado para
mantener la bptima presentacion de los alimentos preparados y la presentacion en
general.

*  Mantiene la presentacion de las elaboraciones hasta su servicio.

* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso.
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Apoyarenla
preparacion de

los postres mas
significativos y de
mayor demanda,
siguiendo indicaciones
del maestro
correspondiente

e0cc00cc00c00000000000 0

*  Sigue instrucciones del responsable de la preparacion de los postres o pasteles, de
acuerdo a las normas de sanidad e inocuidad.

*  Colabora en los diversos procesos (pesado, batido, dividido, etc) de acuerdo a la
elaboracién de los postres basicos frios y calientes (tortas, panqueques, compotas,
flanes, dulces, etc.)

* Realiza la limpieza de los utensilios y equipos utilizados en el proceso, de acuerdo a los
procedimientos del establecimiento dejandolos listos para una siguiente utilizacion.

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO Il 61



Actualizacidn de los perfiles del Catalogo Nacional de Titulos y Certificaciones

62




M Direccién de Educacién Superior Tecnoldgica y Técnico Productiva
AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

FAMILIA PROFESIONAL
HOSTELERIA Y TURISMO

OPCION OCUPACIONAL

(Educacién Técnico Productiva)

ASISTENCIA EN PANADERIA Y PASTELERIA

Requisito de acceso: lectura y escritura
Duracién: 300 horas

REFERENCIA DEL SISTEMA PRODUCTIVO

1. PERFIL PROFESIONAL

B COMPETENCIA GENERAL

Apoyar la elaboracién de productos de panaderia, pasteleria y reposteria siguiendo las indicaciones del
maestro panadero y aplicando las normas de higiene e inocuidad (seguridad alimentaria).

* Condiciones basicas para el puesto de trabajo: tener resistencia fisica para adaptarse y rotar en todos los

turnos de trabajo.

B CAPACIDADES PROFESIONALES

Organizacion

Conocer los rangos, jerarquias y los servicios que brinda el area.

Tener visién del conjunto de las diferentes técnicas existentes en el proceso de panaderia y pasteleria.
Tener vocacion de servicio que se vea reflejada en su trabajo.

Tener iniciativa para brindar aportes en beneficio de un mejor producto.

Trabajar siempre con orden, puntualidad y honradez, garantizando a los clientes un servicio de ptima
calidad.

Demostrar buenos habitos de higiene personal actuando de acuerdo a las normas sanitarias vigentes con
la finalidad de realizar su trabajo de una manera éptima.

Demostrar buenas précticas de seguridad en el ambiente de trabajo.

Demostrar buenas précticae de proteccién del medio ambiente.
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Cooperacién y comunicacion

¢ Comunicarse e interrelacionarse con el equipo te trabajo
* Cooperar en el cumplimiento de las actividades para el logro de los objetivos
¢ Relacionarse adecuadamente y ser comunicativo con el equipo de trabajo

¢ Manejar el lenguaje técnico del érea.

Respuesta a las contingencias

*  Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas como consecuencia de cambios en la organizacion de la
empresa y cambios en las técnicas relacionadas con su profesion.

*  Participar activamente en la solucion de problemas imprevistos, conocer, aplicary promover los planes pre-
ventivos (contingencia).

Responsabilidad y autonomia

Un ayudante de panadero y pastelero es responsable de ejecutar correctamente todas las tareas que le asignan
los maestros panaderos y pasteleros, seglin sea el caso, principalmente en lo siguiente:

*  Mantener la limpieza y el orden dentro del taller aplicando los programas implementados de inocuidad.
*  Conocer los procesos y los métodos de panificacién y pasteleria.
*  Resolver problemas simples a nivel de su puesto de trabajo

2. UNIDADES DE COMPETENCIA.

} 1. Apoyar en la elaboracion de productos basicos de panaderia,
} 2. Apoyar en la elaboracion de productos de pasteleria basica y pasteleria fina.

