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ESPECIFICACION DE COMPETENCIA

COMPETENCIA GENERAL

Realizar actividades concernientes a la venta de paquetes y servicios turisticos, informacién
turistica, y asistencia y mediacion de grupos, aplicando las normas, técnicas y procedimientos
establecidos para el sector turistico, y cuidando la calidad del servicio.

UNIDADES DE COMPETENCIA

UC1. Vender paquetes y servicios turisticos.
UC2. Gestionar servicios de informacidn turistica.
UC3. Realizar actividades de asistencia y mediacion de grupos.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA 1:
VENDER PAQUETES Y SERVICIOS TURISTICOS

1.1. Informar al cliente sobre los paquetes y servicios turisticos que oferta la empresa,
explicando sus caracteristicas y las diferentes opciones de adquisicion.

1.2. Acordar con el cliente las condiciones de venta de los paquetes y servicios turisticos,
segun las politicas establecidas en la empresa.

1.3. Realizar el cierre de venta de los paquetes y servicios turisticos, aplicando los
procedimientos establecidos por la empresa.

1.4. Coordinar el trdmite de venta de los productos y servicios con las demas areas de la
empresa, cumpliendo todos los requerimientos del proceso.

1.5. Realizar el seguimiento de post venta de los productos y servicios, utilizando las
técnicas de comunicacion y promocidén establecidas por la empresa.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2:
GESTIONAR SERVICIOS DE INFORMACION TURISTICA

2.1. Recopilar la informacion turistica requerida por la empresa, en entidades publicas y
privadas, siguiendo los procedimientos establecidos por cada entidad.

2.2. Organizar la informacién turistica con documentos de respaldo fisico y digital,
aplicando las normas establecidas por la institucidn.

2.3. Organizar los espacios fisicos del centro de informacidon turistica, segun los
requerimientos de los servicios que brinda la institucién.

2.4. Brindar informacién y orientacidon sobre servicios y productos turisticos locales,
regionales y nacionales, siguiendo los procedimientos técnicos establecidos por el
Centro de Informacion Turistica-CIT.

2.5. Realizar la difusion de la oferta turistica local, regional y nacional, cumpliendo las

politicas emitidas por el Ministerio de Turismo.
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2.6. Elaborar informes de los servicios brindados, siguiendo las politicas establecidas por la
entidad rectora del sector Turismo vy las disposiciones del responsable del Centro de
Informacién Turistica-CIT.

UNIDAD DE COMPETENCIA 3:
REALIZAR ACTIVIDADES DE ASISTENCIA Y MEDIACION DE GRUPOS

3.1. Recibir en la entidad o lugar a los grupos de visitantes, aplicando las politicas de
identidad y los procedimientos de protocolo establecidos.

3.2. Realizar las actividades de mediacién propias de la entidad o lugar, atendiendo las
necesidades y requerimientos de los visitantes con los procedimientos técnicos
establecidos.

3.3. Promocionar los servicios y articulos que la entidad tiene a la venta como mecanismo
de autogestidn, incentivando a los visitantes para que los adquieran.

3.4. Participar en la planificacion de actividades que permitan el incremento del nimero de
visitantes, proponiendo situaciones ludicas educativas acordes a las caracteristicas del
lugar.

DESARROLLO DE UNIDADES DE COMPETENCIA
UNIDAD DE COMPETENCIA 1:
VENDER PAQUETES Y SERVICIOS TURISTICOS
Elementos de competencia y criterios de realizacion

1.1. Informar al cliente sobre los paquetes y servicios turisticos que oferta la empresa,

explicando sus caracteristicas y las diferentes opciones de adquisicién.

v’ Brinda al cliente un trato amable en todo momento.

v' Comunica sobre los tipos y caracteristicas de los paquetes turisticos que oferta la

empresa.

v’ Explica las caracteristicas de los servicios turisticos que ofrece la empresa.

v’ Orienta al cliente sobre las diferentes formas de compra a las que puede acceder.
1.2. Acordar con el cliente las condiciones de venta de los paquetes y servicios turisticos,

segun las politicas establecidas en la empresa.

v’ Identifica al cliente segun la tipologia reconocida en el ambito turistico.

v/ Toma en cuenta las politicas establecidas en la empresa para la venta de paquetes y

servicios turisticos.

v’ Elige la estrategia de venta segun el tipo de cliente.

v' Aplica las técnicas de venta propias de la empresa turistica.

v' Alcanza acuerdos con el cliente para lograr el cierre de la venta.
1.3. Realizar el cierre de venta de los paquetes y servicios turisticos, aplicando los

procedimientos establecidos por la empresa.
v’ Selecciona la técnica adecuada para el cierre de venta.
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v" Sigue el procedimiento instituido en la empresa para el cierre de venta.
v’ Verifica que toda la informacidn concerniente a la venta quede consignada en los
registros correspondientes.

