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Bienvenida.

Para nosotros es un gusto darle la bienvenida a esta experiencia educativa.

Estamos convencidos que los académicos que trabajamos en el proceso de ensefianza-aprendizaje lo hacemos
por la vocacion de compartir el conocimiento y nuestra experiencia a los alumnos, con el fin de contribuir a
mejorar nuestra sociedad en lo econémico, politico, social y cultural.

Esta vocacion implica dar nuestro maximo esfuerzo dentro del salén de clase. Con el objetivo de lograr los
mejores resultados hemos preparado este programa en el que usted encontrara:

Nuestro quehacer en la Universidad de Quintana Roo.
Objetivo curricular de la carrera.
Perfil del egresado.
Mapa curricular.
Objetivo general de la materia.
Los valores y habilidades que desarrolla la materia en el alumno.
Una bienvenida que esta dirigida al alumno y que el profesor puede utilizar como base para describir los
conceptos que se desarrollaran durante el periodo de ensefianza.
Datos de la materia tales como clave, horas impartidas, semestre y requisitos.
El programa de la materia, que esta dividido en cinco partes:

1.Temas generales.

2.0bjetivo general por unidad.

3.0bjetivos especificos.

4.Actividades previstas; y

5.Evaluacion.
Metodologia: describe las técnicas que el profesor podra utilizar al impartir la materia.
Las politicas sugeridas del curso que describen las generalidades, tareas, trabajos y/o proyectos, equipos de
trabajo y exposiciones que se proponen para el curso.
El sistema de evaluacién sugerido.
Las intenciones educativas, en las que se menciona el propdésito que tiene la asignatura para cumplir con el
perfil del egresado.
Un mapa conceptual, que tiene como propdsito mostrar una representacién grafica del camino que el alumno
seguira durante el curso para lograr los objetivos de aprendizaje.
Bibliografia.
Tabla de contenidos por objetos de aprendizaje. Los objetos de aprendizaje son actividades disefiadas con la
finalidad de que el alumno asimile los conocimientos planteados para cada unidad. Los objetos planteados en
este programa son los que se consideran basicos para que el alumno practique los conocimientos de la
unidad y alcance los objetivos de aprendizaje. Las actividades abordan los objetivos especificos mas
significativos de cada unidad y contienen un sistema de evaluacion propuesto.
Trabajo final, dependiendo de la complejidad de la materia se propone un trabajo final para los alumnos.
Al final del programa se incluye un breve resumen del tipo de trabajos o productos académicos que los
alumnos pueden desarrollar.

Cualquier duda o aclaracién con este programa podra hacérnosla llegar a través del coordinador de materias y
nos pondremos en contacto con usted.

Nuevamente le damos la bienvenida, le deseamos el mejor de los éxitos en la imparticion de este curso.

Atentamente,

Equipo de disenadores.
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Nuestro Quehacer

Formar profesionistas solidamente preparados, comprometidos con el progreso del ser humano,
fuertemente vinculado con la sociedad, capaces de contribuir al fortalecimiento de la cultura y al
desarrollo social y econémico de Quintana Roo y México.

Carrera de Licenciatura en Administracion Hotelera

Objetivo Curricular
Este programa esta disefiado para presentar una oferta de calidad académica de reconocido prestigio
en el ambito nacional e internacional; para ofrecer a los alumnos y las alumnas un espacio de formacion
que les permita guardar un adecuado balance entre el estudio y su inmediata aplicacién en la practica.
Los aspectos que se detallan a continuacién estaran orientados a desarrollar y profundizar las
capacidades de:
 Planear, organizar y evaluar en o0 como asesor de organizaciones formales hoteleras y turisticas.
» Realizar estudios de investigacién basica y aplicada sobre los distintos aspectos de la
administracion hotelera y del turismo.
 Alcanzar la informacién, técnica y tedrica, asi como la aptitud practica, necesarias para iniciarse en
las actividades profesionales, agregando valor a la industria del turismo.
» Adquirir la capacidad para orientar y asesorar a la industria hotelera en que deben desempefiarse,
con conocimientos cientificos y tecnologicos de actualidad.
» Desarrollar el espiritu de actualizacion permanente en las areas de su actuacion profesional y
enriquecerlas.
Cabe destacar que el disefo curricular de la carrera contempla el 50% de las materias para realizar
estancias practicas en hoteles con convenio con la Universidad. Es decir, el estudiante tendra un
maximo de 144 créditos de practica.
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También se contempla la posibilidad de que el alumno pueda cursar hasta un 25% de las asignaturas
en otras instituciones de educaciéon superior nacionales o extranjeras, que ofrezcan programas
compatibles académicamente.

