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FUNDAMENTACIÓN

El núcleo de formación para el trabajo tiene como finalidad preparar al estudiante para desarrollar procesos de trabajos en un campo laboral específico por medio de procedimientos, técnicas e instrumentos, además de generar actitudes de valoración y responsabilidad  ante esta actividad lo que le permitirá interactuar en forma útil con su entorno social y el sector productivo.

Como resultado del conocimiento teórico-práctico adquirido en el Núcleo de Formación para el Trabajo, la Capacitación en Administración Hotelera, busca lograr resultados con máxima eficiencia en coordinación con la administración de recursos humanos, materiales y técnicos que integran una empresa turística. Esta capacitación requiere del abordaje del Turismo como objeto de estudio, ya que desde este punto de vista estudia los desplazamientos originados en el tiempo libre, generando fenómenos socioeconómicos, políticos y culturales, conformados por un conjunto de bienes y servicios que se planean, operan y ofrecen a la sociedad con fines de consumo en función de recreación, salud, descanso, religión, deporte, familia, negocios, cultura y ecología.

El turismo es complejo ya que para su estudio se requiere de las aportaciones de varias disciplinas. Desde la perspectiva legal es considerado como el ejercicio del derecho a la libertad individual; desde el punto de vista de la sociología, presenta una oportunidad para colmar las necesidades que suelen dejarse de lado cuando el individuo se encuentra entregado a su vida de trabajo, relacionándose con la calidad de vida. La historia proporciona desplazamientos turísticos a través de las diferentes épocas, mientras que la economía se ve afectada por el turismo como consecuencia de su capacidad para generar divisas. La psicología proporciona información sobre gustos y preferencias del turista, permitiendo desarrollar proyectos turísticos, mientras que las matemáticas son una herramienta para realizar cálculos estadísticos que sirven de insumo para la toma de decisiones. La informática permite obtener información y transmitirla rápidamente a través de Internet y la administración tiene la finalidad de lograr el mejor resultado en una empresa con el mínimo esfuerzo. Por lo tanto, esta Capacitación permitirá que el alumno obtenga un aprendizaje significativo mediante el estudio teórico de las asignaturas, el cual posteriormente utilizará en casos reales marcados en cada uno de los programas de la misma, en donde el docente tendrá la capacidad de implementar las actividades de aprendizaje que permitan al estudiante construir su formación.

El objetivo general de esta capacitación es que el estudiante sea capaz de aplicar las funciones básicas de un auxiliar del departamento de recursos humanos y un prestador de servicios turísticos en el campo operativo del área de División Cuartos de un Hotel, Alimentos y Bebidas y Guía de Turistas, desempeñándose como Reservacionista, Recepcionista, Ama de Llaves, Auditor Nocturno, Operador de Teléfonos y las actividades propias de un Mesero, de un Cajero en Restaurante y/o Cafetería y Guía de Turistas, utilizando el idioma inglés como medio de comunicación con el turismo extranjero; adquiriendo una formación integral con actitudes positivas para incorporarse al mercado laboral contribuyendo al desarrollo socioeconómico y cultural de la región.




	Para alcanzar este objetivo la capacitación se estructura de la siguiente manera:



	Semestre

Asignatura

Hrs./Semana

Hrs./Semestre

Creditos

III

Introducción al turismo

Ingles técnico  I

3

4

48

64

6

8

IV

Patrimonio turístico de México

Ingles técnico II

3

4

48

64

6

8

V

Administración turística

Tecnología del hospedaje I

3

4

48

64

6

8

VI

Servicio de restaurante

Tecnología del hospedaje II

3

4

48

64

6

8

Total

28

448

256

La asignatura de Tecnología del Hospedaje I es fundamental para la capacitación en Administración Turística, puesto que el hospedaje es un servicio que se proporciona a través de la hotelería convirtiéndose, ésta a su vez, en una empresa del sector turismo y la cual requiere, además de una eficiente administración, conocimientos específicos respecto a las clasificaciones y tipos de hoteles, así como a los puestos y funciones del personal que en ellos laboran, por lo tanto, proporciona al estudiante los lineamientos para la clasificación de hoteles y del servicio extrahotelero, así como los conocimientos prácticos relacionados con la operatividad de un hotel en los departamentos de reservaciones y recepción.