} 3. Elaborar productos de repoater['a
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3. REALIZACIONES Y CRITERIOS DE REALIZACION DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA N° 1:

Apoyar en la elaboracién de productos de panaderia de acuerdo al plan de produccion.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Realizar las operaciones
de puesta a punto del
drea de panaderia seglin
los procedimientos del
establecimiento

* Llimpia y desinfecta completa y adecuadamente las instalaciones del taller de
panaderia, aplicando los procedimientos establecidos.

* Limpia y desinfecta los equipos, mesas, utensilios e implementos, segin los
procedimientos establecidos e instrucciones del maestro panadero.

*  Aplica métodos y técnicas de limpieza utilizando productos adecuados para cada
uno de los casos y en la orientacidn de la preservacion del medio ambiente.

®* Mantiene en orden las instalaciones del taller de panad@m’a de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

esecccccccccscccccscccce
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Ejecutar la preparacion *  Procede con el aseo personal antes de iniciar sus labores.
y acondicionamiento
(mise en place) de

los requerimientos
necesarios para

su labor, segtin los
procedimientos del
establecimiento

*  Recibe instrucciones del maestro panadero.

*  Retira del almacén los insumos que seran utilizados durante su turno o durante el
trabajo programado en el dia y los ubica en los lugares correspondientes dentro del
taller.

*  Preparay organiza el equipo y los utensilios a utilizar, cerciordndose que estén en
dptimas condiciones de funcionamiento.

* Fesay habilita los ingredientes para cada tipo de masa a elaborar, respetando las
medidas exactas de acuerdo a las recetas.

60 eccccccccscccsscccssccco e
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Participar enla
elaboracion de distintos
tipos de masas siguiendo
las indicaciones del
maestro panadero

*  Conoce las etapas y los pasos a sequir en la elaboracion de cada uno de los tipos de
pan que oferta el establecimiento.

*  Procede con el aseo personal antes de manipular los alimentos.

*  Proporciona, pesay coloca en la méquina mezcladora los ingredientes para cada tipo
de masa a elaborar, respetando las medidas exactas de acuerdo a las recetas.

*  Asiste al maestro panadero de manera eficaz, en el amasado, mezcla de ingredientes,
sobado y otras operaciones de acuerdo al proceso.

Conoce y opera las maquinas, equipos y herramientas utilizadas en cada proceso.

* Asiste al maestro panadero de manera eficaz en la medida de textura, grado de
fermentacion, elasticidad, punto de sobado y demés caracteristicas técnicas de
acuerdo al producto en elaboracion.

*  Prepara la mesa ylo recipientes donde se colocaré la masa preparada.

* Retira todo residuo de masa evitando el desperdicio de material, y dejando las
maquinas y utensilios listos para otra preparacion.
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*  Prepara las condiciones necesarias para la conservacion de las masas en proceso.
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Realizar las operaciones
de pesado, dividido,
cortado, boleado y otras
que requiera la masa
seglin el tipo de pan
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Prepara las maquinas, utensilios y superficies en las que se colocaré la masa
preparada, haciendo uso de los insumos necesarios y en las condiciones adecuadas,
de acuerdo al proceso y tipo de pan en elaboracion.

Realiza las operaciones de pesado, segln el tipo de pan y las indicaciones del
maestro pastelero.

Apoya al maestro panadero en las operaciones de pesado, dividido, cortado, boleado
y otras, de acuerdo a la masa y al tipo de pan a elaborar, utilizando correctamente
las maquinas y /o utensilios necesarios.

Conoce y aplica las técnicas adecuada para cada caso.

Apoya al maestro panadero en el control y registro de temperatura, tiempo y
humedad de la masa, segln el procedimiento establecido.

Realiza el labrado, moldeado o formado de los panes de acuerdo al tipo de pan
empleando las maquinas, utensilios y técnicas apropiadas.

Apoya de manera eficaz en el control y registro del tiempo de fermentacion de cada
uno de los tipos de pan, siguiendo indicaciones del maestro panadero.
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Apoya la realizacién de
los procesos de coccidn
y enfriamiento de los
distintos tipos de pan,
bajo la supervisién del
maestro panadero
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Realizar la limpieza de
los equipos y utensilios
empleados en el proceso
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De acuerdo al tipo de masa y al tipo de pan a elaborar, dispone los productos en
bandejas para hornear, o implementos especiales, con los que ubica los panes sobre
la superficie interior del horno directamente.

