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FUNDAMENTACIÓN

El núcleo de formación para el trabajo tiene como finalidad preparar al estudiante para desarrollar procesos de trabajo 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 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 Turística, 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 su objeto de estudio, ya que desde este punto de vista estudia los desplazamientos originados en el tiempo libre, generando fenómenos socioeconómicos, políticos y jurídicos 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 elaborar y 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 gran vinculación ya que su finalidad es 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 la asignatura, 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 administrativo 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 II es continuación de la materia de Tecnología del Hospedaje I y ambas son la base operativa de la capacitación en Administración Turística ya que permiten conocer y ampliar los aprendizajes adquiridos durante la capacitación y posteriormente incorporarse laboralmente en una empresa de hospedaje.

La asignatura de Tecnología del Hospedaje II se ubica en el sexto semestre dentro de la Capacitación en Administración Turística del Núcleo de Formación para el Trabajo; tiene relación horizontal con las asignaturas de Tecnología del Hospedaje I, Introducción al Estudio del Turismo y Administración Turística e Inglés Técnico I y relación vertical con Servicio de Restaurante, Patrimonio Turístico de México e Inglés Técnico II.

OBJETIVO GENERAL DE LA ASIGNATURA
Explicar las funciones operativas de los distintos puestos de un hotel, manejando las características de la organización y características particulares.




	EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA


	OBJETIVO
	CONTENIDO
	INSTRUMENTO(S)

	Verificar el nivel de conocimientos que posee el alumno con respecto a la asignatura de Tecnología del Hospedaje I.


	-Organización de un hotel.

-Clasificación del personal de un hotel.

Funciones del personal de un hotel.
	-Prueba objetiva que considere:

· Organización de un hotel.

· Departamento de contabilidad.

· Clasificación del personal de un hotel.

-Personal uniformado.

-Telefonistas.

-Ama de llaves.

· Funciones del personal.




	UNIDAD I:
	Departamento de contabilidad.

	OBJETIVO:
	Determinar el control de ingresos y egresos del huésped, registrando los consumos del mismo, para organizar la documentación del departamento correspondiente.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	1.1. Departamento de contabilidad.

1.1.1. Organigrama.

1.1.2. Funciones del personal del departamento de contabilidad.

1.1.3. Relaciones interdepartamentales.

1.2. Función del cajero de recepción.

1.2.1 Características del estado de cuenta.

1.2.2. Registros contables en la cuenta del huésped y definiciones operativas.

· Cargos y abonos

· Saldos, deudores y acreedores.
	Distinguir la organización interna del departamento de contabilidad, mediante la descripción de las funciones de su personal.

Ejemplificar las funciones del cajero de recepción, mediante el registro de estados de cuenta, para distinguir sus diversas actividades.
	-Investigación bibliográfica acerca de la organización interna del departamento de contabilidad.

-Elaboración del organigrama del departamento.

-Descripción de funciones del personal.

-Exposición de organigramas y funciones.

-Investigación bibliográfica sobre la fucnión de un cajero de recepción.

-Elaboración de resumen en fichas de trabajo acerca del tema.

-Realización de casos prácticos por equipos.

-Dramatización acerca de las funciones del cajero de recepción.
	-Bibliografía.

-Bibliografía.


	
	1, 2, 3, 4, 6

4, 5, 6


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	1.2.3. Formas de pago:

· Efectivo.

· Tarjetas de crédito (cupones, órdenes de canje, MCD, cheques de viajero).

1.3. Elaboración de reportes.

1.3.1. Reporte de efectivo y el cajero de recepción.

1.3.2. Reporte general de caja-recepción.


	Emplear los reportes que realiza el cajero de recepción, a través de su llenado, para reconocer su importancia en el control de un hotel.


	-Investigación bibliográfica sobre la elaboración de reportes en el departamento de contabilidad.

-Ejercitación de llenado de formatos de reportes.

-Elaboración de un ensayo identificando la importancia y relación entre el control y los reportes del cajero de recepción.
	-Bibliografía.
	Sumativa:

-Cuestionario que considere:

· Registros de ingresos y egresos del huésped.


	3, 4, 8


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	UNIDAD II:
	Auditoria nocturna.

	OBJETIVO:
	Explicar las actividades del auditor nocturno, mediante la elaboración de registros y reportes, para desempeñar las funciones propias del puesto.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	2.1. Elaboración de la hoja de trascripción, en Auditoria Nocturna.

2.1.1. Características de la hoja.

2.1.2. Concentración de reportes.

2.1.3. Verificación de saldos con reportes departamentales.

2.1.4. Comparación de la hoja de ingresos 

2.1.5. Elaboración de reportes preliminares de ingresos.
	Explicar las funciones del auditor nocturno, mediante el estudio del empleo de formatos de registro y la comparación de saldos con reportes de ingreso
	-Investigación de campo acerca de las actividades que se realizan en la auditoria nocturna, así como de los formatos y reportes que se manejan.

-Elaboración de cuadro sinóptico que integre las características de los formatos y reportes.

-Ejercitación en llenado de formatos.

-Elaboración de reportes preliminares.

-Exposición del tema.


	-Formatos.


	Sumativa:

-Demostración que considere:

· Las actividades del auditor nocturno.


	1, 2, 5, 9


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.

	UNIDAD III:
	División Cuartos.