La asignatura de Tecnología del Hospedaje se imparte en el quinto semestre, tiene relación horizontal con las asignaturas de: Administración Turística e Introducción al Estudio del Turismo y verticalmente con la asignatura de Tecnología del Hospedaje II.
OBJETIVO GENERAL DE LA ASIGNATURA

Practicar las funciones que se realizan en los departamentos de recepción y reservación de un hotel, a través del estudio de su organización y operación.


	EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA


	OBJETIVO
	CONTENIDO
	INSTRUMENTO(S)

	Verificar el nivel de conocimientos que posee el estudiante sobre hotelería.


	-Hotel.

-Departamentos de un hotel.

-Organización de un hotel.

-Servicios que ofrece un hotel.


	-Cuestionario que considere:

· Características generales de un hotel.

· Clasificación de  hoteles.

· Servicios que ofrece cada departamento de un hotel.

· Procedimiento de reservación.

· Procedimiento de recepción.


	UNIDAD I:
	Orígenes y clasificación de la hotelería.

	OBJETIVO:
	Exponer los aspectos generales de la hotelería, mediante el conocimiento de sus antecedentes, para comprender su importancia en la industria turística.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	1.1.  Antecedentes de los establecimientos de hospedaje.

· Europa.

· América.

· México.

1.2.  Hotelería.

1.2.1. Tipos de alojamiento.

1.2.2. Clasificación de hoteles.

· Estrellas.

· Diamantes.

1.2.3. Planes de alojamiento.

· Europeo.

· Continental.

· Americano.

· Americano modificado.
	Revisar los antecedentes de la hotelería en el mundo, mediante la investigación de su evolución histórica, para entender sus efectos socioeconómicos en el país o región.

Explicar las características generales de los hoteles, a través del estudio de su clasificación y planes de alojamiento, para identificar los servicios que proporcionan.
	-Investigación bibliográfica del desarrollo histórico de la hotelería en Europa, América y México.

-Elaboración de un cuadro sinóptico de la investigación, identificando las características principales.

-Elaboración de un resumen comparando las características similares en el desarrollo histórico de ambos continentes y del país.

-Investigación de campo acerca de la clasificación hotelera y planes de alojamiento.

-Elaboración de un cuadro sinóptico que represente tipos de alojamiento, clasificación de hoteles y planes de alojamiento.

-Exposición por equipo del tema.
	-Bibliografía.

-Fichas de trabajo.

-Cartulinas.

-Directorio de hospedajes.

-Bibliografía.


	Sumativa

-Reporte y exposición que consideren:

· Los aspectos generales de la hotelería.


	1, 2, 5, 6

1, 6




· CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.

	UNIDAD II:
	Departamento de reservaciones.

	OBJETIVO:
	Explicar la operación del departamento de reservaciones, mediante el estudio de sus características, para desempeñarlos eficientemente en un hotel.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	2.1. Características del departamento de reservaciones.

2.1.1. Organización interna.

2.1.2. Personal y sus funciones.

2.1.3. Relaciones interdepartamentales.

2.2. Control de Reservaciones.

2.2.1. Tipos de reservaciones:

· Tentativa.

· Limite.

· Confirmada.

· Depósito.

2.2.2.Procedimiento de reservaciones individuales y grupales.


	Enlistar las funciones del departamento de reservaciones, a través del estudio de su estructura organizacional, para explicar su importancia dentro del hotel.

Explicar el control de reservaciones, mediante el estudio y manejo de formatos, para ejemplificar sus funciones en un hotel.


	-Investigación bibliográfica acerca de la organización interna del departamento de reservaciones, el personal y funciones.

-Elaboración del organigrama de un hotel, identificando el departamento de reservaciones.

-Elaboración de un cuadro sinóptico sobre las funciones que se desempeñan en cada uno de los puestos de este departamento.

-Exposición del tema.

-Identificación de formatos para llevar a cabo reservaciones.

-Elaboración de un cuaderno de prácticas que incluya los formatos que se utilizan en el departamento.

-Presentación de un sociodrama donde se desarrollen las actividades propias del departamento.

-Ejercitación en el llenado de formas utilizadas en el departamento de reservaciones.
	-Bibliografía.

-Bibliografía.

-Formatos.
	
	1, 2, 6, 7, 8

1, 2, 6, 7, 8


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	· Papeleta de reservaciones.

· Hojas de control de reservaciones.

· Manejo de depósito.

· Formas de entradas y salidas.

· Porcentaje de llamadas diarias.

· Cambios de reservación.

· Extensiones.

· Cancelaciones.

· Ventas directas.

· Forecast o pronóstico.


	
	
	
	Sumativa

-Exposición que

considere:

· Las actividades del personal del departamento de reservaciones.


