UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO
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SAN LORENZO-PARAGUAY

RESOLUCION 22/26/18-00
ACTA 1152/21/11/2022

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE P'RﬂCTICA
PROFESIONAL SUPERVISADA DE LA CARRERA LICENCIATURA EN GESTION DE LA

HOSPITALIDAD”

VISTO Y CONSIDERANDO: EI Memorande CALYR/11/2022 de la Presidenta de la

22/26/18-01

Comision Asesora Permanente de Asuntos Legales y Reglamentacién, Prof.
Lic. Hilda Velazquez, en el cual presenta dictamen sobre la propuesta de
actualizacién del Reglamento de Practica Profesional Supervisada de la
Carrera Licenciatura en Gestion de la Hospitalidad.

Que la Comisién se reunid el lunes 14/11/2022 desde las 17:30 hasta las
18:30, en modalidad virtual, con los siguientes miembros de la Comisién: Prof.
M.Sc. Claudio Barta, Prof. Dr. Cristian Ramén Cappo Araujo, Prof. Lic. Lilian
Riveros Valdez, Prof. Ms. Hilda Velazquez, Ing. Marcelo Zarate, Lic. Matias
Sanchez, Est. Sebastian Astigarraga. Ademas, fueron invitados para la
reunién el Director de Carrera, Prof. Lic. Hugo Caballero, la Directora del
Departamento de Gestion, Prof. Lic. Nilsa Sosa y la Prof. Nubia Acosta, para
aclarar las dudas planteadas respecto al documento.

Que se realizd el analisis de los antecedentes de lo que se vino trabajando
respecto a la redacciéon del documento, con los cambios incluidos en el
mismo, en cumplimiento a lo solicitado por la Comisién anterior, presidida por
el Prof. M.Sc. Claudio Barua.

Que la Comisién sugiere aprobar la propuesta de actualizacion del
Reglamento de Practica Profesional Supervisada de la Carrera Licenciatura
en Gestion de la Hospitalidad, teniendo en cuenta que se cumplié con los
ajustes solicitados, tras la revision y aclaraciones pertinentes.

Que la Comisién recomienda a los profesores gestionar el pedido, para que el
documento pueda alojarse, direccionarse y localizarse en el sitio que
corresponda dentro de la pagina oficial de la FP-UNA y se actualice
eliminando duplicaciones para evitar confusiones a los estudiantes que
requieran consultar,

La Ley 4995/2013 de Educacion Superior.
El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién.
Las deliberaciones sobre el tema.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD POLITECNICA
RESUELVE:

APROBAR la actualizacion del Reglamento de Practica Profesional
Supervisada de la Carrera Licenciatura en Gestion de la Hospitalidad,
detallada en el ANEXO 03 de la presente Acta.

22/26/18-02 COMUNICAR, copiar y archiv
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Practicas Profesionales o Pasantias
Carrera Gestion de la Hospitalidad

Normas generales

Segun Acta N° 16 AS N° 16/08/07/2009, Resolucion N° 259-00-2009 del Consejo Superior
Universitario de la Universidad Nacional de Asuncion, la Facultad Politécnica de la
Universidad Nacional de Asuncién (FP-UNA) otorga el titulo profesional de:

e Licenciado en Gestién de la Hospitalidad, énfasis en Hoteleria.
e Licenciado en Gestion de la Hospitalidad, énfasis en Gastronomia.

e Licenciado en Gestion de la Hospitalidad, énfasis en Turismo.

Se podra acceder al mismo luego de aprobar los siguientes requisitos:
e Haber aprobado todas las evaluaciones.

e Haber realizado todas las pasantias y practicas profesionales.

e Haber aprobado los trabajos practicos exigidos.

e Haber realizado a lo largo de la carrera tres actividades diferentes de Extension
Universitaria, segln lo establecido en el Reglamento de Extensién Universitaria de la
FP—UNA.

Practica Profesional Supervisada (PPS)

Como actividad curricular el estudiante debera realizar una Practica Profesional
Supervisada (Pasantia). La misma estara orientada para enfrentar al estudiante a las
situaciones reales que plantea el campo laboral en hoteles, restaurantes, agencias de
viajes, cocinas, etc., seleccionados para esta practica, debiendo reunir condiciones de
calidad.

_ En la primera etapa se aplicaran conocimientos basicos referentes al Turismo, Hoteleria, y
’/,—\ Gastronomia (plan comun) y se debera completar 390 horas reloj.

: \En la segunda se focalizara la gestién y administracion, debiendo completar 80 horas reloj
.'Flentro del énfasis de su eleccion.

~/El total de horas de pasantia sera de 470 horas reloj, que se aplicaran a los estudiantes
que hayan ingresado a la carrera en el periodo académico 2017.

('% Los estudiantes que hayan ingresado en el periodo académico inferior al 2017, deberan
realizar un minimo de 300 horas reloj. @
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La practica profesional o pasantia podra realizarse en las siguientes areas:

Plan comun

: Gantidad Asignatura Requisito
Areas de horas 9 - :
: vinculada requiere aprobar
reloj
Recepcion 80 Hotel | Hotel |
Gobernancia 80 Hotel Il Hotel Il
Servicio de Restaurante 60 A&B | / Hotel llI A&B | / Hotel 111
Cocina de un Restaurante 60 A&B Il / Gastronomia I y Il | A&B Il / Gastronomia |l
Sanidad Alimentaria /
* Cocina de Produccién 60 Nutricién / Sanidad Alimentaria
Gastronomia | y Il
Agencias de Viajes y/o
prestadores de servicios 80 Turismo | /1] Turismo I
turisticos
Enfasis Turismo
Cantidad = .
Areas de horas | Asignatura vinculada Requus:to,; ek
reloj aprobar
Organismo y/o Institucion 80 Turismo [ y 1l Turgho il
relacionado al turismo
Enfasis Hoteleria
Cantidad . s
Areas de horas Asignatura vinculada Requ:suto,t:equiere
ok} aprobar
s Auditoria yo. dminisEEcion 80 | Hotel IV/A&B IV Hotel IV / A&B IV
e Compras y/o Deposito
; «. Enfasis Gastronomia
N\
155 F \ . Cantidad - .
H ) | Areas de horas | Asignatura vinculada Req""s'to’;eq"'ere
reloj aprofay
"‘-\ X /| Compras y/o Depésito 80 Hotel IV / A&B IV Hotel IV / A&B IV
\"‘\_./ * De la pasantia en cocina de produccién, 30 horas se considerara para pasantia curricular y las 30 horas
restantes, para pasantia de extension. E
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Requisitos para realizar las practicas profesionales:

e Tener aprobada la asignatura requisito para la pasantia, segtn las tablas precedentes.

e Cumplir con las Directrices para pasantias. Disponible en el sitio web de la FP-UNA, en
el enlace de Estudiantes, en la pestafia de Pasantias.

e Desarrollar el programa de evaluacién de pasantias.

e De la pasantia en cocina de produccién, 30 horas se considerara para pasantia
curricular y las 30 horas restantes, para pasantia de extension.

e Se validara las actividades laborales como pasantia curricular, segin los criterios

| desarrollados en las directrices de pasantia curricular. @/

)

R
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Licenciatura en Gestion de la Hospitalidad
Planilla Registro de Practicas Profesionales - PPS

+ Nombres y Apellidos:

e C.IN° Afio Ingreso: Afio Egreso: Enfasis:

Inicio Fin Cantidad Calif. Calif.

Pian Comtin Fecha Fecha | dehoras Materia | Pasantia

Recepcion

Gobernancia

Servicio de
Restaurante

Cocina de
Restaurante

Cocina de
Produccion

AAVV. o Prest. de
Servicios Turisticos

Inicio Fin Cantidad Calif. Calif.

Enfasis Turismo Fecha Pacha | hofss Empresa Materia | Pasantia

Organismo o Insti-
tucion relacionado
al Turismo

Enfasis Hoteleria Inicio Fin Cantidad Empresa Calif. | Calif.
ylo Gastronomia Fecha Fecha de horas Materia | Pasantia
Auditoria
— Administracion

.| Compras ylo
/I3 » Depésito

Firma Firma Firma
“" ./ Director de Carrera Direccion Académica Coordinacion de
Movilidad Académica y Pasantia

#
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MARCO CONCEPTUAL

A&B: Departamento de alimentos y bebidas.

AGENCIA DE VIAJES: Empresa intermediaria entre el pasajero y las Empresas
proveedoras de servicios turisticos.(AA.VV.)

AMA DE LLAVES: Gobernanta del hotel.

AMADEUS: Sistema de gestion de reservas para la industria de viajes.

AMENITIES: Pequefios articulos de aseo personal que se colocan en los sanitarios de
hoteles.

AMUSE BOUCHE: Entremés, pequefias porciones de alimentos que se sirven para picar
antes de comenzar el servicio de platos.

APERITIVO: Bebida que se sirve antes del servicio de platos para estimular el apetito.
BAR: Establecimiento de bebidas o comidas, que suelen tomarse de pie o sentado ante
el mostrador.

BLANQUERIA: Ropa blanca requerida para un hotel, sdbanas, mantas, fundas, toallas,
etc.

BONO VAUCHER: Documento con valor econémico emitido por la agencia de viajes,
dirigido a un proveedor solicitando la prestacién de servicios,

BRIEFING: Breve sesion informativa.

CALANDRA: Rodillo que con calor y presion, seca y plancha las prendas planas.
CHARIOT: Carritos de transporte, ya sea de ropa como también de elementos
necesarios para las habitaciones y su limpieza.

CHECK-IN: Registro de la llegada de un huésped o cliente.

CHECK-OUT: Proceso de salida de un huésped de la habitacion.

CHEF: Jefe de cocina.

COMMIS: Asistente de mozos del restaurante.

ENTREMETIER:Cocinero encargado de la elaboracion de acompafamientos y platos
calientes.

FRONT DESK: Recepcion del hotel.

GARDE-MANGER: Cocinero encargado de la elaboracién de entradas y platos frios.
GOBERNANCIA: Departamento de housekeeping.