En la medida en que se den las condiciones en la Unidad Académica Playa del Carmen, se habilitaran
las modalidades alternas de ensefianza, tales como: modalidad semipresencial, en linea, por
videoenlace, o las combinaciones que en su momento se requieran.

En la medida en que se den las condiciones en la Unidad Académica Playa del Carmen, se apoyara el
aprendizaje con multiples medios y en diferentes ambientes como reforzamiento a la modalidad
presencial.

En el Modelo Curricular propuesto, el enfoque del programa educativo esta centrado en el aprendizaje
del estudiante.

Ademas de lo anterior, se buscaran los mecanismos para la vinculacién con el sector productivo y el
acercamiento al mercado laboral, asi como la relacion con centros de generacion y aplicacion del
conocimiento.

Perfil del Egresado
Gracias a que la mayor parte de su formacion ocurre dentro de los negocios del ramo hotelero, los
egresados y las egresadas cuentan con el conocimiento de actualidad y la experiencia suficiente para
ejercer funciones en amplios e importantes proyectos del sector.
Cuentan con una solida formacién académica, tedrica y practica, para ser lideres competitivos capaces
de disenar y dirigir estratégicamente el futuro de cualquier organizacion del ramo y conducirla hacia la
creacion de valor, con un sello creativo, innovador y emprendedor.
Las principales caracteristicas que distinguen a nuestros egresados son:
» Amplio dominio de las competencias practicas necesarias para dirigir un negocio hotelero.
« Etico y respetuoso de la humanidad, ciudadania mundial y orgulloso y preservador de las
costumbres, culturas y valores de su regién y de las diferentes comunidades del pais.
» Capaz de disefar procedimientos y sistemas de trabajo.
» Habilidad para interactuar con actitud de servicio en todos los ambitos del sector.
» Liderazgo estratégico para la conduccion y desarrollo del personal.
» Formacioén practica en situaciones reales de la administracién hotelera.
* Promover una cultura de calidad, sustentabilidad y competitividad sobre la administracion hotelera y
la prestacién de servicios.
e Dominio del idioma inglés.
Actitud emprendedora e innovadora.
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Mapa Curricular de acuerdo al perfil del egresado

La presente materia esta disefiada de acuerdo al plan de estudios de la carrera, al perfil del egresado y
a los lineamientos, politicas, reglamentos académicos y en general a toda la legislacién de la
Universidad de Quintana Roo.
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Materia: Servicios de Hospedaje |
Apoya el perfil del egresado en el area de: Formacién practica en situaciones reales.

Objetivo General de Ila El programa estad dividido en dos partes, el primero incluye los
Materia: antecedentes de las diversas modalidades de alojamiento, en especial
la hoteleria y su importancia en el desarrollo del turismo. Se analizan
los elementos fisicos y legales para la apertura de un hotel, cadenas y
franquicias, las areas que constituyen un hotel e introduce al alumno al
departamento de division cuartos.

Valores que fomenta y Valores: Responsabilidad, liderazgo, emprendimiento, disciplina,
habilidades que integridad, respeto, servicio , eficiencia y eficacia en el servicio,
desarrolla el curso: honestidad y ética.

Habilidades: El alumno desarrollara sus habilidades cognoscitivas
acerca de la industria del hospedaje para la toma de decisiones y uso
eficiente de los recursos. Ademas se desarrollara su habilidad de
liderazgo, pensamiento critico, trabajo en equipo servicio al cliente,
creatividad para la creacidon de un establecimiento de hospedaje,
capacidad para resolver problemas

Perfil del profesor Se recomienda que el profesor tenga formacién académica en
Administracién de Empresas Administracion de Empresas Turisticas,
Administraciéon Hotelera y Turismo, Relaciones Internacionales,
Relaciones Industriales y debera contar con especialidad o posgrado
en Hoteleria y Turismo. Asi mismo debera tener amplia experiencia en
el sector hotelero, preferentemente en direccidon departamental.
Adicionalmente se requiere que tenga fluidez en el idioma inglés.