	


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	UNIDAD III:
	Departamento de recepción.

	OBJETIVO:
	Explicar la operación del departamento de recepción, a través del conocimiento de sus características generales, para el funcionamiento y control adecuado de un hotel.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	3.1. Características del departamento de recepción.

3.1.1. Organización interna.

3.1.2. Personal y sus funciones por turnos.

3.1.3. Relaciones interdepartamentales.

3.2. Procedimiento de recepción individual y grupal.

3.2.1. Asignación de habitaciones.

3.2.2. Registro de huéspedes.

3.2.3. Políticas de cortesías y descuentos.

3.2.4. Registro de salidas y cambios.


	Enlistar las características del departamento de recepción, a través del estudio de su estructura organizacional, para explicar su importancia dentro del hotel.

Explicar los procedimientos de operación del departamento de recepción, a través del manejo de los formatos correspondientes, para ejemplificar funciones dentro de un hotel.
	-Investigación bibliográfica respecto a la organización, personal y funciones del departamento de recepción.

-Elaboración de un cuadro sinóptico sobre las funciones del personal del departamento.

-Elaboración del organigrama de un hotel identificando la relación interdepartamental existente con este departamento.

-Investigación de campo respecto a funciones que se llevan a cabo en el departamento de recepción.

-Elaboración del reporte sobre la investigación realizada.

-Presentación de un sociodrama respecto a una situación huésped-recepcionista que incluya el llenado de formatos.
	-Bibliografía.

-Bibliografía.

-Fichas de trabajo.


	
	1, 2, 3, 4, 6, 9, 10, 11

1, 2, 3, 4, 9, 10, 11


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	3.2.5. Estado de cuenta del huésped.

3.2.6. Cuenta maestra.

3.2.7. Recuento de recepción.

3.2.8. Control de llaves.

3.2.9. Manejo de correspondencia y mensajes.


	
	
	
	Sumativa

-Prueba objetiva que considere:
· Las actividades que se llevan a cabo en el departamento de recepción.


	


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	BIBLIOGRAFÍA

1. Báez Casillas, Sixto. Hotelería. México, CECSA, 1982*

2. De la Torre, Francisco. Administración Hotelera. Primer curso. División Cuartos. México, Trillas, 1983*

3. Gómez Tagle, Francisco y Martínez, Eduardo. Tecnología del Hospedaje. México, Diana, 1991*

4. Ramos Martín, Fernando. Organización en Hoteles. México, C.E.C.S.A., 1983.

5. Romero, Héctor Manuel. Enciclopedia mexicana de turismo. Tomo I al VI, México, Limusa, 1986.

6. Barragán del Río, Luis. Hotelería. México, I P N, 1999*

7. Asociación Mexicana de Hoteles y Moteles. Manual del puesto de Gerente de reservaciones. México, Limusa, 1999.

8. Asociación Mexicana de Hoteles y Moteles. Manual del puesto de Encargado de reservaciones. México, Limusa, 1999.

9. Asociación Mexicana de Hoteles y Moteles. Manual del puesto de Cajero de recepción. México, Limusa, 1999.

10. Asociación Mexicana de Hoteles y Moteles. Manual del puesto de Recepcionista. México, Limusa, 1999.

11. Asociación Mexicana de Hoteles y Moteles. Manual del puesto de jefe de recepción. México. Limusa, 1999.




* BIBLIOGRAFÍA BÁSICA.
SEM.�
ASIGNATURA�
Hrs/semana�
Hrs/semestre�
Créditos�
�
5 to�
Introducción al Estudio del Turismo�
3�
48�
6�
�
�
Inglés Técnico I�
4�
64�
8�
�
�
Tecnología del Hospedaje I�
4�
64�
8�
�
�
Administración Turística�
�
48�
6�
�
6 to�
Inglés Técnico II�
3�
48�
6�
�
�
Tecnología del Hospedaje II�
4�
64�
8�
�
�
Servicio de Restaurante�
3�
64�
6�
�
�
Patrimonio Turistico�
4�
48�
8�
�
TOTAL:�
�
�
448�
56�
�









COMPONENTE DE FORMACIÒN:   PARA EL TRABAJO


CAPACITACIÒN:   ADMINISTRACIÓN TURISTICA


SEMESTRE:  V                       H.S.M: 4                 CREDITOS : 8





PROGRAMA DE LA ASIGNATURA:


                         TECNOLOGÍA DEL HOSPEDAJE I
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