GOBERNANTA: Responsable del departamento de housekeeping

GO SHOW: Cliente que se presenta sin previa reserva.

HOUSEKEEPING: Departamento de un hotel dedicado a la limpieza y mantenimiento de
habitaciones y areas publicas del mismo.

HUESPED: Persona que se aloja en un hotel.

ITINERARIO: Ruta que describe los lugares por los que se pasa para llegar al destino.
JACUZZI: Piscina con sistema de hidromasaje.

JEFE DE RANGO: Mozo encargado del servicio del restaurante.

LATE CHEK-OUT: El huésped abandona la habitacion mas tarde del horario habitual.
LAVANDERIA: Lugar donde se lava y plancha la ropa.

MAITRE D'HOTEL: Jefe del restaurante, encargado de dirigir el servicio de los mozos.
MINI BAR: Pequefia heladera privada con bebidas que se encuentra en las habitaciones
del hotel.

MISE EN PLACE: Organizar y ordenar elementos necesarios para la labor.

MUCAMA: Persona encargada de la limpieza en hospitales y hoteles. &
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NO SHOW: Cliente que no se presenta a la prestacion de un servicio previamente
contratado. Huésped con reserva que no se presenta.

OBJETO PERDIDO: Pertenencia del huésped olvidada en la habitacion.

OFFICCE: Cuarto de apoyo para materiales usados en la limpieza de habitaciones y
otras zonas del hotel.

PASAJERO: Es la persona que viaja y cliente de la industria de viajes.

PAQUETE TURISTICO: Producto que se comercializa que incluye la combinacion de
servicios turisticos como, transporte, alojamiento y diversiones.

PASANTE: Auxiliar que trabaja con un profesional para adquirir practica en la profesion.
PASANTIA: Practica profesional que realiza el estudiante para obtener experiencia de
campo.

PATISSIER: Cocinero encargado de la elaboracion los postres.

PLANNING: Grafico que permite planificar las reservas de las habitaciones o de las
mesas del restaurante.

PNR: Registro historico del pasajero en el sistema Amadeus.

PORTERO: Persona que custodia la puerta de un edificio.

PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS:Empresas dedicadas a la satisfaccion de
necesidades del turismo. Pueden ser de transporte aéreo, terrestre, acuatico,
alojamiento como hoteles, apartamentos o villas, restaurantes, bares, guias,
espectaculos y otros. También agencias de viajes mayoristas y agencias de viajes
minoristas.

RECEPCION: Lugar donde se recibe y atiende a los clientes en hoteles, Empresas.
RUNNER: Mozo encargado del servicio de platos, conexién entre la cocina y la sala de
restaurante.

SAUCIER: Cocinero encargado de la elaboracién de salsas y carnes.

SCR: Sistema computarizado de reservas. / GDS: Sistema global de distribucion.
TRILLAJE: Zona o area donde se separan las ropas para su posterior proceso de
lavado.

VIP: Huésped con atencién especializada.

WAKE UP CALL: Llamada despertador.

WALK-IN: Llegada de huésped sin reserva. ?’
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Rubrica para evaluar las Pasantias

Las pasantias son el desarrollo de capacidades practicas, actitudinales, destrezas y
técnicas basadas en la teoria, en un puesto de trabajo especifico del &mbito laboral de la
profesion.

Los estudiantes realizan las practicas profesionales en hoteles, restaurantes, hospitales y
agencias de turismo.

Estos son los indicadores para la evaluacién de pasantias:

Criterios Profesionales

Puntaje |Indicadores

El estudiante demuestra absoluta seguridad en el desarrollo de las tareas, y las
5 desempefia sin presentar faltas. Su desempefio responde exactamente a todas las
exigencias de |a tarea.

El estudiante demuestra seguridad en el desarrollo de las tareas, y las desempefa
con escasas faltas. Su desempefio cumple con casi todas las exigencias de la tarea.

El estudiante demuestra poca seguridad en el desarrollo de las tareas, y las
3 desempefia presentando varias faltas. Su desempefio cumple con los requisitos
minimos de la tarea.

El estudiante demuestra muy poca seguridad en el desarrollo de las tareas, y las
2 desempefia presentando numerosas faltas. En algunos aspectos, su desempefio se
encuentra por debajo de las exigencias de |a tarea.

El estudiante demuestra total inseguridad en el desarrollo de las tareas, y las
1 presenta llenas de faltas. Su desempefio se encuentra muy por debajo de las
exigencias de la tarea.

Asistencia y Puntualidad
Todas las ausencias y llegadas tardias deberan ser justificadas con anticipacion. Si el
estudiante no se presenta a un dia de trabajo sin previo aviso, se le adjudica la nota 1 en el

/ A0 3 item de puntualidad.
S \Las ausencias justificadas con certificado médico seran aceptadas. Pero, el estudiante
r"'i -, debera recuperar los dias perdidos en cuanto se reponga.

'If_as ausencias deberan ser notificadas por lo menos la noche anterior, y las llegadas
© ./ ‘ftardias 5 a 10 minutos antes de la hora de llegada.

/ Se consideraran llegadas tardias hasta 15 minutos de atraso.

,%/ . Imprevistos, como accidentes y emergencias familiares seran puestos a consideracion.
Puntaje Indicadores
5 El estudiante asistio a todas las clases puntualmente.
4 El estudianteasistio a todas las clases y presenta una llegada tardia.
3 El estudiante se ausentd en una clase y registra dos llegadas tardias.
2 El estudiante se ausenté en dos clases y registra dos llegadas tardias.
1 Ers?;:diante se ausenté en mas de dos clases y registra mas de dos llegadas
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Carrera Gestion de la Hospitalidad

Asignatura: Hotel | (Recepcion)
Programa de pasantia

Objetivo General:
e Realizar practicas profesionales en el Departamento de Recepcion, con el fin de emplear los
conocimientos tedricos adquiridos en la Universidad y desarrollar nuevas habilidades y
destrezas.

Objetivos especificos:

e Analizar la estructura organizativa del establecimiento.

e Desarrollar las actividades y procesos que se realizan en el Departamento de Recepcién.

e Relacionar las actividades y los procesos que se realizan en el Departamento de Recepcion con
las de los demas departamentos.

e Aplicar los conocimientos adquiridos en la Universidad en cada una de las actividades
realizadas en Recepcion.

e Formular soluciones a los diferentes problemas encontrados durante la pasantia.

Observacion:

1. El estudiante debe:

e Cumplir una carga horaria de 80 horas.

Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.
Respetar las normativas y reglamentos de la misma.
Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.
Sacar fotografias si es permitido.
Elaborar un informe de pasantia.

2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
Nombre del establecimiento.

Ubicacion.

Organigrama y plano de ubicacién.

Capacidad de ocupacion (N° de habitacion y camas).
Descripcién de las habitaciones.

Servicios que ofrece.

Sistema hotelero (Si lo tuviere).

Manual de funciones de procedimientos operativos.

#
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Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1.
2.
3.

“2o®mNO oA

0.
1.

12,
13.

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.
Maquillaje discreto, base, rubor natural, mascara de pestafas, cejas pulidas, labial natural.

Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, sin coloracién fantasia, y de tener coloracién, las
raices no deberan ser notorias.

Tatuajes y piercing visibles prohibidos.

No utilizar joyas o distintivos religiosos, politicos, etc.

Aros discretos, anillo de alianza y reloj permitidos.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media color piel.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, con un taco de 5 a 10 cm.

Unas limpias, cortas y naturales, de tener barniz debera ser un color discreto o rojo y
mantenimiento diario.

Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.
Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme, se recomienda: pantaldén negro de vestir, camisa blanca, chaqueta negra, pafiuelo
discreto, zapato cerrado negro con taco moderado, media color piel, pelo recogido en rodete.

“abello recogido

Sonrisa Calurosa _
Maquillaje discreta

Uniforme impecable, Aros discretos, anillode
completo y planchada alianza y reloj permitidos
Utilizar placa distintia con Medias color piel

nombre y departamento

Unias limpias, cortas y

eimpecables, 5a
10 cm de taco
~ Higiene Personal
"
Y = g
4
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Presentacion Personal - caballeros:

i 8

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.
Cabello corto y bien peinado.

Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el ultimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media negra.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, recomendado con un tacode 1 a2 cm.
Reloj de mufieca discreto, obligatorio para manejar los tiempos.

. Ufias limpias, cortas y naturales, sin barniz.
. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: traje de vestir de color negro o azul oscuro, camisa blanca, corbata de
tonos discretos, zapato de vestir negro con un pequefo taco, media color negro.

Sonrisa Calurosa Cabello corto, bien peinado

Afeitado diario __>’/ TS easy

naturales

Uniforme completo, - I
]mpegah[e y pl-anchadc Anillo de alianza ¥ rde; permmdm
Utilizar placa distintiva con Medias negras
nombre ¥ depariamento
Zapatos lustrados y e impecable,
taco de 1cm a 2em
r‘% Higiene Personal
11 J
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
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Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Procesos Actividades
Registro de entrada | - Controlar las llegadas del dia (Con Reservacion y sin Reservacion).
del huésped - Crear condiciones necesarias para la llegada del huésped.
(Check In) - Actualizar y registrar la informacién de los huéspedes en el planning o sistema.

- Cobrar cargos extras.
Cobrar y registrar la extension de estadia.
Registro de salida | - Cerrar la cuenta.

del huésped Realizar pase de salida.

(CheckOut) Recibir del huésped la hoja de encuesta entregada por el Hotel (Si hubiere).
Recordar al huésped del limite de tiempo del check-out, y en tal caso que quiera
extenderlo informarle del costo extra y que sera cargado a su cuenta.

Crear reservas Walk In (Huésped directo) y reservas Go-show (Reserva sin
registro en sistema).

Modificar informacion.

- Cancelar reservacion No show.

Reservaciones - Realizar la asignacion de habitaciones.

- Ver las tarifas establecidas del dia.

- Ver las promociones y convenios especiales para grupos, convenciones o
huésped de trato especial.

- Recibir depdsitos de pagos de habitacion.