Distribuye los productos, en igual cantidad, manteniendo un orden y una separacion
constante, de modo que los productos salgan en dptimas condiciones de coccion y
presentacion.

De ser ¢l caso, ejecuta los cortes, barnizados, u otros, de acuerdo al tipo de pan,
utilizando siempre |as herramientas y las técnicas adecuadas.

Apoya al maestro en el control de los tiempos para cada producto en elaboracion.
Dispone los utensilios en los que se reciben los panes después del horneado y, de ser
necesario, los deja enfriar antes de recogerlo.

De ser el caso, embolsa los panes o los alista para su preaentacio’n final de acuerdo
a las indicaciones del maestro panadero.
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Ejecuta la limpieza de los utensilios y equipo con la debida frecuencia, de modo que
se mantengan en condiciones dptimas de uso en todo momento.

Utiliza los productos y los métodos adecuados.

Deja las instalaciones del drea de panaderia limpiay ordenada, lista para el siguiente
proceso/turno.
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 2:

Apoyar en la elaboracién de productos de pasteleria basica y pasteleria fina de acuerdo al programa
de produccidn.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Realizar las
operaciones de
puesta a punto del
area de trabajo, segtin
los procedimientos
del establecimiento

* Limpia, desinfecta y ordena las instalaciones del taller de pasteleria, aplicando los
procedimientos establecidos.

* Limpiaydesinfectalos equipos, mesa utensilios e implementos, seglin las procedimientos
e instrucciones establecidas.

*  Aplica métodos y técnicas de limpieza utilizando productos adecuados para cada uno
de los casos y que contribuyan a la preservacion del medio ambiente.
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Ejecutarla
preparaciony
acondicionamiento
(mise en place) de los
requerimientos de
insumos y materiales
necesarios para

su labor, segun los
procedimientos
requeridos

*  Recibe instrucciones del maestro pastelero.
*  Procede con el aseo personal antes de manipular los alimentos.

* Retira del almacén los insumos solicitados por el maestro pastelero y que serén
utilizados durante su turno o durante el dia y los ubica en los lugares correspondientes
dentro del taller.

*  Prepara y organiza el equipo y los utensilios a utilizar, cerciorandose que estén en
bptimas condiciones de funcionamiento.

* Pesa y habilita los ingredientes, para cada tipo de masa a elaborar, respetando las
medidas exactas de acuerdo a las recetas.

esecccccccccscccccccsccccses
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Apoyarenla
elaboracion de masa
para productos

de pasteleria
(pasteleria basicas
y fina), siguiendo

las indicaciones del
maestro pastelero

*  Conoce las etapas y los pasos a seguir en la elaboracién de cada uno de los tipos de
pasteles que oferta el establecimiento.

*  Conoce los diferentes tipos de masa requeridos en cada tipo de pastel a elaborar,
identificando los tipos de batidos y punto dptimo de cada uno.

*  Procede con el aseo personal antes de manipular los alimentos.
*  Conocey opera las maquinas, equipos y herramientas utilizadas en cada proceso.

*  Proporciona, pesa y coloca en la maquina o recipiente correspondiente, los ingredientes
para cada tipo de masa a elaborar, respetando las medidas exactas de acuerdo a las
recetas.

* Asiste al maestro pastelero de manera eficaz, en el amasado, mezcla de ingredientes,
y otras operaciones de acuerdo al proceso.

*  Maneja los equipos y los implementos, correctamente.

*  Asiste al maestro pastelero de manera eficaz en la medida de textura, grado de
elasticidad, y demés caracteristicas técnicas de acuerdo al producto en elaboracion.

*  Prepara la mesa ylo recipientes donde se colocaré la masa preparada.

* Retira todo residuo de masa evitando el desperdicio de material, y dejando las
méaquinas y utensilios listos para otra preparacion.
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*  Prepara las condiciones necesarias para la conservacion de las masas en proceso.