1.4. Coordinar el tramite de venta de los productos y servicios con las demads areas de la

empresa, cumpliendo todos los requerimientos del proceso.

v Remite la informacién de los paquetes y/o servicios turisticos vendidos a las dreas de
la empresa que corresponda.

v’ Entrega la informacién en los plazos y formatos establecidos por la empresa.

v’ Realiza el seguimiento de la venta de los productos y servicios negociados.

v’ Presenta el informe de ventas al drea que corresponda, para su debida operacién e
intermediacion.

1.5. Realizar el seguimiento de post venta de los productos y servicios, utilizando las técnicas
de comunicacién y promocion establecidas por la empresa.
v’ Indaga en qué medida el cliente se siente satisfecho con el uso del paquete o servicio
turistico adquirido.
v’ Utiliza las técnicas fijadas por la empresa para fidelizar a los clientes.
v’ Presenta los resultados de aceptacion de los productos y servicios en los formatos
correspondientes.

Especificacion de Campo Ocupacional

Informacion (naturaleza, tipo y soportes):

Utilizada: Organizacion administrativa y financiera de la empresa. Informacién y documentos
de atractivos, destinos y servicios turisticos nacionales e internacionales. Informacién sobre
acciones comerciales y canales de distribucidén actuales y pasados de la empresa.

Generada: facturas, informes y reportes de venta, fidelizacién de clientes.

Medios de trabajo:
Equipos y programas informaticos. Equipos audiovisuales. Teléfono. Equipos y material de
oficina y fotografico. Material promocional de productos y servicios turisticos.

Procesos, métodos y procedimientos:

Atencion a clientes. Informacidon sobre paquetes y servicios turisticos. Técnicas vy
procedimientos de venta. Seguimiento de venta y post venta. Fidelizacién de clientes a través
de la venta. Elaboracidon de informes.

Principales resultados del trabajo:
Clientes atendidos. Venta y difusién de paquetes y servicios turisticos. Clientes fidelizados.
Informes de ventas.

Organizaciones y/o personas relacionadas:
Otras areas de la empresa. Compafiias de prestacién de servicios turisticos. Instituciones
publicas y privadas. Clientes reales y potenciales.

Especificacion de Conocimientos y Capacidades

Figura Profesional: VVentas e informacidn Turistica
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A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

v" Analizar las técnicas de atencién al cliente, en funcién de los tipos de consumidores y de
las caracteristicas de los paquetes y servicios turisticos.

v' Seleccionar las estrategias de venta y comunicacién acordes a las caracteristicas del tipo
de clientes.

v' Diferenciar los sistemas y procedimientos de gestidn de registros de ventas.

v" Analizar los diferentes tipos de relaciones que mantiene la empresa con los proveedores
de servicios turisticos.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

v" Productos, paquetes y servicios turisticos: productos y destinos turisticos nacionales e
internacionales; tipos de servicios turisticos; criterios para armar paquetes turisticos.
Instituciones publicas y privadas relacionadas con la actividad turistica.

v' Agencias de viajes: tipos; organizacién administrativa y financiera; documentos internos y
externos de la empresa.

v" Venta de paquetes y productos turisticos: técnicas de atencion al cliente; estrategias y
técnicas de venta; facturacién; seguimiento de venta y post venta; fidelizacién de
clientes.

v" Contabilidad general: concepto y objetivos de la contabilidad; plan general de
contabilidad; proceso contable basico aplicado en las agencias de viajes; libros de
contabilidad.