- Controlar el estado de la cuenta del huésped.
- Cargar los servicios extras a la cuenta de huespedes.
- Garantizar el cobro de la cuenta a los huéspedes.

- Realizar el conteo de Caja.

Cierre de turno - Imprimir el formato de control diario de caja, completar y verificar que no haya
diferencias con las facturas en fisico.

- Apertura de Caja al inicio de la jornada.

- Cambiar divisas.

- Control de llaves de habitaciones.

Manejo de Fax y/o correos electrénicos.

Atender llamadas telefénicas interna y externa.

- Manejar radiotransmisores entre departamentos.

- Informar al Bell Boy (botones) sobre llegadas y salidas del dia, asi como la
prestacion de servicios requeridos por los huéspedes al momento del check-in y
Check-Out.

Otras actividades | - Revisar el cuaderno de novedades diariamente para algin cambio o comentario
del turno anterior.

- Recibir del Auditor Nocturno Lista de Llegadas del Dia y Lista de Salidas del Dia,
y el reporte DaileHouse (Reporte Diario).

"%( - Realizar servicio wake-up call al huésped (Llamada despertador).

- Dar respuestas oportunas a solicitudes, quejas y reclamos presentadas por el

7 ™ huésped o cliente del Hotel.

% \ - Emitir la informacién relacionada al movimiento de alojamiento del huésped y

\ clientes a los demas departamentos del Hotel.

, \ - Promover y vender todos los servicios que se prestan en las instalaciones.

-4
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Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Actividades realizadas en el Departamento de Recepcién conjuntamente con los otros
departamentos del Hotel:

Departamentos

Relacionados Recepcion/Actividades

- Informar las salidas efectuadas y salidas anticipadas.

- Notificar late CheckOut (Proceso de salida tardia) y extensiones CheckOut.

- Reportar cambios de habitaciones.

- Reportar Walk In y Go- Show.

- Reportar la llegada de huéspedes especiales para el acondicionamiento

Housekeeping necesario de la habitacion.

- Solicitar suministros o servicios requeridos por el departamento o el huéesped
prestados por este departamento.

- Recibir el reporte en fisico de ama de llave con el estatus de las habitaciones y
evaluarlo con el registrado en el sistema.

- Recibir reporte de dafios, deterioros o fallas en habitaciones o areas publicas.

- Reportar sobre dafios, deterioro o fallas de las habitaciones emitidos por Ama de
Mantenimiento llave para que puedan ejercer labores de mantenimiento preventivo o correctivo.

- Solicitar el informe actual de las labores de mantenimiento emitido.

Alimentos y - Informar sobre el nimero de llegadas del dia.
Bebidas - Informar de la llegada de grupos.
H“ - Solicitud de apoyo a mantenimiento para entrar a una habitacién ocupada.
b : - Recibir comunicado de llegada de huéspedes, clientes o Empresas que ingresan
Seguridad o hisial

- il - Solicitar apoyo para situaciones fuera de control.
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Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacion

Consigna: La lista de indicadores sera ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizardn los puntos logrados para determinar la
nota/calificacion final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacién / Nota
15- 16
13-14
11-12

10
Menos de 10 puntos

Excelente

Muy bueno
Bueno

Aceptable o regular
Insuficiente o deficiente

= (MWt

Criterios Indicadores Punto asignado
Vestimenta apropiada.

Peinado adecuado.

Maquillaje propicio * en caso de mujeres.
. Puntualidad.

Respeto de consignas.

o

1. Presentacién Personal

2. Responsabilidad = . :
Utilizacién del espacio y del tiempo.

Orden en el area de trabajo.

Atencion telefénica.

3. Actitud Recepcién del huésped.

Trabajo en equipo.
Manejo del software informatico.

Manejo de caja (apertura, cierre).

Calidad de informes.

4. Manejo de procedimientos

aleo|o|e|o|lo|n|a|e |o|ne|o

Emision de facturacidn.

Realizacion de Check-in.

L

Realizacion de Check-out.

Total de puntos logrados

% Calificacion

-~ =, Los puntos a evaluar dependeran de la Empresa donde realizan la pasantia y las posibilidades

"2\ dentro de la misma.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
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Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Carrera Gestion de la Hospitalidad

Asignatura: Hotel (Gobernancia)
Programa de pasantia

Objetivo General:
e Ejecutar técnicas operacionales de gestion del Departamento de Gobernancia / Housekeeping,
los conocimientos tedricos en la practica y desarrollar el saber hacer mediante las practicas
profesionales.

Objetivos especificos:

e Observar la estructura organizativa del establecimiento.
e Desarrollar las actividades y procesos que se realizan en el Departamento de Gobernancia /
Housekeeping, y su relacion con los demas departamentos.

e Emplear los conocimientos adquiridos en la Universidad en cada una de las actividades
realizadas en Recepcion.

e Formular soluciones a los diferentes problemas encontrados durante la pasantia.

e Ejercitar todas las tareas asignadas al puesto de trabajo dentro de la pasantia.

e Utilizar conocimientos tedricos durante el desarrollo de las practicas.

e Obtener conocimientos practicos sobre el manejo y empleo de las herramientas de trabajo.

e Desarrollar técnicas y tacticas necesarias para el puesto de trabajo.

e Comprender los pasos a seguir y el orden de las tareas del Departamento para el buen
funcionamiento del mismo.

e Desarrollar técnicas de trabajo.

e Garantizar la calidad del servicio durante la pasantia.

Observacioén:
1. El estudiante debe:
Cumplir una carga horaria de 80 horas.
Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.
Respetar las normativas y reglamentos de la misma.
Realizar |as tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.
Sacar fotografias si es permitido.
Elaborar un informe de pasantia.

2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
Nombre.

Ubicacion.

Organigrama y plano de ubicacion.

Capacidad de ocupacion (N° de habitacion y camas).
Descripcién de las habitaciones.

Servicios que ofrece.

Sistema hotelero (si lo tuviere).

Manual de funciones de procedimientos operativos.

\ #
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Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Magquillaje discreto, base rubor natural, mascara de pestafias, cejas pulidas, labial natural.
3. Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, sin coloracion fantasia, y de tener coloracion las
raices no deberan ser notorias.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media color piel.

Zapato lustrado y en perfecta condicién, chatita con un taco de 1 a 2 cm.

Reloj de mufieca obligatorio para manejar los tiempos.

1ﬂ Ufas limpias, cortas y naturales, sin barniz.

11. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

©ENOD O

* E| codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, chatita negra con un pequeno
taco, media color piel, pelo recogido en rodete.

Cabello recogido

Sonrisa Calurosa

Maquillaje discreto

Aros discretos, anillo de
alianza y reloj permitidos

Uniforme impecable,
completo y planchado

Utllizar placa distintia con Medias color piel
nombre y departamento

Upias limpias, cortas y
naturales Zapatos lustrados

(%( eimpecables, 5 a
10 cm de taco

H'nglane Personal

#
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Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacion Personal - caballeros:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Cabello corto y bien peinado.

3. Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el Gltimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media negra.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, recomendado con un tacode 1 a 2 cm.

Reloj de mufeca discreto obllgatorlo para manejar los tiempos.

1U Ufas limpias, cortas y naturales, sin barniz.

11. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

© 0 ~Noo

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, zapato de vestir negro con un
pequefio taco, media color negro.

Sonrisa Calurosa Cabello corto, bien peinado
Afeitado diario ’>./ Ufias limpias, cortas y

naturales

Utilizar placa distintiva con Medias negras
nombre y deparfamento

7apatos lustrados y e impecable,
taco de 1cma Zem

Higiene Personal

#
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Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022
ANEXO 03

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Procesos

Actividades

Briefing de turno

- Reunion con la Gobernanta y el departamento para repasar tareas a realizar y
eventos especiales. (bodas, convenciones, banquetes y otros usos de los salones de eventos).

- Limpieza a fondo.

- Llegada de VIPS.

- Distribucion de informe de habitaciones.
- Recepcitn de llave o tarjeta.

Areas publicas

- Control de dreas publicas.
- Cambio de flores o riego.
- Limpieza rapida de areas publicas.

Mise en place

- Control y reposicion de productos en el carro.

- Control y reposicion de blangueria y productos en office.

- Tener en cuenta las cantidades minimas por item y la reposicion segln la
ocupacion.

- Organizar trabajo por prioridad y pisos para ahorro de tiempo.

Areas privadas

- Dejar el carro en la puerta abierta de la habitacion y controlarlo en todo
momento durante la limpieza.

- Encender tadas las luces, tv, aire acondicionado o calefaccion.

- Control general de la habitacion y de objetos perdidos.

- Control caja fuerte si es checkout.

Objetos perdidos

- Introducir el objeto en un sobre o bolsa e indicar la fecha y nimero habitacion.
- Completar la ficha de objetos perdidos.

- Al término del servicio entregar a la Gobernanta los objetos con sus respectivas
fichas.

Caja Fuerte
Obs: checkout

- Desprogramar el cédigo utilizado por el huésped de salida.

- Si la caja fuerte esta cerrada:

- Solicitar la presencia de la Gobernanta, o de algin colega como testigo.
- Introducir el cadigo y verificar el contenido de la misma.

- De contener pertenencias, realizar el procedimiento de objetos perdidos.

- Control del consumo.

e - Notificar a la recepcian.
- Retirar sabanas, toallas sucias.
Despejar habitacién | - Retirar basuras y reponer bolsas.

- Retirar amenities vacios o usados.

%\ Bafio limpieza

- Colocar producto en el W.C. y dejar accionar.

- Limpieza y secado de la ducha con los productos adecuados proveidos.
- Limpieza y secado del W.C., dejar la tapa cerrada.

- Limpieza y secado del lavado.

\\ Cama

- Realizar la cama segln el método del hotel, etc. (ver especificaciones de cada
método).

- Tender la sabana bajera con los pliegues en las esquinas.

- Tender la sabana encimera con los pliegues respectivos.

- Colocar la funda del edredén vy extenderlo.

- Colocar las fundas de las almohadas y con las aperturas fuera de la vista.
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Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

- Sacar el polvo de los muebles y accesorios.