FAMILIA PROFESIONAL HOSTELERIA Y TURISMO Il 67



Actualizacion de los perfiles del Catélogo Nacional de Titulos y Certificaciones

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Apoyaren la
elaboracion de los
rellenos dulces y/o
salados
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Procede con el aseo personal antes de manipular los alimentos.
Lava y acondiciona los ingredientes (insumos).

Fesa los ingredientes para cada tipo y cantidad de relleno a preparar, respetando las
edidas exactas de acuerdo a las recetas estandar.

Conoce los tipos de relleno por cada producto y los pasos a seguir en la preparacion de
cada uno de los ellos, asistiendo al maestro pastelero de modo eficaz en cada una de
las etapas.

Aplica las técnicas de manipulacién y elaboracién precisas en cada caso siguiendo
instrucciones del maestro pastelero.

Asiste al maestro pastelero en la medicion del punto éptimo de consistencia del
relleno en pr@paracién.

Retira todo residuo, dejando los utensilios listos para otra elaboracion.
Marneja los equipos y los utensilios, correctamente.

Prepara las condiciones necesarias para la conservacion del relleno.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Pesar, dividir,
laminar, bolear,
manguear, moldear
la masay rellenar
los productos, bajo
la supervision del
maestro pastelero

© eeccccccccccccscccsscccsscccsseso0 e

Conoce las etapas y los pasos a seguir en la elaboracidn de cada uno de los tipos de
pasteles y el tipo de relleno.

Procede con el aseo personal antes de manipular los alimentos.

Conoce y opera las maquinas, equipos y herramientas utilizadas en cada proceso,
asistiendo de manera eficaz al maestro pastelero.

Proporciona, pesa y divide la masa de acuerdo a la receta y/o indicaciones del maestro
pastelero.

Ejecuta la téchica de procesamiento de la masa, a fin de dar la forma adecuada, de
acuerdo al producto: estirado, recortado, laminado, formado, mangueado, moldeado u
otro, de acuerdo a la indicacion del maestro pastelero.

Acondiciona las mesas o recipientes en los que se realiza el rellenado o proceso
correspondiente de acuerdo al producto.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Apoyar la realizacion
de los procesos

de cocciony
enfriamiento de

los distintos tipos
de pasteles, bajo

la supervision del
maestro pastelero

68

eecccccccccccsccccscccce

Dependiendo del tipo de producto, apoya al maestro pastelero en el horneado o
proceso correspondiente de coccién de los pasteles

Apoya en la supervision del proceso de coccibn, como control de tiempo, temperaturay
otros de acuerdo al producto.

Apoya al maestro pastelero en retirar los productos del horno, los desmolda y/o
recoge de acuerdo al tipo de producto o indicaciones del maestro.
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AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Apoyar la elaboracién
delos distintos tipos
de cremas: pastelera,
muselina, chantilly,
fondant, de almendra,
chocolate, etc.,

bajo supervision del
maestro pastelero

Selecciona las materias primas cuidando que estén en dptimas condiciones de consumo.

* Respeta las medidas de los insumos de forma exacta para evitar que se alteren el sabor
y calidad de los productos.

* Manipula correctamente las materias primas y aplica las técnicas caracteristicas de
cada elaboracion.

* Estd atentoy controla el tiempo para evitar que se pase el punto de las cremas o que
éstas se corten.

* Conoce el punto de batido de cada crema.

* Tiene cuidado de |a limpieza de los envases y recipientes donde coloca las cremas.

* Guarda las preparaciones respetando las medidas de conservacion necesarias, segun

sea el caso.

e ecccccccscccccsscccsscccccsssece

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Apoyaren la
elaboracion de
distintos tipos de
productos propios de
la pasteleria: tortas,
pasteles, etc., bajo

la supervision del
maestro pastelero

* Emplea masas y cremas previamente elaboradas y procede al relleno o decoracion de
tortas y pasteles, aplicando la técnica adecuada para cada caso. Cuida de obtener los
resultados requeridos de brillo y consistencia.

* Considera el tipo de producto que se va a hornear para graduar la temperatura del horno.