	OBJETIVO:
	Explicar las funciones del personal de la división cuartos de un hotel, a través de la revisión de su estructura organizacional, para desempeñarse eficientemente dentro del departamento.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	3.1. Departamento de personal uniformado.

3.1.1. Organización interna y funciones del personal.

3.1.2. Relaciones interdepartamentales.

3.1.3. Actitudes y aptitudes hacia el cliente.

3.2. Departamento de Recepción.

3.2.1. Funciones.

3.2.2. Tarjeta de registro.

3.2.3. Reportes del área de Bell Boys.


	Explicar las características del departamento de personal uniformado, mediante el estudio de su organización y funciónes.

Manejar las funciones del departamento de recepción, mediante el uso de registros y reportes.
	-Investigación documental sobre la organización de la división cuartos.

-Elaboración de organigrama destacando el departamento de división cuartos.

-Elaboración de la descripción de puestos.

-Exposición del tema.

-Elaboración del organigrama del departamento.

-Descripción de los puestos referentes al organigrama elaborado.

-Elaboración de tarjetas de registro.

-Elaboración de reportes del área de Bell Boys.
	-Bibliografía.

-Bibliografía.


	
	2, 3, 10

7, 10, 12, 13


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	3.3. Departamento de Teléfonos.

3.3.1 Organización y funciones.

3.3.2. Control de servicios telefónicos.

· Mensajes y correspondencia.

· Llamadas locales y de larga distancia.

· Reporte de llamadas para despertar.

3.4. Departamento de ama de llaves.

3.4.1. Organización y funciones.

3.4.2. Procedimiento de limpieza y supervisión de habitaciones.

3.4.3. Suministros en habitaciones.

3.4.4. Elaboración de reportes.

· Camarista.

· Ama de llaves.

· Supervisor.
	Enlistar las actividades del departamento de teléfonos, describiendo los tipos de llamadas, para desempeñarse como telefonista en un hotel.

Explicar las actividades del ama de llaves, mediante el estudio de sus funciones, para desempeñarse eficientemente dentro del departamento.
	-Investigación bibliográfica y de campo respecto al organigrama y actividades del departamento.

-Elaboración de cuadro sinóptico respecto a la clasificación de las llamadas telefónicas.

-Exposición de investigación.

-Investigación bibliográfica y de campo sobre las actividades que se llevan a cabo en el departamento de ama de llaves.

-Elaboración de organigrama y descripción de puestos respecto a la investigación.

-Dramatización por equipos ejemplificando cada uno de los puestos.
	-Bibliografía.

-Bibliografía.

-Aula.

-Formatos.

-Material para escenografía o laboratorio de hospedaje.
	
	3, 10, 11

3, 10, 14, 15, 16


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.
	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	3.5. Secciones especiales del departamento.

3.5.1. Ropería.

· Reportes y controles.

3.5.2. Objetos olvidados.

· Reportes.

3.5.3. Lavandería y tintorería. 

· Reportes, notas y controles.


	Practicar las actividades del empleado de las secciones especiales, mediante el estudio de sus características en el organigrama, y el registro de la documentación utilizada.


	-Investigación bibliográfica y de campo sobre el tema.

-Elaboración de organigrama y descripción de los puestos.

-Elaboración de formatos que se utilizan en el control de las secciones especiales de acuerdo a la investigación de campo.


	-Bibliografía.

-Formatos.
	Sumativa

-Demostración que considere:

· Las actividades de los diferentes puestos de la división de cuartos del hotel.


	10, 17, 18, 19


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA.
	BIBLIOGRAFÍA

1. Báez Casillas, Sixto. Hotelería. México, C.E.C.S.A., 1982.

2. Barragán, Luis. Hotelería. Instituto Politécnico Nacional, México, 1999.

3. De la Torre, Francisco. Administración Hotelera, 2do. Curso . Editorial Trillas S.A. de C.V. Segunda  Edición 1983*

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

5. Horwath B., Ernest. et. al.  Contabilidad para hoteles. México, Diana, 1990*

6. Lara Flores, Elías. Primer Curso de Contabilidad. México, Trillas, 1982.

7. White, Paúl B. y Helen Beckley. Recepción Hotelera. México,  C.E.C.S.A., 1983.

8. Secretaría de Turismo. Manual del Puesto de Cajero de Recepción. México Editorial LIMUSA, 1987.

9. Secretaría de Turismo. Manual de Administración Hotelera. México, Limusa,1987*

10. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de auditor. México, Limusa, 1987*

11. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de Telefonista.  México, Limusa, 1987.

12. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de capitán de botones. México, Limusa, 1987.

13. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de botones. México, Limusa, 1987.

14. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de ama de llaves. México, Limusa, 1987.

15. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de camarista. México, Limusa, 1987.

16. Secretaría de Turismo. Manual de puesto  de Supervisora de cuartos. México, Limusa, 1987.

17. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de empleado de lavandería. México, Limusa, 1987.

18. Secretaría de Turismo. Manual del puesto de ropería. México, Limusa, 1987.

19. Secretaría de Turismo. Manual de puesto del jefe de lavandería. México, Limusa, 1987.




* 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�
3�
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:  VI                        H.S.M: 4                 CREDITOS : 8





PROGRAMA DE LA ASIGNATURA:


                     TECNOLOGÍA DEL HOSPEDAJE II





SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA


DIRECCIÓN GENERAL DE BACHILLERATO


COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
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