Polvo - Limpiar con el producto adecuado los muebles y accesorios.

- Pasar la aspiradora.

- Reponer amenities, papeleria, papel higiénico con pliegue, perchas, productos,
toallas.

Repaosicion - Repone productos del minibar.

- Completar ficha de minibar.

- Seguir la estética y orden del hotel al colocar los elementos.

- Cerrar ventanas.

- Abrir cortinas.

- Perfumar habitacion.

- Apagar aparatos.

- Repasar la habitacién.

- Repasar el bafio.

- Apagar luces.

- Cerrar puerta.

- Completar hoja de informe de habitaciones.

- Informar a la gobernanta que la habitacion esta lista para el control.

Fin de la limpieza

Informe

Actividades realizadas en el Departamento de Gobernancia / Housekeeping conjuntamente con los
otros departamentos del Hotel:

Departamentos

Relicicnadon Recepcion/Actividades

- Recibir informe sobre las salidas efectuadas y salidas anticipadas.

- Notificaciones late CheckOut (Proceso de salida tardia) y extensiones CheckOut.

- Reporte cambios de habitaciones.

- Reporte Walk In y Go- Show.

Recepcidn - Reporte llegada de huéspedes VIPS para el acondicionamiento necesario de la
habitacidn.

- Entregar el reporte en fisico de Gobernancia / Housekeeping con el estatus de
las habitaciones.

- Informar sobre de dafios, deterioros o fallas en habitaciones o areas publicas.

- Reportar sobre dafios, deterioro o fallas de las habitaciones para que puedan

Mantenimiento ejercer labores de mantenimiento preventivo o correctivo.

% - Solicitar el informe actual de las labores de mantenimiento emitido.

- Pedido minibar (si es que el minibar esta a cargo de A&B).

- Informe Minibar.

- Solicitud de apoyo a mantenimiento para entrar a una habitacion ocupada.
- Solicitar apoyo para situaciones fuera de control.

Alimentos y Bebidas

Seguridad

Atencién, la labor dentro del departamento de Gobernancia / Housekeeping es sumamente

delicada, ya que estamos en contacto con las pertenencias de los huéspedes. El estudiante debera
~ mantener el respeto hacia las mismas en todo momento y cuidar sus acciones, ya que es una de
\\las dreas del hotel que esta mas expuesta a pérdidas y robos. ?
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SAN LORENZO-PARAGUAY

Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacién

Consigna: La lista de indicadores serd ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacién final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion / Nota
15-17 5 Excelente
14 4  Muy bueno
12-13 3 Bueno
10-11 2  Aceptable o regular
Menos de 10 puntos 1 Insuficiente o deficiente

Indicadores Punto asignado
a. Vestimenta apropiada
Peinado adecuado

Maguillaje propicio

Criterios

1. Presentacién personal

Puntualidad

Respeto de consignas

2. Responsabilidad Utilizacién del espacio y del tiempo

Uso correcto de tiempos

Orden en el area de trabajo
Motivacion

Trabajo en equipo

Calidad de Cama

Calidad areas publicas

3. Actitud

Mantenimiento del office

Respeto de la mise en place

Conocimiento del sistema informatico
(o manual de trabajo)

f. Mantenimiento del office

ole|o|o|p|o|p|e|alo|o|w|e|e

f% 4. Manejo de procedimientos

g. Gestion de objetos perdidos

Total de puntos logrados

Calificacion

fﬁw_ \\\ Los puntos a evaluar dependeran de la Empresa donde realizan la pasantia y las posibilidades
£ -\dentro de la misma.

#
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Carrera Gestion de la Hospitalidad
Asignatura: Alimentos y Bebidas (Servicio)

Programa de pasantia

Objetivo General:

Desarrollar capacidades y habilidades practicas dentro de una brigada de servicio de
restauracion, empleando técnicas y conocimientos tedricos adquiridos durante la formacion
tedrica.

Objetivos especificos:
e Observar la estructura organizativa del establecimiento.
e Desarrollar las actividades y procesos que se realizan en el Departamento de A&B, y su

relacion con los demas departamentos.

Formular soluciones a los diferentes problemas encontrados durante la pasantia.

Ejercitar todas las tareas asignadas al puesto de trabajo dentro de la pasantia.

Utilizar conocimientos teéricos durante el desarrollo de las practicas.

Obtener conocimientos practicos sobre el manejo y empleo de las herramientas de trabajo.
Desarrollar técnicas y tacticas necesarias para el puesto de trabajo.

Comprender los pasos a seguir y el orden de las tareas del Departamento para el buen
funcionamiento del mismo.

Garantizar la calidad del servicio durante la pasantia.

Observacion:

¢ 5

El estudiante debe:

e Cumplir una carga horaria de 80 horas.

Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.

Respetar las normativas y reglamentos de la misma.

Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.

Sacar fotografias si es permitido.

Elaborar un informe de pasantia.

m

informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
Nombre del establecimiento.

Ubicacion.

Organigrama y plano de ubicacion.

Capacidad de ocupacion (N° de habitacion y camas).
Descripcidn de las habitaciones.

Servicios que ofrece.

Sistema hotelero (Si lo tuviere).

Manual de funciones de procedimientos operativos.

Yl
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Campus de la UNA ANEXO 03

SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1
2.
3.

=% %0 0010y e

0.
1.

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

Maquillaje discreto, base rubor natural, mascara de pestanas, cejas pulidas, labial natural.
Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, sin coloracién fantasia, y de tener coloracion las
raices no deberan ser notorias.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media color piel.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, chatita con untacode 1 a2 cm.

Urias limpias, cortas y naturales, sin barniz.

Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

Contar en todo momento con los 6 elementos de servicio: boligrafo, abridor de botellas,
fosforos o encendedor, barredor de migas, pafio de servicio y delantal de servicio.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, chatita negra con un pequefio
taco, media color piel, pelo recogido en rodete.

& elementos de servicio: boligrafo,, abridor de botellas, encendedor o
fosforos, barredor de migas, pafio de servicio, delantal de servicio.

Cabello recogido

\.__Maqui[faje discreto

Aros discretos, anillo de
alianza y reloj permitidos

Sonrisa Calurosa

Uniforme impecable,
completo y planchado

Utilizar placa distintia con edias color piel

nombre y departamento

L Zapatos lustrados &
paiiaes impecables, chatitas
contacode1a2
cm
Higiene Personal
s
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacién Personal - caballeros:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Cabello corto y bien peinado.

3. Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el Ultimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media negra.
Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, recomendado con un taco de 1 a 2 cm.

. Ufias limpias, cortas y naturales, sin barniz.

0. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

1. Contar en todo momento con los 6 elementos de servicio: boligrafo, abridor de botellas,
fésforos o encendedor, barredor de migas, pafio de servicio y delantal de servicio.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

S20oNOO A

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, zapato de vestir negro con un
pequefio taco, media color negro.

& elementos de servicio: boligrafo., abridor de bofellas,
encendedor o fasfaros, barredor de migas, pano de
servicio, delantal de servicio.

Sonrisa Calurosa

Cabello corto, bien peinado

s R
naturales
Uniforme completo, ——— ==
impecable y planchado Anillo de alianza y reloj permitidos
Utilizar placa distintiva con | Medias negras
"% nombre y departamento '
Zapalos lustrados y e impecable,
taco de Tcm a 2cm
Higiene Personal
A0\
\ > A I
\ ://
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

PROGRAMA DE ACTIVIDADES
Los estudiantes deberan turnar entre los diferentes puestos de la brigada de servicio:

Procesos por cargo | Actividades

- Elaborar el planning del servicio.

- Organizacién de la brigada de trabajo.

- Trato con clientes.

Maitre d'Hotel - Gestién de reservas.

- Asegurar el buen funcionamiento de la sala.
- Verificar la mise en place general.

- Recibir y ubicar a los clientes.

- Mise en place para el servicio.

- Toma de comandas de las mesas en su rango.
- Asegura el servicio de los platos de su rango.
- Coordina el trabajo con el runner y el commis.

Jefe de rango

- Asegura el mantenimiento de la sala y materiales.

- Se ocupa de la mise en place y gestion de stock en sala.

- Se encarga de la conexion entre el restaurante y la cocina.
- Anuncia los pedidos en ambos lados.

- Sirve y desaloja las mesas.

- Limpieza de sala, office y utensilios.

Runner

- Asegura el mantenimiento de la sala y materiales.

- Se ocupa de la mise en place y gestién de stock en sala.
- Sirve y desaloja las mesas.

- Limpieza de sala, office y utensilios.

Commis

- Se ocupa de las cobranzas.
- Apertura de caja.

- Cierre del dia.

- Facturacion.

Cajero

Actividades realizadas en el Restaurante conjuntamente con los otros departamentos del Hotel:

Departamentos

Rilacionados Recepcion [ Actividades

- Recibir informe sobre las llegadas efectuadas y salidas anticipadas.
- Reporte cambios de habitaciones.

Recepcion - ReporteWalk in y Go- Show.

- Reporte llegada de huéspedes VIPS.

- Entregar informe de consumo por habitacion para la facturacion.

- Reportar sobre dafios, deterioro o fallas del restaurante para que puedan

S e ejercer labores de mantenimiento preventivo o correctivo.

”%( R - Pedido minibar (si es que el minibar esta a cargo de A&B).
PIng - Informe minibar.

Seguridad - Solicitar apoyo para situaciones fuera de control.

Eventos - Coordinar eventos especiales a cargo del restaurante.

00N\ - Establecer cantidades minimas de utensilios de trabajo.
/ - Realizar estimaciones de compras para cubrir el servicio diario y un servicio
A\ Compras especTa]._
; - - Elaborar informe de ventas.
'l."- 1§ - Solicitud reposicién de materiales.