* Hornea o frie los productos, considerando tiempos y temperatura, evitando abrir la puer-
ta del horno antes de tiempo.

* Asegura que la pasta tenga el grado de humedad adecuado, valiéndose del jarabe apro-
piado.

* Aplica la cantidad precisa de jaleas y cremas para garantizar un dptimo resultado en el
decorado posterior de los productos.

e eccccccccsscccccsssscccsssscnsos

* Utiliza técnicas de pasteleria adecuadas en cada caso.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Apoyar la realizacion
de los acabados y
decorados de las
elaboraciones de
pasteleria, bajo

la supervisién del
maestro pastelero

* Realiza distintos tipos de coberturas y decoracién con manga pastelera con destreza y
minuciosidad.

* Incorpora elementos decorativos como viruta de chocolate, coco rallado, azicar glas y en
polvo, frutas, grageas, etc., teniendo en cuenta el tamafio y tipo de producto.

* Emplea la técnica de decorado apropiada en cada uno de los casos, con paciencia y con
arte.

* Una vez finalizado el decorado, manipula los productos con cuidado para que no se
maltraten o estropeen los pasteles y tortas.

eeecccccccccccscccccsscce

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Apoyarenla
presentacion final del
producto

* Apoya al maestro pastelero en la colocacion de los ingredientes finales que optimicen la
presentacion de los pasteles elaborados.

eeccccccce

* Aplica las técnicas de manipulacion y elaboracion precisas en cada caso siguiendo
instrucciones del maestro pastelero.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Realizar la limpieza

y desinfeccion
(sanitizacion) de los
equipos y utensilios
empleados en el
proceso de elaboracién

* Utiliza los productos y los métodos adecuados.
* Ejecuta la limpieza de los utensilios y equipo con la debida frecuencia, de modo que se
mantengan en condiciones bptimas de uso en todo momento.

esccccccccccccccce
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UNIDAD DE COMPETENCIA N° 3:

Elaborar productos de reposteria.

REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Realizar las
operaciones de
puesta a punto

del area de
trabajo, seglin los
procedimientos del
establecimiento

* Llimpia, desinfecta y ordena las instalaciones donde se elaboran los diversos productos
de reposteria

* Llimpia, desinfectay ordena los diferentes equipos y utensilios a utilizar.

* Ejecuta la limpieza empleando las técnicas, ltiles y productos adecuados para cada
uno de los casos y en la orientacién del cuidado del medio ambiente.

eec0cc00cc00c00cc0e

*  Procede con el aseo personal antes de manipular los alimentos.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Elaborar jarabes,
confituras,
mermeladas,
gelatinas y otros
similares, bajo
supervision del
maestro pastelero

* Retira del almacén los insumos que serdn utilizados y los ubica en los lugares
correspondientes.

. e an . 7 4 7 .
* Prepara el equipo y los utensilios que va a utilizar, cerciorandose que estén en optimas
condiciones de funcionamiento.

*  Selecciona las materias primas cuidando que estén en optimas condiciones de
consumo.

*  Respetalas medidas de los insumos (dadas por el maestro pastelero) de forma exacta,
para evitar que se alteren el sabor y calidad de los productos.

*  Manipula correctamente las materias primas y aplica la técnica adecuada en la
elaboracion de cada producto.

Aplica las técnicas de coccibn establecidas y esta atento para lograr el punto y el grado
de coccidn y sabor optimo de los preparados.

© 0000000000000 000000000000000000000000

*  Guarda las preparaciones, respetando las medidas de conservacion necesarias.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Elaborar los postres
de cocina de consumo
mas habitual, bajo

la supervision del
maestro pastelero

*  Dispone todos los materiales y los insumos necesarios para la ejecucion del trabajo.

*  Respetalas medidas de los insumos de forma exacta para evitar que se alteren el sabor
y calidad de los productos.

*  Utiliza las técnicas de reposteria adecuadas para cada tipo de elaboracién.

ee0ccccccccccce

*  Tiene cuidado con el tiempo del horheado, de batido o de cocido, segiin sea el caso.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

Realizar la limpieza de
equipos y utensilios
empleados durante

el proceso de
elaboracion

*  Utiliza los productos y los métodos adecuados.

