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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquifat

BASADA EN COMPETENCIAS

\prerder, Emprender, Transforrar

Programa Educativo:
UNIVERSITARIO EN TURISMO

TECNICO SUPERIOR

Facilitador: LIC. RAFAEL DARIO CHAPARRO
RANGEL

Cuatrimestre: 4 "A"

Periodo Escolar: SEPTIEMBRE-DICIEMBRE-2020

Nombre de la asignatura:

Recepcion

Competencia(s) que desarrolla:

Dirigir la operacion de establecimientos de hospedaje, con base en
certificaciones estandares de calidad, procedimientos y normativa
aplicable bajo un enfoque sustentable para contribuir a la competitividad
del sector turistico.

Horas précticas:

56 Horas 34 Horas 90

tedricas: totales:

Objetivo:

El alumno coordinara los departamentos de recepcion, telefonos, bell boys

y auditoria nocturna, mediante software especializado y el desarrollo de
procedimientos operativos para contribuir a la optimizacion de la operacion

de los servicios hoteleros.

Nombre de las unidades tematicas:

Numero y nombre de la unidad

2. Teléfonos y Bell Boys
3. Auditoria Nocturna

Objetivo general por unidad

1. Operatividad y procedimientos del departamento de recepcion

Temas de cada unidad

tematica tematica tematica
1. Operatividad y procedimientos del |El alumno operard los procedimientos |Introduccion al departamento de
departamento de recepcion del departamento de recepcion para|recepcion
satisfacer las necesidades de los|Funciones y perfiles de puesto del
huéspedes departamento de recepcion

Tipos de habitaciones y Planilla de
Tarifas

Procedimientos Departamentales de

Recepcion
2. Teléfonos y Bell Boys El alumno operard los procedimientos|Operacion del departamento de
de los departamento de Teléfonos vy |teléfonos
Bell Boys para ofrecer servicios de|Operatividad del departamento de Bell
calidad al huésped Boys

3. Auditoria Nocturna

El alumno operara los procedimientos
del area de auditoria nocturna para el
control de ingresos en el hotel.

Funciones y perfiles de puesto del
departamento de auditoria nocturna
Operatividad del éarea de Auditoria
Nocturna
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Unidad: Operatividad y procedimientos del departamento de recepq Duracion (Horas)*: 42

Objetivo de unidad: |El alumno operara los procedimientos del departamento de recepcidon para satisfacer las
necesidades de los huéspedes

Tipos de Saberes

Saber

Saber Hacer Ser

Explicar el objetivo e importancia del
departamento de recepcion  en
establecimientos turisticos.

Describir la terminologia del
departamento de recepcion:

- Bitdcora de turno

- Manuales departamentales (Biblia de
recepcion)

- Walk in

- Late check in

- Late check out

- Reporte del dia

- PIT

- Sobreventa

- Salida anticipada

- Privacidad de datos

- No shows

- Discrepancias

- Up grade

Reconocer la estructura organizacional
del departamento de recepcion.

Explicar el proceso de descripcion de
puestos de:

- Recepcionista/cajero recepcionista

- Jefe en Turno

- Asistente Administrativo

- Gerente de Recepcion

Describir la tipologia de habitaciones y
sus caracteristicas:

- Estudio

- Estandar

- Master Room

- Junior Suite

- Suite

- Master Suite

- Presidencial

Describir los tipos de habitaciones de
acuerdo a su capacidad y sus
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caracteristicas:
- Sencilla

- Doble

- Triple

- Cuadruple

- Quintuple

PLANEACION DIDACTICA DESDE LA ENSENANZA
BASADA EN COMPETENCIAS

Explicar el uso de la planilla de tarifas.

Explicar el
impuesto hotelero.

Describir los
departamento de recepcion
formatos:

- Check in

- Check out

- Recepcion de turno

- Cambio de habitacién

- Up Grade

- Seguimiento a quejas

- Reporte de cajero

- Corte de caja

- Cambio de divisas

- Manejo de discrepancias

- Reportes de huéspedes

- Saldos mayores

- Cajas de seguridad

- Elaboracion y control de llaves

procedimientos

proceso de célculo del

del
y sus

Describir los estandares aplicables en

el departamento de recepcion.

Explicar el uso y funcionamiento de

software de recepcion.

Identificar el reglamento interno de los

establecimientos de hospedaje.

Elaborar organigramas del

departamento de recepcion.

Formular descripciones de puestos del
departamento de recepcion.