UNIDAD DE COMPETENCIA 2:
GESTIONAR SERVICIOS DE INFORMACION TURISTICA
Elementos de competencia y criterios de realizacion
2.1. Recopilar la informacidén turistica requerida por la empresa, en entidades publicas y
privadas, siguiendo los procedimientos establecidos por cada entidad.
v" Selecciona las entidades donde puede solicitar la informacidn turistica requerida.
v Formaliza los tramites de la informacién a través de los canales instituidos en las
diferentes entidades.
v’ Realiza el seguimiento de los tramites de manera diligente.
v' Informa a su superior sobre los resultados de los tramites.
v’ Entrega la informacién recabada al drea correspondiente.
2.2. Organizar la informacién turistica con documentos de respaldo fisico y digital, aplicando

las normas establecidas por la institucion.

v’ Clasifica la informacidn turistica receptada en entidades publicas y privadas.
v’ Codifica la informacién de conformidad con las reglas de la empresa.

v' Archiva la informacidn a través de los procedimientos técnicos establecidos.
v’ Elabora o actualiza la base de datos de la informacion turistica.

Figura Profesional: VVentas e informacidn Turistica
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2.3. Organizar los espacios fisicos del centro de informacion turistica, segun los
requerimientos de los servicios que brinda la institucién.
v' Revisa la distribucién del mobiliario y equipos en los espacios fisicos del centro.
v’ Identifica las necesidades de equipos y materiales en los diferentes espacios.
v’ Verifica que los espacios fisicos del centro cuenten con la sefialética necesaria.
v’ Reporta a su superior las novedades encontradas en los espacios fisicos del centro.

2.4. Brindar informacién y orientacion sobre servicios y productos turisticos locales,
regionales y nacionales, siguiendo los procedimientos técnicos establecidos por el
Centro de Informacién Turistica-CIT.

v’ Escucha con atencién las necesidades y requerimientos de informacién de los
visitantes.

v’ Informa sobre los destinos, productos, atractivos y servicios turisticos, de manera
amable y diligente.

v’ Utiliza el material requerido para ilustrar y facilitar la informacion.

v’ Atiende requerimientos de informacién sobre servicios complementarios de interés
para los visitantes.

2.5. Realizar la difusién de la oferta turistica local, regional y nacional, cumpliendo las
politicas emitidas por el Ministerio de Turismo.
v’ Sugiere la visita a sitios y destinos turisticos locales, regionales y nacionales.
v’ Entrega material promocional de sitios y lugares turisticos.
v' Recomienda el consumo de servicios turisticos locales, regionales y nacionales que
cumplen con las exigencias gubernamentales.

2.6. Elaborar informes de los servicios brindados, siguiendo las politicas establecidas por la
entidad rectora del sector Turismo y las disposiciones del responsable del Centro de
Informacién Turistica-CIT.

v’ Registra los datos informativos de la afluencia turistica que tiene el CIT, en los
formatos establecidos.

v’ Tabula los resultados relacionados con los servicios brindados en el CIT.

v' Organiza los datos de los servicios brindados segtn la demanda.

Especificacion de Campo Ocupacional

Informacion (naturaleza, tipo y soportes):

Utilizada: Informacidn sobre entidades publicas y privadas relacionadas con la actividad
turistica. Informacidon sobre destinos, productos, atractivos y servicios turisticos locales,
regionales y nacionales. Documentacién y material promocional de sitios y lugares turisticos
en soporte escrito, audiovisual o informatico. Legislacidn turistica especifica. Disposiciones
normativas emitidas por el Ministerio de Turismo. Informacién sobre servicios
complementarios requeridos por los visitantes.

Generada: Datos de la afluencia turistica que tiene el sitio de informacién. Datos de los
servicios brindados segun la demanda. Datos de la demanda de informacién en soporte fisico
y electrdnico.

Medios de trabajo:

Figura Profesional: VVentas e informacidn Turistica
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Equipos informaticos. Software (aplicaciones para tratamiento de la informacién, autoedicidon
y tratamiento de imagen). Equipos audiovisuales. Teléfono. Equipos y material de oficina.
Material promocional de productos y servicios turisticos.

Procesos, métodos y procedimientos:

Gestion de documentacion turistica. Clasificacion, codificacion y archivo de informacién vy
documentacidn turistica. Organizacion de espacios fisicos del Centro de Informacién Turistica
- CIT. Procedimientos de informacidon y orientacién a los visitantes del CIT. Difusién de
destinos, productos, atractivos y servicios turisticos. Elaboracion de informes de los servicios
brindados en el CIT.

Principales resultados del trabajo:

Informacién y documentacion turistica actualizada y organizada. Espacios fisicos del Centro
de Informaciéon Turistica organizados. Visitantes del CIT informados y orientados segun sus
requerimientos. Difusién de destinos, productos, atractivos y servicios turisticos. Informes.