* Realiza el trabajo con la frecuencia necesaria de modo que los equipos y los utensilios
estén disponibles en todo momento.

ee0ceccccccoe
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REALIZACIONES CRITERIOS DE REALIZACION

Realizar la
conservacion o
envasado de los
distintos tipos

de productos
elaborados bajo
supervision del
maestro pastelero

ee0c0cc00cc00000000000000000

Apoyar la realizacion
de los acabados

y decorados de

las elaboraciones

de productos de
reposteria, bajo

la supervision del
maestro repostero

ee0c0cc00cc00000000000000000

Apoyarenla
presentacion final del
producto

ee0c0cc00cc00000000000000000

Realizar la limpieza

y desinfeccion
(sanitizacion)

de los equipos y
utensilios empleados
enel proceso de
elaboracion

*  Sigue indicaciones del maestro pastelero.

*  Aplica correctamente las técnicas para la conservacion de insumos o elaboraciones
culinarias, utilizando los medios disponibles y siguiendo los procedimientos
establecidos.

*  Envasa los productos elaborados segin sus caracteristicas, en recipientes y envases
adecuados.

*  Mantiene las temperaturasy las condiciones ambientales correctas en cada caso. Aplica
correctamente las técnicas para la conservacion de insumos o elaboraciones culinarias,
utilizando los medios disponibles y siguiendo los procedimientos establecidos.

e00cc000c0000000000000000000

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

*  Incorpora elementos decorativos como viruta de chocolate, coco rallado, azicar glas y
en polvo, frutas, grageas, etc., teniendo en cuenta el tamafio y tipo de producto.

*  Emplea la técnica de decorado apropiada en cada uno de los casos, con paciencia y con
arte.

* Una vez finalizado el decorado, manipula los productos con cuidado para que no se
maltraten o estropeen.

e000c0cc000000000000000

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

*  Apoya al maestro pastelero en la colocacidn de los ingredientes finales que optimicen
la presentacion de los pasteles elaborados.

*  Aplica las técnicas de manipulacidn y elaboracién precisas en cada caso siguiendo
instrucciones del maestro repostero.

eec0ccccccoe

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0

*  Conoce y utiliza los productos y los métodos adecuados.

* Ejecuta la limpieza de los utensilios y equipo con la debida frecuencia, de modo que se
mantengan en condiciones bptimas de uso en todo momento.

e000c0cccc00000000000
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AREA DE INNOVACIONES EDUCATIVAS Y PROYECTOS

ANEXO N° 1

Participantes en la actualizacion de los perfiles de Hosteleria y Turismo

Representantes de las siguientes instituciones:

Asociacién de Hoteles y Restaurantes - AHORA Perli

Asociacién Peruana de Turismo de Aventura y Ecoturismo —APTAE

Instituto Peruano de Gastronomia

Patronato Culinario

Ministerio de Comercio Exterior y Turismo - Direccién Nacional de Desarrollo Turistico

LIMA TOURS S.A.

INKA TERRA ASOCIACION — ITA

TURISBIO - ALIANZA PERUANA PARA EL TURISMO RURAL COMO SERVICIO DE BIOCOMERCIO
Centro Nacional de Formacién en Turismo - CENFOTUR

Universidad Ricardo Palma - Escuela de Turismo, Hoteleria y Gastronomia

Ministerio de Trabajo y Fromocion del Empleo - Direccién Nacional de Fromocion del Empleo y Formacion Profesional
Universidad Villarreal - Facultad de Ingenieria Geogréfica, ambiental y Ecoturismo

Universidad San Martin de Porres - Facultad de Turismo y Hostelerfa

Hilda Patricia Mendoza Villafany — profesional Lic. En Hoteleria y Turistrio con amplia experiencia laboral en Compatiias de
Barcos Cruceros - participé de manera independiente.

SENATI — Gerencia Técnica
Le Grand Gourmet
Le Cordon Blue

Universidad San Ignacio de Loyola - Facultad de Hotelerfa, Turismo y Gastronomia
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