Calcular impuestos hoteleros en
reservaciones de habitaciones.
Operar  los procedimientos  del

departamento de recepcion.

o
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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquital

Apremder, Emprender, Transformar

Analitico

Organizado

Responsable

Comprometido

Respetuoso

Analitico

Disciplinado

Organizado

Uso de razonamiento Responsable
Responsable

Trabajo en equipo Analitico
Capacidad de Toma de decisiones
Creativo

Responsable

Trabajo en equipo Analitico
Capacidad de toma de decisiones
Creativo

Resultado de la unidad de aprendizaje

A partir de una simulacién de la operacién del departamento de recepcion, elabora un proyecto que contenga:

- Tipo de hotel

- Tipos de habitaciones, tarifas y célculo de impuestos

- Organigrama
- Descripciones de puestos

- Documentacion de los procedimientos del departamento:

Nombre del procedimiento
Objetivo
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Responsable
Alcance
Politicas
Descripcién de actividades
Flujograma del procedimiento
- Reportes generados
- Evidencias fotograficas y audiovisuales de la simulacién
- Reglamento interno del departamento
- Conclusiones
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Secuencia didactica

Actividades iniciales

Actividades de desarrollo

Actividades finales

Encuadre de la asignatura

Exposicién por parte de alumnos e
Introduccion al departamento

de recepcion  (equipos de 3 a 4

Definicién de terminologia propia
Elaboracion de organigramas y
descripcidn de puestos

Célculo de impuestos por concepto de

Practicas de realizacion de los
procedimientos

Control de lectura ( reglamento interno
de un hotel)

integrantes) cobro (equipos de 2 -3 alumnos)
Med,lofc" y materiales Computadora, Internet
didacticos:

Estrategias de ensefianza:

Aprendizaje basado en problemas, Analogias

Técnicas de ensefianza:

Mesa redonda

Estrategias de aprendizaje:

Lineas de tiempo, Otros

Evidencias de aprendizaje:

1.-Exposicion depto de Recepcién
tarifas

2.- Portafolio de ejercicios de calculo de
3. Linea del tiempo ( procedimientos) 4.- Control de lectura
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Rubrica

Examen

Guia de observacion

-, A
.gg.?,..
74780
Universidad Tecn
del Valle del M%
Aprender, Emprender, Transformar

F-DA-10/R1




. 23
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL a,ﬁ?g'g.*’

PLANEACION DIDACTICA DESDE LA ENSENANZA Universidad Tecnoldgics

BASADA EN COMPETENCIAS renden Emprevie, Tessforme

Unidad: Teléfonos y Bell Boys Duracién (Horas)*: 16

Objetivo de unidad: [El alumno operara los procedimientos de los departamento de Teléfonos y Bell Boys para
ofrecer servicios de calidad al huésped

Tipos de Saberes

Saber

Saber Hacer Ser

Describir la estructura organizacional
del departamento de teléfonos.

Explicar la descripcion de puestos de:
- Operadora de teléfonos
- Jefe de teléfonos

Describir los procedimientos del
departamento de teléfonos y sus
formatos:

- Manejo de conmutador

- Control y manejo de llamadas

- Cargos por tipos de llamadas

- Atencion telefénica

- Llamada despertador

- Bitacora departamental
- Etiquetado telefénico

Describir los estandares aplicables en
el departamento de teléfonos.

Explicar el uso y funcionamiento de
software hotelero en relaciéon al menu
teléfono.

Identificar las tendencias de
conectividad de los servicios de
comunicaciéon en la hoteleria.

Identificar la estructura organizacional
del departamento de Bell Boys.

Explicar la descripcion de puestos de:
- Bell Boys

- Valet Parking

- Capitan de Bell Boys

Describir  los  procedimientos  del
departamento de Bell Boys vy
estandares aplicables:

- Llenado de bitacora de turno
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- Control de equipaje
- Control de Check Room
- Presentaciéon de Habitacién

Elaborar organigrama del departamento
de teléfonos.