Organizaciones y/o personas relacionadas:

Entidades publicas y privadas relacionadas con la actividad turistica. Empresas turisticas.
Compaiiias aéreas y de transporte. Lugares turisticos locales regionales y nacionales.
Entidades de servicios complementarios. Grupos de visitantes y clientes particulares.

Especificacion de Conocimientos y Capacidades

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

v' Analizar y diferenciar las estructuras organizativas y funcionales mas frecuentes de los
servicios de informacion turistica.

v"ldentificar y analizar los procedimientos de gestién de la informacién en un servicio de
informacidn turistica, diferenciando sus aplicaciones.

v" Analizar la demanda de informacién y atencién que habitualmente tienen las oficinas o
servicios de informacidn turistica y los procedimientos para su adecuada resolucién.

v' Atender a los potenciales usuarios de servicios de informacién turistica con la debida
cortesia; procurando satisfacer sus habitos, gustos y necesidades de informacion;
resolviendo con amabilidad y discrecién sus quejas; y potenciando la buena imagen de la
persona y entidad que presta el servicio.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

v'El servicio de informacidn turistica: tipos de oficinas, caracterizacion y funciones.
Relaciones con otras actividades y empresas turisticas. Servicios basicos y servicios
complementarios.

v' Las fuentes de informacion turistica: fuentes manuales, mecanizadas, internas y externas.
Valoracidn de las fuentes de informacién. El proceso de analisis de la informacién.

v" El proceso documental: recuperacion de documentos, bancos y bases de datos. Sistemas
de archivo, catalogacion y analisis documental. Procedimientos de actualizacién de Ila
informacion.

v"Informacién, orientacidn y asistencia turistica: servicio de informaciéon personal e

Figura Profesional: VVentas e informacidn Turistica
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impersonal. Técnicas de acogida y comunicacion. Habilidades sociales para el servicio de
informacidn turistica personal. Técnicas de protocolo e imagen personal. La calidad en los
servicios de informacién turistica.

UNIDAD DE COMPETENCIA 3:
REALIZAR ACTIVIDADES DE ASISTENCIA Y MEDIACION DE GRUPOS

Elementos de competencia y criterios de realizacion

3.1.

Recibir en la entidad o lugar a los grupos de visitantes, aplicando las politicas de
identidad y los procedimientos de protocolo establecidos.

v' Da la bienvenida al grupo de visitantes con cortesia.

v' Brinda informacidn general sobre las actividades que incluye la visita.

v Informa sobre las normas de seguridad necesarias para ejecutar el recorrido.

v' Indica las reglas de comportamiento y uso de las instalaciones.

3.2.

Realizar las actividades de mediacién propias de la entidad o lugar, atendiendo las
necesidades y requerimientos de los visitantes con los procedimientos técnicos
establecidos.

v’ Establece el nexo de los visitantes con la entidad o lugar.

v’ Crea las condiciones propicias para el didlogo con los visitantes.

v’ Explica las caracteristicas del contexto del lugar que se visita.

v' Informa sobre el valor cultural del lugar, incentivando futuras visitas.

3.3.

Promocionar los servicios y articulos que la entidad tiene a la venta como mecanismo de

autogestion, incentivando a los visitantes para que los adquieran.

v Informa sobre los diferentes servicios que brinda la entidad o lugar.

v Muestra los articulos que pueden adquirirse como recuerdo de la visita a la entidad o
lugar.

v’ Incentiva a los visitantes para la compra de los servicios y articulos que se ofertan en
la entidad o lugar.

3.4.

Participar en la planificacion de actividades que permitan el incremento del nimero de

visitantes, proponiendo actividades Iudicas educativas acordes a las caracteristicas del

lugar.

v" Informa sobre las opiniones que los visitantes emiten acerca de la entidad o lugar.

v’ Aporta con criterios para la planificacion de actividades, de acuerdo a su nivel de
experiencia.

v’ Identifica los recursos y materiales requeridos para el desarrollo de actividades
ludicas educativas.