N\ ® 7 4 - Solicitud compra de nuevos materiales para el servicio.
5 Pag. 23/51

“-_;:"-Anexn 03 Acta 1152/21/11/2022 Reglamento de Préctica Profesional Supervisada de la Carrera LGH
TELFAX: +585 21 5887000 — C.C. 1130 (Asuncion) — 2111 (San Lorenzo)




UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Evaluacion
Criterios e indicadores de Evaluacién

Consigna: La lista de indicadores sera ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacion final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion / Nota
20-22
18-19
15-17
13-15

Menos de 13 puntos

Excelente

Muy bueno

Bueno

Aceptable o regular
Insuficiente o deficiente

= | k|| Wn

Punto

Criterios Indicadores asignado

Vestimenta apropiada.

Peinado adecuado.

Magquillaje propicio.

. Puntualidad.

. Respeto de consignas.

Utilizacion del espacio y del tiempo.
Orden en el area de trabajo.

. Visién general / Anticipacion / Proactividad.
Actitud con el cliente.

Dinamismo / Independencia.

Calidad de trabajo, destreza y rapidez.
Motivacién para aprender.

Trabajo en equipo.

N® de mesa (comanda).

Reglas de servicio.

Colocacion o puesta de la mesa.

Conocimientos del planning diaric y de especifica-
ciones del cargo.

Orden del servicio: aperitivo, ment, pan — manteca,
entrada, plato fuerte, postre, bebidas...

Toma de comanda y seguimiento.
. Manejo del sistema informatico.
. Técnicas de venta / Manejo de caja.

1. Presentacion Personal

2. Responsabilidad

3. Actitud

alo|oplelale|o|e|e|ale|o|e|o|o|

®

4. Manejo de procedimientos

o |a|m™

Aspecto y limpieza al cierre del servicio.

\ . Total de puntos logrados
"‘Calificacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03

SAN LORENZO-PARAGUAY

Carrera Gestion de la Hospitalidad

Asignatura: Alimentos y Bebidas (Cocina)

Programa de pasantia

Objetivo General:

e Desarrollar capacidades y habilidades practicas dentro de una brigada de cocina, empleando
técnicas y conocimientos tedricos adquiridos durante la formacién tedrica.

Objetivos especificos:

e Observar la estructura organizativa del establecimiento.

e Desarrollar las actividades y procesos que se realizan en el Departamento de A&B, y su relacién
con los demas departamentos.

e Formular soluciones a los diferentes problemas encontrados durante la pasantia.

e Ejercitar todas las tareas asignadas al puesto de trabajo durante la pasantia.

e Utilizar conocimientos tedricos durante el desarrollo de las practicas.

e Obtener conocimientos practicos sobre el manejo y empleo de las herramientas de trabajo.

e Desarrollar técnicas y tacticas necesarias para el puesto de trabajo.

e Comprender los pasos a seguir y el orden de las tareas del Departamento para el buen
funcionamiento del mismo.

e Garantizar la calidad del servicio durante la pasantia.

Observacion:

1

El estudiante debe:

Cumplir una carga horaria de 80 horas.

Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.

Respetar las normativas y reglamentos de la misma.

Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.

Sacar fotografias si es permitido.

Elaborar un informe de pasantia.

2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
e Nombre del establecimiento.

Ubicacion.

Organigrama y plano de ubicacion.

Capacidad de ocupacion (N° de habitacion y camas).

Descripcion de las habitaciones.

Servicios que ofrece.

Sistema hotelero (Si lo tuviere).

Manual de funciones de procedimientos operativos.

e & & @ @ @ @

R i l. I.I
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

Magquillaje prohibido.

Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, con gorra de cocina o redecilla.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado, pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina

con identificacion.

Media color negro.

Zapato de cocina, cerrado con suela antideslizante, limpio y en buen estado.

Ufas limpias, cortas y naturales, sin barniz.

Uso de desodorante obligatorio.

‘10 Uso de perfume o colonia prohibido.

11. Uniforme: pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina con identificacion: delantal de
cintura, 2 panos de cocina.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

O s L P A

©wN®

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de cocina, chaqueta blanca de cocina, zapato negro sin
apertura, medias color negro, pelo recogido en rodete, gorro de cocina, delantal, 2 pafios de
cocina. Esta prohibido utilizar el uniforme de cocina fuera del area de trabajo.

Uniforme de cocina: pantalon de cocina no inflamable, chaqueta de cocinacon
identificacion, delantal de cinfura, 2 pafios de cacina

Cabello recogido con

gorra de cocina o redecilla

Sonrisa Calurosa

Maquillaje prohibido

Uniforme impecable,

com;:-letu y plaa'm‘;ado Solamente alianza

de bodas permitida

colonias Medias negras
prohibidos. Usar
'%; desodorantes sin
perfume
Unas fimpias, o _
cortas y sin bamiz Zapatos de cocina, cermados
' con suela antideslizante,
limpios y en buen estado
j ~ HigienePersonal
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacion Personal - caballeros;

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Cabello corto y gorro de cocina o redecilla.

3. Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el Gltimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente |a alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Media negra.

Zapato de cocina, cerrado con suela antideslizante, limpio y en buen estado.

Unias limpias, cortas y naturales, sin barniz.

. Uso de desodorante obligatorio.

0. Uso de perfume o colonia prohibido.

1. Uniforme: pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina con identificacion: delantal de
cintura, 2 paros de cocina.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

22O0ONOOA

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de cocina, chagueta blanca de cocina, zapato negro sin
apertura, media color negro, pelo recogido en rodete, gorro de cocina, delantal, 2 pafios de cocina.
Esta prohibido utilizar el uniforme de cocina fuera del area de trabajo.

Uniforme de cocina: pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina con
identificacién, delantal de cintura, 2 pafios de cocina

Sonrisa calurosa Cabello corto con gorro de
/mcfna o redecilla.
3 : Unas limpias, cortas y

naturales, sin barniz.

impecable y planchada Solamente alianza de bodas permitida
Perfumes y colonias Medias negras
prohibidos. Usar desodorantes
% sin perfume SN E— —
Zapalos de cocina cerrado con
suela antideslizante. Limpios y
en buen estado.
~ Higiene Personal
/
4
D
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Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022
ANEXO 03

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Los estudiantes deberan turnar entre los diferentes puestos de la brigada de cocina:

Procesos por cargo

Actividades

Chef

- Gestiona y es el responsable del funcionamiento de la cocina.

- Supervisa y dirige el trabajo de la brigada.

- Introduce los platos al calentador antes del servicio.

- Organiza el servicio de platos / Controla los tiempos.

- Recibe las comandas del restaurante y las anuncia.

- Encargado de dar el dltimo toque a los platos y de hacer la entrega.

- Elabora el menu junto con el Director de A&B.

- Realiza pedidos de compras / Recibe y controla los pedidos de stock.
- Controla la buena utilizacion de elementos e ingredientes.

- Controla el orden e higiene de la cocina.

Saucier

- Elabora los platos calientes, como las salsas, comidas en salsas, asado de
carnes, pescados y frutos de mar.

- Sigue las recetas establecidas respetando medidas y tiempos.
- Encargado del stock de carnes.

- Realiza la mise en place de su area de trabajo.

- Se encarga de completar los platos.

- Responsable de la presentacion de sus alimentos.

- Encargado de la limpieza de su area.

Entremétier

- Elabora los acompafiamientos de los platos, sopas, cremas, pastas, platos
con huevos, verduras, rellenos y entradas calientes.

- Sigue las recetas establecidas respetando medidas y tiempos.
- Encargado del stock de su materia prima.

- Realiza la mise en place de su area de trabajo.

- Se encarga de preparar los platos para el servicio.

- Responsable de la presentacion de sus alimentos.

- Encargado de la limpieza de su area.

Garde-manger

- Elabora los aperitivos, platos frios.

- Prepara las cames y embutidos / Realiza cortes de carnes.

- Sigue las recetas establecidas respetando medidas y tiempos.
- Realiza la mise en place de su area de trabajo.

- Responsable del stock de verduras.

- Se encarga de preparar los platos para el servicio.

- Responsable de la presentacién de sus alimentos.

- Encargado de la limpieza de su area.

Patissier

- FElabora los postres, comidas dulces, helados y postres frios, panes al
horno, pastas.

- Encargado de decorar los pasteles y diferentes postres.

- Sigue las recetas establecidas respetando medidas y tiempos.
- Encargado del stock de su materia prima.

- Realiza la mise en place de su area de trabajo.

- Se encarga de preparar los platos para el servicio.

- Responsable de la presentacion de sus alimentos.

- Encargado de la limpieza de su area.

fiy
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Actividades realizadas en el Restaurante conjuntamente con los otros departamentos del Hotel:

Otro Departamento Recepcion/Actividades
- Recibir informe sobre cantidad de huéspedes en el hotel

Becepc:t&n - Reporte llegada de huéspedes VIPS.
Obs: si funciona dentro = ; : . 2 : ;
de un hotsl - Recibir reporte de pedidos especiales en el menud (celiacos, diabeticos,

veganos, etc.)

- Reportar sobre dafios, deterioro o fallas de la cocina para que puedan
gjercer labores de mantenimiento preventivo o correctivo.

Mantenimiento

Seguridad - Solicitar apoyo para situaciones fuera de control.

- Establecer cantidades minimas de materia prima y elementos de trabajo.

- Realizar estimaciones de compras para cubrir el servicio diario y un
servicio especial.

— - Entregar inventario de stock.

D\ - Solicitud reposicién de materiales.

/ \ - Solicitud compra de nuevos materiales para el servicio.

Compras

Eventos - Coordinar eventos especiales a cargo del restaurante.

P

»
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022
Campus de la UNA ANEXQO 03

SAN LORENZO-PARAGUAY

Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacion

Consigna: La lista de indicadores sera ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacion final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion [ Nota

15-16 5 Excelente
13-14 4  Muy bueno
11-12 3 Bueno
10 2  Aceptable o regular
Menos de 10 puntos 1 Insuficiente o deficiente

Criterios Indicadores a:;;:;zo
. a. Higiene personal.

1. Presentacion Personal : -
b. Uniforme completo y elementos de trabajo.
a. Puntualidad.

2. Responsabilidad b. Independencia.
c. Sentido de responsabilidad.
a. Trabajo en equipo.
b. Organizacion y orden del servicio.

