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	UNIVERSIDAD DE LA SIERRA
	58-PLA-P03-F01/REV.01

	
	CARTA DESCRIPTIVA
	HOJA 1 DE 6



	Programa Educativo:
	Lic. En Administración de Turismo Rural
	Clave:
	HOS3-04-07

	
	
	
	

	Nombre de la Asignatura:
	Hospedaje I

	
	

	Objetivo General de la Asignatura:

	El alumno identificará, manejara y utilizara los procedimientos de las distintas áreas del departamento División Cuartos de un Hotel. Asimismo, identificará los distintos conceptos de la hotelería.


	Propósito General de la Asignatura:

	Que el alumno aprenda el proceso operativo de un hotel.


	

	Ubicación curricular:
	Semestre:
	Septimo

	
	Antecedente (s):
	Ninguna

	
	Consecuente (s):
	Hospedaje II

	

	Carga curricular:
	Semanal:
	4
	hrs.
	Semestral:
	72
	hrs.

	

	Perfil del Alumno: 

	El alumno debe tener nociones de servicio, relaciones humanas, procesos administrativos, turismo y mercadotecnia.



	

	Elaboró:
	Marco Antonio Medina  
	
	
	

	Revisó:
	Rubén Ángel Vásquez Navarro
	
	Clave  Revisión:
	01-02-2009

	Autorizó:
	Rubén Ángel Vásquez Navarro
	
	Fecha:
	05-08-2009


Contenido Temático
[image: image1.jpg]Asignatura, Unidad/Tema: 

Objetivo de la Unidad/Tema: 

Tiempo Estimado

       hrs.
	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	1.1 Antecedentes de la industria hotelera y de hospedaje   
1.2 Definición y clasificación de hoteles

1.3 Organización Hotelera


	· El alumno conocerá sobre los inicios del servicio de hospedaje en México y en el Mundo.
· Definirá y clasificará los diversos sistemas de hospedaje existentes.
· Clasificará y organizara los sistemas de hospedaje de acuerdo a su dimensión y ubicación.
	· Exposición del maestro
· Revisión documental
· Elaboración de mapas conceptuales
· Investigación de campo
· Tareas
· Investigación documental
· Evaluaciones no calendarizadas.

	Criterios de evaluación de la unidad: Se realizaran evaluaciones no calenda rizadas, mapas conceptuales que equivaldrán a 70% de su calificación, y el resto tareas y participación activa en clase. 



Contenido Temático

Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.
	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	2.- División cuartos:

    2.1.-Departamento de Reservaciones 

         2.1.1.-Formas Impresas

         2.1.2.-Control de reservas

         2.1.3.- Tipos de habitaciones

         2.1.4.- Grupos

         2.1.5.- Cancelaciones y Reembolsos

         2.1.6.- Allotments

         2.1.7.- VTP

         2.1.8.- Sobreventa

         2.1.9.- Como tomar correctamente una reserva

    2.2.- Departamento de Recepción

         2.2.1.- Formas Impresas

         2.2.2.- Control de Estado de Habitaciones

         2.2.3.- Reservas del dia

         2.2.3.- Asignación de habitaciones

         2.2.4.- Grupos

         2.2.5.- Descuentos y cortesías

         2.2.6.- Emergencia

         2.2.7.- Normas de seguridad

         2.2.8.- Reporte de Ama de Llaves

         2.2.9.- Discrepancia con Ama de Llaves

         2.2.10.- Check in/out

         2.2.11.- Bell boy: Atención y Cortesía

    2.3.- Departamento de Teléfonos

         2.3.1.- Servicio de comunicación con el huésped

         2.3.2.- Fraseología

         2.3.3.- Tiempos Standard

         2.3.4.- Procedimientos en llamadas y voceo de huéspedes

    2.4.- Departamento de Ama de Llaves

         2.4.1.- Revisión de  habitaciones

         2.4.2.- Suministros

         2.4.3.- Organización de camaristas

         2.4.4.- Bloqueo de habitaciones

         2.4.5.- Cortesías nocturnas

         2.4.6.- Áreas Publicas

2.5.- Departamento de lavandería

         2.5.1.- Funcionalidad

         2.5.2.- Valet

         2.5.3.- Lavado a huéspedes

         2.5.4.- Lavado de blancos


	· El alumno conocerá las actividades, formatos y lineamientos a seguir en los departamentos de Recepción, Reservaciones, Teléfonos, Ama de Llaves y Lavandería, para poder ofrecer al huésped una estancia placentera y de calidad.
· Podrá realizar y tomar llamadas telefónicas y reservaciones con una fraseología de calidad.
· Revisara, decidirá y aplicara técnicas de verificación de limpieza en las habitaciones dentro del departamento de Ama de Llaves.
· Conocerá sobre las distintas técnicas de limpieza de blancos y el trato que se debe dar a la ropa de los huéspedes, así como también el proceso para que el huésped haga llegar esta ropa al departamento de Lavandería. 
	· Exposición del maestro
· Practica de campo
· Elaboración de mapas conceptuales
· Evaluaciones no calendarizadas
· Investigación documental


	Criterios de evaluación de la unidad: El 70% equivale a evaluaciones no calendarizadas, elaboración de mapa conceptual relacionado con la unidad, y actividades en aula, y el resto en tareas, participación activa, tanto individual como en comunidad.


Contenido Temático

Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.
	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	3.1.- Mantenimiento y Seguridad

    5.1.- Importancia y procedimientos

3.2.- Auditor Nocturno

    3.2.1.- Importancia del Auditor 

    3.2.2.- Actividades, Formas y Reportes

3.3.- Departamento de reservaciones de un hotel de la localidad.

3.4.- Departamento de recepción y Departamento de teléfonos de un hotel de la localidad.

3.5.- Departamento de Ama de Llaves y Departamento de Lavandería de un hotel de la localidad

3.6.- Departamento de mantenimiento de un hotel de la localidad
	· El alumno conocerá la importancia y aplicara los procedimientos del departamento de mantenimiento para los casos de reparaciones urgentes y mantenimiento preventivo  y correctivo.
· Conocerá la importancia y la función del Auditor Nocturno, realizara auditoria interna de ingresos y manejara los formatos de este departamento.
· Realizara práctica de los distintos departamentos en los hoteles de la localidad.
	· Exposición del maestro
· Practica de campo
· Investigación documental
· Evaluación no calenda rizada del tema
· Exposición del alumno


	Criterios de evaluación de la unidad: El 70% equivale a evaluaciones no calendarizadas, elaboración de mapa conceptual relacionado con la unidad, exposición de alumno y actividades en aula, y el resto en tareas, participación activa, tanto individual como en comunidad


	Evaluación:

	La evaluación del curso será un proceso permanente por parte del profesor, quien a medida que avance en el análisis de los temas deberá advertir los avances que cada alumno vaya logrando. Al finalizar cada unidad se llevara a cabo una evaluación entre alumnos y profesor, para saber si las expectativas del curso fueron satisfechas. Se tomara en cuenta para la evaluación del alumnos los exámenes no calenda rizados, los mapas conceptuales, la practica de campo, la exposición del alumno, las tareas, así como también su participación activa, tanto personal como en comunidad.

	Acreditación:

	Para acreditar el curso el alumno deberá cumplir con el 90% de las asistencias regulares del curso, además deberá presentar una evaluación mínima aprobatoria (70 ptos.) en todos y cada uno de los aspectos a evaluar, si faltase uno de ellos, será sujeto de no acreditación.    


Criterios de Evaluación y Acreditación.
	Bibliografía:

	· Hotelería.- Sixto Báez Casilla

· Teoría General del Turismo.- Manuel Ramírez Blanco

	Fuentes Complementarias:

	· Organización en Hoteles.- Fernando Ramos Martín

· Tecnología del Hospedaje.- Francisco Gomeztagle

· Diccionario General de Turismo.- Gerardo Novo Valencia














2. El Departamento de División Cuartos y los departamentos a su cargo
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1. Antecedentes de la industria hotelera y de hospedaje








El alumno analizará la historia de los sistemas de hospedaje, así como su clasificación y organización.





3. Departamentos de Mantenimiento, Seguridad y Auditoria nocturna; Practica en Hoteles de la Localidad
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El alumno conocerá y pondrá en practica las actividades realizadas en los departamentos de Reservaciones, Recepción, Teléfonos, Ama de Llaves y Lavandería





El alumno tendrá la facultad para la toma de desiciones en eventos donde sean requeridos los departamentos de mantenimiento y seguridad; conocerá las actividades y formatos del auditor nocturno. Podrá poner en práctica lo aprendido sobre los diversos departamentos vistos en este curso.
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