Especificacion de Campo Ocupacional

Informacion (naturaleza, tipo y soportes):
Utilizada: Politicas de la entidad y procedimientos de protocolo. Historia y valor cultural de la
entidad o lugar. Informacidn sobre las actividades que incluye la visita. Normas de seguridad.
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Reglas de comportamiento y uso de las instalaciones. Disposiciones normativas emitidas por
el Ministerio de Turismo. Servicios y articulos que la entidad tiene a la venta. Manual de
comportamiento o buenas practicas de atencién al cliente.

Generada: Opiniones que los visitantes emiten acerca de la entidad o lugar.

Medios de trabajo:
Equipos informaticos. Teléfono, micréfono, material fotografico, videos, entre otros. Material
promocional de la entidad o lugar.

Procesos, métodos y procedimientos:

Procedimiento de recepcidn y bienvenida a los visitantes. Informacidon sobre las
caracteristicas del lugar, actividades a realizar, normas de seguridad y uso de las
instalaciones. Procedimiento de mediacién de la entidad o lugar. Informacién sobre servicios
y articulos turisticos que oferta la entidad o lugar.

Principales resultados del trabajo:

Recepcidn de los grupos de visitantes en la entidad o lugar. Asistencia y mediacién a grupos
turisticos en transfer, viajes, excursiones y visitas locales (museos y sitios turisticos).
Informacidén de actividades facultativas que realiza el centro turistico. Promocién de servicios
y articulos turisticos que oferta la entidad o lugar. Informes sobre las opiniones de los
visitantes.

Organizaciones y/o personas relacionadas:
Agencias de viajes, museos, sitios recreacionales, centros de interpretacién y patrimoniales.
Grupos turisticos y clientes particulares. Guias de turismo.

Especificacion de Conocimientos y Capacidades

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

v" Analizar las distintas modalidades y procesos de la actividad de asistencia y mediacién de
grupos turisticos, asi como las relaciones con empresas y profesionales del sector.

v' Analizar las caracteristicas y el comportamiento de los diferentes tipos de grupos
turisticos que habitualmente participan en viajes organizados.

v' Atender a los potenciales usuarios de los servicios de asistencia y mediacién de grupos
con la debida cortesia; procurando satisfacer sus habitos, gustos y necesidades de
informacidn; resolviendo con amabilidad y discrecion sus quejas; y potenciando la buena
imagen de la persona y entidad que presta el servicio.

v" Actuar con pulcritud, diligencia y precisién en todos los procesos de asistencia y
mediacién de grupos turisticos, procurando que los servicios prestados a los clientes sean
de calidad.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

v" Asistencia y mediacion de grupos turisticos: definiciones. Tipologia y caracteristicas de las
actividades de asistencia y mediacion. Perfil y funciones del profesional mediador.

v" Los grupos turisticos: tipologia de la demanda turistica. Formacién y caracterizacion de
los grupos. La motivacidn turistica.

Figura Profesional: VVentas e informacidn Turistica
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v' Técnicas de comunicacién: definicién, elementos y etapas del proceso. Tipos de
comunicacidn. La comunicacién como elemento generador de comportamientos.

v" Direccion de grupos: técnicas de dinamizacién de grupos. Animacién turistica vy
animacién sociocultural. El liderazgo en la conduccién de grupos.

v' La naturaleza y el arte como recursos turisticos: arte y entorno. Métodos para la
explicacidn de recursos culturales y naturales.

ESPECIFICACION DE CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS TRANSVERSALES
O DE BASE

AMBITO DE COMPETENCIA 1:
SISTEMA Y NORMATIVA TURISTICA

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

v" Analizar los elementos e interrelaciones del sistema turistico desde la dptica operativa y
de mercado.

v' Realizar inventarios turisticos y de atractivos, utilizando metodologias y técnicas
reconocidas a nivel nacional e internacional.

v" Relacionar los campos de accidn del guia de turismo y el mediador de grupos.

v Analizar la normativa turistica y su aplicacidn en las diferentes actividades del sector.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

v El turismo: conceptualizacién y desarrollo histérico. Tipos de turismo segun la OMT.
Turismo de masas, selectivo, popular, social alternativo.

v Sistema Turistico: conceptualizacidn. El sistema turistico desde la dptica operativa y de
mercado. Elementos intrinsecos y extrinsecos. Producto turistico.

v Inventario Turistico: conceptualizacion e importancia. Metodologias para la elaboracion
de un inventario turistico. Los atractivos turisticos y su clasificacion. Etapas para elaborar
un inventario de atractivos.

v" Legislacion turistica: normas internacionales y nacionales de movimiento de turistas. Uso
y conservacion de los recursos turisticos culturales y naturales. Normas de promocién
turistica.