3. Actitud ¢. Manejo de tiempos
d. Proactividad, capacidad de analisis y anticipacion.
a. Conocimientos de tareas del cargo.
b. Comprension de consignas.
c. Destreza y rapidez para los cortes y pelados.

4. Manejo de procedimientos | d. Calidad de trabajo durante la mise en place.
e. Elaboracion de platos frios o calientes.
f. Higiene de trabajo limpieza.

%{ g. Capacidad de analisis y anticipacion.
Total de puntos logrados
/| Calificacion

\
Lchs puntos a evaluar dependeran de la Empresa donde realizan |la pasantia y las posibilidades

‘B Ej#ntro dela misma. ?/
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucidn 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-FPARAGUAY

Carrera Gestion de la Hospitalidad
Asignatura: Turismo | (Agencias de Viajes)

Programa de pasantia

Objetivo General:
e Realizar practicas profesionales en una Agencia de Viajes, y/o Empresa prestadora de
servicios turisticos, con el fin de emplear los conocimientos tedricos adquiridos, desarrollar
nuevas habilidades y destrezas.

Objetivos especificos:

e Observar la estructura organizativa del establecimiento.

e Conocer las actividades y procesos que se realizan en una Agencia de Viajes o Empresa
prestadora de servicios turisticos, y su funcién para con el turismo nacional e internacional.

e Ejercitar todas las tareas asignadas al puesto de trabajo dentro de la pasantia.

e Utilizar conocimientos tedricos durante el desarrollo de las practicas.

e Obtener conocimientos practicos sobre el manejo y empleo de las herramientas de trabajo.
e Desarrollar técnicas y tacticas necesarias para el puesto de trabajo.

e Comprender los pasos a seguir y el orden de las tareas.

e Garantizar la calidad del servicio durante la pasantia.

Observacion:

1. El estudiante debe:

e Cumplir una carga horaria de 80 horas.

Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.
Respetar las normativas y reglamentos de la misma.
Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.
Sacar fotografias si es permitido.
Elaborar un informe de pasantia.

&) 2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
Nombre del establecimiento.

Ubicacion.

Organigrama y plano de ubicacion.

Capacidad de ocupacion (N° de habitacion y camas).

Descripcion de las habitaciones.

Servicios que ofrece.

Sistema hotelero (Si lo tuviere).

#
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1
2
3.

= = (000~

— —
w N

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

Magquillaje discreto, base, rubor natural, mascara de pestanas, cejas pulidas, labial natural.
Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, sin coloracién fantasia, y de tener coloracién,
las raices no deberan ser notorias.

Tatuajes y piercing visibles prohibidos.

No utilizar joyas o distintivos religiosos, politicos, etc.

Aros discretos, anillo de alianza y reloj permitidos.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y apellido.

Media color piel.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, con un taco de 5 a 10 cm.

Ufias limpias, cortas y naturales, de tener barmiz debera ser un color discreto o rojo y
mantenimiento diario.

Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa deberé ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, chaqueta negra, pafiuelo
discreto, zapato cerrado negro con taco moderado, media color piel, pelo recogido en rodete.

ibello recogido

Sonrisa Calurosa _
— Maquillaje discreto

Uniforme impecable,
completo y planchado

Aros discretos, anillo de
alianza y reloj permitidos

Utilizar placa distintia con Medias color piel
nombre y departamento

Utias limpias, cortas y

naturales Zapatos Iustrados
' ' ) e impecables, 5 a
//.—m 10 cm de taco
52\ Figiene Personal
\ et s
3 -. | o 5 |$
- \#f
Gk /
K' =
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacion Personal - caballeros:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Cabello corto y bien peinado.

3. Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el dltimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

4. No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

5. Uniforme impecable, completo, planchado.

6. Utilizar placa distintiva con nombre y apellido.

T

8

9

Media negra.
Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, recomendado con untacode 1 a2 cm.
. Reloj de murieca discreto obligatorio para manejar los tiempos.
10. Unas limpias, cortas y naturales, sin barniz.
11. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.
12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa deberé ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: traje de vestir de color negro o azul oscuro, camisa blanca, corbata de
tonos discretos, zapato de vestir negro con un pequefio taco, media color negra.

Sonrisa Calurosa Cabello corto, bien peinado
Me_rtadn diario f—\—./ Unias limpias, cortas y
naturales

Uniforme completo, R —
impecable y planchado Anilio de alianza y reloj permitidos
Utilizar placa distintiva con Medias negras
nombre y departamento -

Zapalos lustrados y e impecable,
taco de 1cm a 2cm

Higiene Personal

#
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

PROGRAMA DE ACTIVIDADES S| LA EMPRESA CUENTA CON UN SISTEMA
COMPUTARIZADO DE RESERVAS

Procesos Actividades

- Controlar el cambio del dolar del dia.

- Actualizar al mediodia.

- Consultar y registrar los datos personales y de contacto del pasajero.
- Crear PNR.

- Consultar los lugares de destino y el motivo.

- Consultar preferencias.

- Consultar especificaciones y exigencias del pasajero.

- Asesorar al pasajero.

- Ver disponibilidades, conexiones, fechas, horarios, cotizaciones.
Itinerarios - Elaborar el itinerario mas conveniente para las necesidades del pasajero.
- Reservar servicios.

- Tarifar, confirmar y emitir el ticket.

- Entregar los documentos al cliente o hacer arreglos para la entrega de los
mismos.

- Hacer un seguimiento post-venta de los servicios prestados.
- Realizar el cobro en moneda local.

- Auxiliar al pasajero con otro tipo de gestiones relacionadas al viaje
Otras actividades (pasaporte, visa, vacunacion, idiomas, codigo de vestimenta, etc.)

- Elaboracién de bonos vaucher.

Cambio de divisas

Venta

Cargos / cobro /
facturacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacion

Consigna: La lista de indicadores seréa ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacién final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion / Nota
15-17 5 Excelente
14 4  Muy bueno
12-13 3 Bueno
10-11 2  Aceptable o regular
Menos de 10 puntos 1 Insuficiente o deficiente
Criterios Indicadores a:;;::;o
. a. Vestimenta apropiada / Peinado adecuado.
1. Presentacion personal — — -
b. Maquillaje propicio * mujeres.
a. Puntualidad.
2. Responsabilidad b. Respeto de consignas.
c. Uso correcto de tiempos.
3. Actitud a. Trabajo en equipo / Motivacion.
a. Recibimiento fisico.
b. Recibimiento telefénico.
c. Conocimientos tedricos de los procedimientos.
d. Manejo del sistema informatico de reservas.
e. Capacidad de planear y elaborar itinerarios
individuales y grupales.
f. Uso de vocabulario técnico.
4. Manejo de procedimientos | g. Conocimiento de los puntos turisticos
principales y actividades.
h. Uso de técnicas de venta de servicios y/o
paquetes turisticos.
i. Asesoramiento adecuado sobre el destino al
pasajero.
j. Asesoramiento adecuado al pasajero sobre los
requisitos del pais destino.
\ k. Manejo del cambio de divisas del dia.
XTotaI de puntos logrados
E Calificacién
1= | =]
\ _ ¢ § e Jos puntos a evaluar dependeran de la Empresa donde realizan la pasantia y las posibilidades dentro de la
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucidn 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Carrera Gestion de la Hospitalidad
Asignatura: Hotel IV (Gestion de compras y depésitos)
Programa de pasantia

Objetivo General:
e Desarrollar capacidades y habilidades practicas dentro del area de gestion de compras y
almacenamiento, empleando técnicas y conocimientos teodricos adquiridos durante la formacion
tedrica.

Objetivos especificos:

e Observar la estructura organizativa del establecimiento.

e Conocer las actividades y procesos que se realizan en el Departamento de Compras, y su
relacion con los demas departamentos.

e Formular soluciones a los diferentes problemas encontrados durante la pasantia.

e Ejercitar todas las tareas asignadas al puesto de trabajo dentro de la pasantia.

e Utilizar conocimientos tedricos durante el desarrollo de las practicas.

e Obtener conocimientos practicos sobre el manejo y empleo de las herramientas de trabajo.

e Desarrollar técnicas y tacticas necesarias para el puesto de trabajo.

e Comprender los pasos a seguir y el orden de las tareas del Departamento para el buen
funcionamiento del mismo.

e Garantizar la calidad del servicio durante la pasantia.

Observacion:
1. El estudiante debe:

Cumplir una carga horaria de 80 horas.

Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.

Respetar las normativas y reglamentos del mismo.

Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.

Sacar fotografias si es permitido.

Elaborar un informe de pasantia.

2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:

Nombre del establecimiento.

Ubicacion.

Organigrama y plano de ubicacion.

Capacidad de ocupacion (N° de habitacién y camas).
Descripcion de las habitaciones.

Servicios que ofrece.

Sistema hotelero (Si lo tuviere).

Manual de funciones de procedimientos operativos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Magquillaje discreto, base, rubor natural, mascara de pestanas, cejas pulidas, labial natural.

3. Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, sin coloracién fantasia, y de tener coloracion, las
raices no deberan ser notorias.

Tatuajes y piercing visibles prohibidos.

No utilizar joyas o distintivos religiosos, politicos, etc.

Aros discretos, anillo de alianza y reloj permitidos.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y apellido.

. Media color piel.

0. Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, con un taco de 5a 10 cm.

1.Ufas limpias, cortas y naturales, de tener barniz debera ser un color discreto o rojo y
mantenimiento diario.

12. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

13. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

S0 NOO A

* E| cadigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, chaqueta negra, pafiuelo
discreto, zapato cerrado negro con taco moderado, media color piel, pelo recogido en rodete.

bello recogido

Sonrisa Calurosa
Maquillaje discreto

Uniforme impecable, Aros discretos, anillo de
completo y planchado alianza y reloj permitidos
Utifizar placa distintia con Medias color piel
nombre y departamento
Unas limpias, cortas y
__ naturales \Eapatos ustrados
PGy impecables, 5 a
/’ 10 cm de faco

Higiene Personal
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacion Personal - caballeros:

y o
2,
3.

© 0N oA

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

Cabello corto y bien peinado.

Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el ultimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y departamento.

Media negra.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, recomendado con un tacode 1 a2 cm.

Unas limpias, cortas y naturales, sin barniz.

‘IO Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.
11. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el

uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, zapato de vestir negro con un
pequefio taco, media color negro.

Sonrisa Calurosa Cabello corio, bien peinado

ferodac ERTrpa oy
naturales

Uniforme completo, i T .

Utiizar placa distintiva con Medias negras

nombre y departamento /

% Zapatos lustrados y e impecable,

taco de fcm a 2cm
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Campus de la UNA

SAN LORENZO-PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022
ANEXO 03

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Los estudiantes deberan turnar entre los diferentes puestos en compras y deposito:

Procesos por cargo

Actividades

Comprador

Conoce los estandares de calidad utilizados en la empresa.

Realiza bisqueda (investigacion de mercado).

Sugiere nuevos productos.

Sugiere proveedores y productos alternativos.

Pre Seleccion de proveedores.

Negocia precio, servicio, calidad, crédito.

Recibe la visita de proveedores habituales y potenciales.

Visita los centros de abastecimiento en busqueda de novedades, alternativas y
precios.

Compara las ofertas.

Elabora y envia requisiciones (orden de compra) para las compras
autorizadas.(proveedores seleccionados)

Seguimiento y reclamacion de los pedidos.

Maneja el programa de stock utilizado en el establecimiento.

Coordina con el depésito las actividades para cambio de mercaderfas.

Media entre el area de finanzas y el proveedor en caso de eventualidades con el

pago.

Ayudante de depdsitos

(almacenes)

Recibe las mercaderias entregadas por los proveedores.

Comprueba los pedidos verificando peso, calidad y precio de las mercaderias
que le son entregadas.

Recoge la remisién o factura del proveedor.

Verifica la remisién contra la orden de compra.

Almacena las mercaderias recepcionadas siguiendo las normas de salubridad y
seguridad.

Prepara las reposiciones de insumos para los distintos departamentos del
establecimiento.

Suministra, previa entrega del vale de pedido, los articulos necesarios a los
departamentos.

Ayuda en la toma de inventario.

Jefe de Depositos
(almacenes)

Planifica su trabajo de acuerdo a la prevision de numero y volumen de servicios a
prestar por los departamentos y secciones consumidoras.

Prevé la organizacion espacial para que cada producto sea depositado en un
lugar concreto ordenado por sectores.

Realiza los pedidos reposicién de stock al departamento de compras.

Se ocupa de la gestion de stock (minimos y maximos).

Controla y lleva cuenta cuantitativa de las roturas y pérdidas.

Realiza |a carga de stock luego de la recepcién de mercaderias. (con ayuda del
sistema operativo informatico).

Crea una ficha para cada articulo nuevo que sea adquirido por el establecimiento.
Se asegura de que el sistema informatico refleje diariamente las entradas y
salidas de stock.

Actualiza la ficha de los proveedores.

Maneja el listado de devoluciones.

Realiza seguimiento de las devoluciones internas (de los departamentos al
deposito).

Coordina con el departamento de compras la resolucion de los caso de
devolucién y/o cambio de mercaderias.

Efectia inventarios fisicos mensualmente.

Verifica la observancia de las normas de almacenamiento, orden y limpieza de
los depdsitos.

Establece horarios para la entrega y recepcion de mercaderias.

Aprueba las trasferencias de los insumos a los departamentos.

Se asegura de que nada salga de los depdsitos sin el vale de trasferencia interna
correctamente cumplimentada. e
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Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022
ANEXO 03

Actividades realizadas en el Departamento de Recepcion conjuntamente con los otros
departamentos del Hotel:

Departament v
re?acionadoo Actividades

- Aprobacion de compras de grandes volimenes.

- Aprobacion de compras excepcionales.

- Firma de las érdenes de compra.

- Provisian, rendimiento y reposicion de los fondos de caja chica.

- Conocimiento de las posibilidades financieras del establecimiento.

- Alerta sobre las oscilaciones de precios en materias primas por la temporada

Finanzas - Conocimiento de los términos de negociacion de la empresa.

- Coordinacion los acuerdos de pago a proveedores. (tiempos minimos de
crédito, demoras en el pago, pagos parciales o en cuotas, canjes, u otras
formas de pago).

- Sistematizar esfuerzos con el &rea contable para cumplr con la
documentacion legal requerida.

- Comunicacién de los documentos contables pendientes de recepcion.

- Supervision de los inventarios fisicos mensuales.

Recepcién - Solicitar el informe de |la previsién de ocupacion.

- Solicitar el informe del numero de llegadas previstas del dia.

- Solicitar el informe de llegada de grupos.

Alimentos y Bebidas | - Acompartﬁarpriento en I:a recepcion de: las materias pﬁmas perecederas.

- Determinacion de estandares de calidad para los alimentos.

- Determinacién de las bebidas (con las marcas) que compondran la oferta de
bebidas.

- Recibir comunicado de llegada de proveedores que ingresan al hotel.

Seguridad - Solicitar apoyo para situaciones fuera de control.
- Control de la disposicion final de los desperdicios y embalajes.
\
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SAN LORENZQ-PARAGUAY

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION

FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Campus de la UNA

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

ANEXO 03

Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacion

Consigna: La lista de indicadores sera ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con O (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacion final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion / Nota
20-22 5 Excelente
18-18 4  Muy bueno
16-17 3 Bueno
13-15 2  Aceptable o regular
Menos de 13 puntos 1 Insuficiente o deficiente
Criterios Indicadores Punto asignado

1. Presentacion fisica

Vestimenta apropiada.

Peinado adecuado.

Magquillaje propicio.

2. Responsabilidad

Puntualidad.

Respeto de consignas.

Utilizacion del espacio y del tiempo.

Orden en el area de trabajo.

Pro actividad.

3. Actitud

Actitud con el cliente.

Dinamismo.

Calidad de trabajo, destreza y rapidez.

Independencia.

Motivacion para aprender.

Trabajo en equipo.

4. Manejo de procedimientos

o |[~lolalo|o|p|e|ele oo o

Seguimiento de los manuales operativos del
departamento.

Manejo del sistema informatico.

Comunicacion fluida compras-deposito.

Comunicacion con los proveedores.

Participacion del inventario fisico.

Cuidado de la documentacion.

Registro de las operaciones.

Tia|*lelalo|o

Seguimiento de las normas establecidas para
el correcto almacenamiento de las mercade-
rias.

“Total de puntos logrados

! - -
_Calificacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Carrera Gestion de la Hospitalidad
Asignatura: Turismo Il

Programa de pasantia

Objetivo General:

o Realizar practicas profesionales en instituciones u organismos vinculados al turismo nacional o
internacional.

Objetivos especificos:
e |dentificar la implicancia de las organizaciones e instituciones gubernamentales o privadas con
el turismo.
e Adquirir técnicas para la realizacion de estudios necesarios para la realizaciéon de proyectos
turisticos.
e Desarrollar destrezas para el desempefio de tareas y procedimientos de trabajo.
e Garantizar calidad en la prestacién de servicio durante la pasantia.

Observacion:

1. El estudiante debe:

Cumplir una carga horaria de 80 horas.

Adaptarse al sistema de trabajo de la institucion.

Respetar las normativas y reglamentos de la misma.

Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.

Sacar fotografias si es permitido.

Elaborar un informe de pasantia.

2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
Nombre de la institucién.

Caracteristicas y Actividades de la misma.

Ubicacion

Organigrama y plano de ubicacion ﬂz
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Magquillaje discreto, base, rubor natural, mascara de pestanas, cejas pulidas, labial natural.
3. Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, sin coloracion fantasia, y de tener coloracion, las
raices no deberan ser notorias.

Tatuajes y piercing visibles prohibidos.

No utilizar joyas o distintivos religiosos, politicos, etc.

Aros discretos, anillo de alianza y reloj permitidos.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y apellido.

. Media color piel.

0. Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, con un taco de 5 a 10 cm.

1. Ufas limpias, cortas y naturales, de tener barniz debera ser un color discreto o rojo y
mantenimiento diario.

12. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.

13. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

220N oA

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de vestir, camisa blanca, chagueta negra, paruelo
discreto, zapato cerrado negro con taco moderado, media color piel, pelo recogido en rodete.

abello recogido

Sonrisa Calurasa
- Maquillaje discreto

Uniforme impecable,
completo y planchado

Aros discretos, anillo de
alianza y reloj permitidos

Utilizar placa distintia con

Medias color piel
nombre y departamento

Unias limpias, cortas y

/ X\ naturales Zapatos lustrados
/ \ e impecables, 5a
\ 10 cm de taco
[ ~ Higiene Personal
)
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Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacion Personal - caballeros:

1.
2.
3.

©®NOo A

Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

Cabello corto y bien peinado.

Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el ultimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Utilizar placa distintiva con nombre y apellido.

Media negra.

Zapatos lustrados y en perfectas condiciones, recomendado con un tacode 1 a 2 cm.

Reloj de mufieca discreto obligatorio para manejar los tiempos.

10 Ufias limpias, cortas y naturales, sin barniz.
11. Uso de desodorante obligatorio, los perfumes utilizados deben ser discretos.
12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

* El codigo de vestimenta de la Empresa debera ser respetado. Si la Empresa no proporciona el

uniforme se recomienda: traje de vestir de color negro o azul oscuro, camisa blanca, corbata de
tonos discretos, zapato de vestir negro con un pequefio taco, media color negro.

Sonrisa Calurosa Cabello corto, bien peinado

Afeitado diario /—\—'/ Ufias limpias, cortas y

naturales
Uniforme completa, , :
impecable y planchado Anillo de alianza y reloj permitidos
Uilizar placa distintiva con Medias negras
nombre y departamento 2
Zapatos lustrados y e impecable,
de 1cma Zcm
* Higiene Personal
P e ™
\%, 5
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Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03

SAN LORENZO-PARAGUAY

colba BN o o

-4 A A (D
WM = 0O

ACTIVIDADES

Colaborar en actividades realizadas por el organismo o institucion.
Desempefiar tareas asignadas en tiempo y forma.