Operar los procedimientos del
departamento de teléfonos.
Elaborar organigramas
departamento de Bell Boys.

del

Operar los procedimientos del

departamento de Bell Boys.
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Apremder, Emprender, Transformar

Analitico

Disciplinado

Organizado

Uso de razonamiento Responsable
Capacidad de toma de decisiones
Analitico

Disciplinado

Organizado

Uso de razonamiento Responsable
Capacidad de toma de decisiones

Resultado de la unidad de aprendizaje

A partir de una simulacién de la operacién del departamento de teléfonos y Bell Boys, elabora un proyecto que contenga:

- Organigrama de los departamentos
- Descripciones de puestos

- Documentacioén de los procedimientos de ambos departamentos:

Nombre del procedimiento
Objetivo
Responsable
Alcance
Politicas
Descripcién de actividades
Flujograma del procedimiento
- Reporte generados
- Evidencias fotogréficas de la simulacion
- Conclusiones
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Secuencia didactica

Actividades iniciales Actividades de desarrollo Actividades finales
Describir los procedimientos comunes | Elaboracion de un mapa conceptual Realizar  ejercicios de ambos
del departamento (Teléfonos) departamentos y llenado de formatos

Generacion de un Cuadro sinoptico de control (portafolio de ejercicios)
(Botones)

Medios y materiales Computadora, Internet

didacticos:

Estrategias de ensefianza: Analogias, Simulacion

Técnicas de ensefianza: Taller, Otros

Estrategias de aprendizaje: Mapas mentales, Cuadros sindpticos, Ejercicios mnemotécnicos

1.- Mapa conceptual ( teléfonos) 2.- Cuadro sindptico (Botones) 3.- Portafolio

Evidencias de aprendizaje: de ejercicios ( formatos )
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Examen

Guia de observacion
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Unidad:

Auditoria Nocturna

32

Duracién (Horas)*:

Objetivo de unidad:

en el hotel.

El alumno operara los procedimientos del area de auditoria nocturna para el control de ingresos

Tipos de Saberes

Saber

Saber Hacer

Ser

Definir el concepto e importancia de la
auditoria nocturna.

Identificar la estructura organizacional
del departamento de auditoria nocturna.

Explicar la descripcion de puestos de:

- Auditor nocturno
- Jefe de auditoria

Describir los procedimientos del area de
Auditoria Nocturna y los formatos:
- Cargo y abono

- Descuentos

- Miscelaneos

- Sabana de rentas

- Arqueo de caja

- Ajustes

- Conciliacion de cuentas

- Manejo de folios

- Paid out

Explicar el uso y funcionamiento del
software hotelero con relacion al menu
de auditoria nocturna.

Elaborar organigramas del

departamento de Auditoria Nocturna.

Operar los procedimientos del area de
Auditoria Nocturna.

Analitico

Disciplinado

Organizado

Uso de razonamiento Responsable
Etico

Honesto

Responsable

Trabajo en equipo Analitico
Capacidad de toma de decisiones
Capacidad para trabajar bajo presion

Resultado de la unidad de aprendizaje

A partir de un caso de Auditoria Nocturna, elabora un reporte que incluya:

- Organigrama del departamento
- Descripcion de puesto
- Documentacién de procedimientos:
Nombre del procedimiento
Obijetivo
Responsable
Alcance
Politicas
Descripcién de actividades
Flujograma del procedimiento
- Reporte generados
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Secuencia didactica

Actividades iniciales

Actividades de desarrollo

Actividades finales

Explicar la descripcion de puestos del
auditor

Elabora un reporte que incluye
organigrama,descripcion de puestos,
documentacidn del procedimiento,

Elaboracion de reportes de auditoria
Conclusiones de unidad (individual)

Medios y materiales
didacticos:

Computadora, Internet

Estrategias de ensefianza:

Método de casos, Analogias

Técnicas de ensefanza:

Taller

Estrategias de aprendizaje:

Resumen

Evidencias de aprendizaje:

1.- Reporte organigrama y descrip. puestos 2.- portafolio de ejercicios
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Tipo de Estrategia de Evaluacion Instrumento de Evaluacion
Evaluacion
Evaluacion ot Tipo de Instrumento
. Z - ng ro
Diagnostica: Otro
Evaluacion Tibo de instrumento Valor del
Formativa: P instrumento (%)
Informes Lista de Cotejo o verificacion 20 %
Pruebas de Rendimiento Examen 30 %
Portafolio de evidencias Lista de Cotejo o verificacion 50 %
100 %
Evaluacion
SIMENE (~E6 02 09/12/2020
de asignacion de
la calificacion)
Objetivo:
Asignaturas que contribuyen a la competencia
especifica:
Componentes del proyecto:

LIC. RAFAEL DARIO CHAPARRO RANGEL MTRA. ESTHER BOTHO CLEMENTE
Elaboro Vo. Bo. del Director del PE
El Nith, Ixmiquilpan, Hidalgo 10/09/2020
Lugar Fecha de elaboracion
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