AMBITO DE COMPETENCIA 2:
DESTINOS Y PAQUETES TURISTICOS NACIONALES E INTERNACIONALES

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

v'Analizar, comparar y evaluar los principales productos y destinos turisticos nacionales en
sus distintas modalidades.
v" Analizar, comparar y evaluar los principales productos y destinos turisticos
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internacionales en sus distintas modalidades.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

Principales destinos y productos turisticos internacionales: demanda turistica
internacional. Medios de transporte turistico: aéreo, maritimo y terrestre. Posibilidades
actuales y futuras de nuevas ofertas turisticas.

Productos y destinos turisticos del Ecuador: naturaleza, manifestaciones culturales,
historia, folklore y arte ecuatoriano.

AMBITO DE COMPETENCIA 3:
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA-CONTABLE

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

Aplicar los principios de la administracién en actividades relacionadas con su funcién en
empresas de servicios turisticos.
Analizar la pertinencia de los documentos mercantiles utilizados en las agencias de viajes.
Aplicar procedimientos de Contabilidad Basica en las tareas relacionadas con su puesto de
trabajo en las agencias de viajes.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

Administracién basica: conceptos, importancia y propdsitos. Planeacion, organizacién
direccidn y control: concepto, importancia, principios.

Documentacidon mercantil de las agencias de viajes: definicién e importancia. Documentos
mercantiles corrientes y negociables. Cuentas y efectos por cobrar o pagar. El
Departamento de crédito.

La contabilidad en las agencias de viajes: conceptos, importancia y campos de aplicacion.
Ecuacion contable, cuentas contables y plan de cuentas. La contabilizacién y los asientos
contables. Los estados financieros. Los impuestos.

AMBITO DE COMPETENCIA 4:
INGLES APLICADO AL TURISMO

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

v

v

Comunicarse oralmente con interlocutores en idioma Inglés, interpretando vy
transmitiendo las informaciones necesarias derivadas de las relaciones profesionales
habituales en el sector.

Interpretar informacién escrita en idioma Inglés relativa a aspectos socio profesionales
caracteristicos del sector.

Redactar en idioma Inglés documentos e informes basicos propios del sector, con
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coherencia y cohesion.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

Conceptos relacionados con el uso oral del idioma Inglés: terminologia especifica.
Estructuras de uso habitual en la comunicacidén oral. Aspectos formales y funcionales.
Formas pertinentes de conversacion en situaciones profesionales.

Conceptos relacionados con el uso escrito del idioma Inglés: terminologia especifica y
acepciones correctas. Estructura de la oracidn, tiempos verbales, nexos y subordinacién,
formas impersonales, voz pasiva, etc. Férmulas y estructuras de uso habitual en la
comunicacion escrita.

Aspectos socioculturales y socio profesionales: referentes culturales y turisticos mas
significativos a nivel nacional e internacional; rasgos que definen la comunicacién
interpersonal en las relaciones socio-profesionales internas y externas; normas socio
profesionales y protocolarias; materiales de referencia en diversos soportes sobre el
sector profesional, diccionarios técnicos, compendios gramaticales, etc.

AMBITO DE COMPETENCIA 5:
LAS TIC EN LA GESTION DE LAS AGENCIAS DE VIAJES

A: CAPACIDADES FUNDAMENTALES

Utilizar programas informaticos disefiados para actividades relacionadas con la gestién de
empresas turisticas.

Interpretar los cédigos de paises, regiones, ciudades, aeropuertos, aerolineas, cadenas
hoteleras y otras empresas turisticas.

Elaborar documentos de trabajo utilizando los programas informaticos asumidos por la
empresa.

B: CONOCIMIENTOS FUNDAMENTALES

Uso de las tecnologias en el sector turistico: informacidén, reservaciones, venta vy
promocién de servicios turisticos. Disefio de paquetes turisticos.

Procedimientos de codificacion y decodificacion: paises, regiones, ciudades, aeropuertos,
aerolineas, cadenas hoteleras y otras empresas turisticas.

Procedimientos de manejo de la informacidn: listados de clientes y proveedores. Facturas
de compra/venta, reportes de existencias y tributacion.

Figura Profesional: VVentas e informacidn Turistica
11