Recabar datos especificos de una zona turistica.

Acompanar proyectos realizados por la institucion.

Preparar programas de actividades.

Disefiar circuitos turisticos y croquis de ubicacién digital.

Elaborar paquetes turisticos.

Preparar plan de trabajo con la comunidad afectada por un proyecto turistico.

Elaborar planes de promocién de actividades.

. Disefiar y evaluar encuestas.

. Realizar inventarios turisticos.

. Realizar entrevistas.

. Preparar informes sobre las actividades realizadas en la pasantia.
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’/ TIOAN k. Capacidad para elaborar informes de trabajo.

: N

Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacidn

Consigna: La lista de indicadores sera ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacién final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion / Nota
17-19 5 Excelente
15-16 4  Muy bueno
13-14 3 Bueno
11-12 2  Aceptable o regular
Menos de 11 puntos 1 Insuficiente o deficiente
Criterios Indicadores Punto asignado
a. Vestimenta apropiada.

1. Presentacion Personal Pt SAReBRn.

Magquillaje propicio * mujeres.
Puntualidad.
Respeto de consignas.

2. Responsabilidad

Uso correcto de tiempos.

3. Actitud Trabajo en equipo.

Motivacion.

Recibimiento fisico.

Recibimiento telefénico.

olo|e|o(p|o|o|w|e|o

Conocimientos tedricos sobre proyectos
turisticos.

&

Manejo de herramientas informaticas

e. Capacidad de planear el analisis de una zona
turistica.

Uso de vocabulario técnico.

g. Conocimiento de los puntos fturisticos
principales y actividades.

h. Conocimientos sobre inventario turistico.
I. Manejo sobre realizacién de encuestas.

j. Conocimiento sobre programas de actividades
turisticas y culturales.

4. Manejo de procedimientos f

-Total de puntos logrados
Calificacién

Los puntos a evaluar dependeran de la Empresa donde realizan la pasantia y las posibilidades dentro de la
misma.

4
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Carrera Gestion de la Hospitalidad

Asignatura: Sanidad Alimentaria

Programa de pasantia

Objetivos General:

e Conocer los procedimientos higiénicos sanitarios de la produccién de alimentos en un servicio
de alimentacion.

Objetivos especificos:
e Conocer el flujograma de procesos de servicios de alimentacion de hospitalaria.
e Conocer los métodos de recepcidon de materia prima, con respecto a la calidad higiénica
sanitaria de la materia.
e Conocer los diferentes métodos de conservacion de alimentos perecederos e imperecederos.
e Conocer y realizar los procesos de distribucion de raciones de alimentos.

e Conocer las areas de la linea de produccion principal y secundaria de un servicio de
alimentacion y sus zonas previas de preparaciones.

e Conocer y realizar los procedimientos de higiene y desinfeccion de utensilios de pacientes y
funcionarios de un servicio de alimentacién hospitalaria.

e Conocer y aplicar los principios de control de calidad y la normativa aplicable a higiene y
sanidad.

Observacion:
1. El estudiante debe:
e Cumplir una carga horaria de 60 horas.
Adaptarse al sistema de trabajo del establecimiento.
Respetar las normativas y reglamentos de la misma.
Realizar las tareas pertinentes que se le asigne dentro del programa de actividades.
Tomar notas de los datos solicitados.
Sacar fotografias si es permitido.
Elaborar un informe de pasantia.

2. El informe de pasantia debera contemplar los siguientes puntos:
Nombre del establecimiento.

Numero de camas.

Numero de comensales, pacientes y funcionarios.

Numero de funcionarios de la cocina.

Tipos de mends.

Programa de capacitacion de higiene y saneamiento ambiental.
Higiene del personal.

Organigramas y Manual de funciones de procedimientos operativos estandarizados.
Equipamiente Industrial (permanente).

Equipamiento y mobiliario no permanente (mavil).

: ‘| e Infraestructura edilicia condiciones. %
/
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Resolucién 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Antes de iniciar la pasantia tener en cuenta:

Presentacion Personal - damas:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Magquillaje prohibido.

3. Cabello recogido sin pelos sueltos en el rostro, con gorra de cocina o redecilla.
4

5

. No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

. Uniforme impecable, completo, planchado, pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina

con identificacion.

Media color negro.

Zapato de cocina, cerrado con suela antideslizante, limpio y en buen estado.

Ufas limpias, cortas y naturales, sin barniz.

. Uso de desodorante obligatorio.

10. Uso de perfume o colonia prohibido.

11. Uniforme: pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina con identificacién: delantal de
cintura, 2 pafios de cocina.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

©®~No

* El codigo de vestimenta de la Institucion debera ser respetado. Si la Institucién no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de cocina, chagueta blanca de cocina, zapato negro sin
apertura, medias color negro, pelo recogido en rodete, gorro de cocina, delantal, 2 pafios de
cocina. Esta prohibido utilizar el uniforme de cocina fuera del area de trabajo.

Uniforme de cocina: pantalén de cocina na inflamable, chaqueta de cocina con
identificacion, delantal de cintura, 2 pafios de cocina
Cabello recogido con
I gorra de cocina o redecilla
Sonrisa Calurosa / s =

Maquillaje prohibido

Uniforme impecable ; .
_ ! Solamente alianza
completo y planchado de bodas permitida

Perfumesy
colonias
prohibidos. Usar
desodorantes sin

n& perfume
Unas limpias,
cortas y sin barniz

Medias negras

\Zapa’lus de cocina, cerrados
con suela antideslizante,

limpios y en buen estado

) Higiene Personal

x g&k“
-1
: |
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Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022

Campus de la UNA ANEXO 03
SAN LORENZO-PARAGUAY

Presentacion Personal - caballeros:

1. Higiene personal, ducha diaria antes y después del servicio, higiene dental.

2. Cabello corto y gorro de cocina o redecilla.

3. Afeitado diario de barba y bigote, de tener barba y/o bigote deberan ser bien mantenidos y
peinados, en perfecto estado desde el primer dia hasta el dltimo dia. El estudiante no puede
dejar crecer los vellos faciales durante la pasantia.

No utilizar joyas, solamente la alianza de bodas esta permitida.

Uniforme impecable, completo, planchado.

Media negra.

Zapato de cocina, cerrado con suela antideslizante, limpio y en buen estado.

Unas limpias, cortas y naturales, sin barniz,

. Uso de desodorante obligatorio.

0. Uso de perfume o colonia prohibido.

1. Uniforme: pantalén de cocina no inflamable, chaqueta de cocina con identificacion: delantal de
cintura, 2 pafios de cocina.

12. Sonrisa calurosa y natural en todo momento.

TN

* El cédigo de vestimenta de la Institucion debera ser respetado. Si la Institucion no proporciona el
uniforme se recomienda: pantalén negro de cocina, chaqueta blanca de cocina, zapato negro sin
apertura, media color negro, pelo recogido en rodete, gorro de cocina, delantal, 2 pafios de cocina.
Esta prohibido utilizar el uniforme de cocina fuera del area de trabajo.

Uniforme de cocina: pantalon de cocina no inflamable, chaqueta de cocina con
identificacion, delantal de cintura, 2 panos de cocina

Sonrisa calurosa Cabello corto con gorro de

/oouina o redecilla.

Ufias limpias, cortas y
naturales, sin bamiz.

Uniforme completo, S .
impecable y planchada Solamente alianza de bodas permitida
Perfumesy colanias b

prohibidos. Usar desodorantes

%/' = Zapatos de cocina cerrado con
suela antideslizante: Limpios y

en buen estado.

T Higiene Personal
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Recepcidon de materia prima. Métodos.

Almacenamiento de materia prima. Métodos.

Conservacion de productos perecederos e imperecederos. Métodos.
Higiene y acondicionamiento de alimentos en el depésito.

Clasificacion de los alimentos por fecha de elaboracién y vencimiento.
Participar en la produccion de alimentos, preparaciones previas y finales.
Servicios de distribucion de alimentos a pacientes en salas de Internados.
Servicio de mozo en comedor de funcionarios.

Limpieza y desinfeccién de utensilios, y areas.

© NGO A WN

Anexo 03 Acta 1152/21/11/2022 Reglamento de Practica Profesional Supervisada de la Carrera LGH

i

Pag. 50/51

TEUFAX: +585 21 5887000 - C.C. 1130 (Asuncidn) — 2111 (San Lorenzo)



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CONSEJO DIRECTIVO

Resolucion 22/26/18-00 Acta 1152/21/11/2022
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Evaluacion

Criterios e indicadores de Evaluacion

Consigna: La lista de indicadores sera ponderada con 1 o 0. En caso que se evidencie el
cumplimiento del indicador se le asignara 1 (un) punto; sin embargo, la no evidencia del indicador
se representara con 0 (cero). Se contabilizaran los puntos logrados para determinar la
nota/calificacion final conforme a la siguiente escala.

Puntaje logrado Calificacion / Nota
15-186 5 Excelente
13-14 4  Muy bueno
11-12 3 Bueno
10 2  Aceptable o regular
Menos de 10 puntos 1 Insuficiente o deficiente

Punto

Criterios Indicadores asignado

- Higiene personal.
1. Presentacion Personal - -
Uniforme completo y elementos de trabajo.
Puntualidad.
2. Responsabilidad Independencia.

Sentido de responsabilidad.
Trabajo en equipo.

Organizacién y orden del servicio.
Manejo de tiempos

Tle|~|e|a|e|o|n

3. Actitud

Proactividad, capacidad de analisis y anticipacion.

Conocimientos de tareas del cargo.

T —

~

Comprension de consignas.

Destreza y rapidez para los cortes y pelados.

4| Manejo de procedimientos
- ,I

m. Calidad de trabajo durante la mise en place.
n. Elaboracion de platos frios o calientes.
0. Higiene de trabajo limpieza.
p. Capacidad de analisis y anticipacion.
(% Total de puntos logrados
Calificacion

Los puntos a evaluar dependeran de la Institucion donde realizan la pasantia y las posibilidades

dentro dela misma.
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