Bienvenida Bienvenido a la materia de Servicios de Hospedaje I. La importancia de
conocer a fondo la historia, la clasificacion y los antecedentes de la
industria del hospedaje es fundamental para entender donde se
encuentra el sector hotelero al dia de hoy y la importancia en la
economia de nuestro pais.

El sector hotelero en México y en el mundo captura la mayor parte de
divisas del sector turismo, por lo que necesitamos al personal
altamente capacitado para administrarlo y dirigirlo. Ademas
conoceremos los requisitos para dar de alta un establecimiento de
hospedaje en México y una breve introduccién a la division cuartos.
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Datos Generales de la Materia

Nombre de la materia | Clave

Clases por

Carrera

semana

Semestre

Requisitos

Servicios de
Hospedaje

AD

T-2 P-2 T-4

Administracién Hotelera 5

Ninguno

Programa de Materia

Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
idad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

UNIDAD |
DESARROLLO Y
CRECIMIENTO DE LA
INDUSTRIA DE
HOSPEDAJE.

1.1 Conceptos
fundamentales del
los establecimientos
de hospedaje a nivel
mundial.

1.1.1 Procedimientos
especificos en
diferentes areas.

1.2 La Historia de la
Industria del
alojamiento turistico.
1.2.1 Surgimiento de
las posadas.

1.2.2 Transformacion
del hospedaje.

1.3 Antecedentes
histéricos en Europa 'y
Estados Unidos.
1.3.1 Sistema de
hospedaje europeo.
1.3.1.1 Tipos de
hospedaje.

1.3.2 Primeras
cadenas hoteleras en
Estados Unidos.
1.3.3 Caracteristicas
de los hoteles
americanos.

Al finalizar la
unidad el
alumno sera
capaz de:
*El alumno
conocera la
historia y
desarrollo de la
industria de
hospedaje, sus
magnitudes y

sus tendencias.

Al finalizar la unidad el alumno
sera capaz de:

1.1 Explicar los conceptos
fundamentales del los
establecimientos de hospedaje a
nivel mundial.

1.1.1 Describir como se
realizaran los procedimientos
especificos de un hotel en las
areas de: reservaciones,
mantenimientos, administracion,
recursos humanos, gerencia, etc.
1.2 Comprender la Historia de la
Industria del alojamiento turistico.
1.2.1 Explicar como surgieron las
primeras posadas.

1.2.2 Identificar la transformacién
del hospedaje desde el siglo XVIII
hasta nuestros dias.

1.3 Conocer los antecedentes
histéricos en Europa y Estados
Unidos en materia de hospedaje.
1.3.1 Explicar la transformacion
del sistema de hospedaje en
Europa.

1.3.1.1 Comprender los tipos de
hospedajes que existen para los
huéspedes.

1.3.2 Entender las caracteristicas
principales del nacimiento de las
primeras cadenas hoteleras en
Estados Unidad.

1.3.3 Conocer los elementos
fundamentales que caracterizan
los hoteles americanos.

e | ecturas
previas
asignhadas

¢ Presentacion
del profesor

¢ Investigacién
y presentacién
por parte de
los alumnos.

¢ Visita a
empresay
discusién en
grupo.

¢ Investigacién
individual:

¢ Impacto del
los
establecimient
os de
hospedaje en
México.

*El alumno
elaborara
Cuadro
cronolégico
de
antecedentes
de la hoteleria.

La evaluaciéon de
la Unidad esta
comprendida
por:

a) Control de
lectura

b) Trabajo
escrito y
presentacién
oral

c) Participacion
en la discusién
en grupo.

50% Control de
lecturas.

30% trabajo
escrito.

20% Examen
parcial.
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Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
Idad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

1.4 Antecedentes
historicos en México.
1.4.1 Nacimiento de
los primeros hoteles.
1.4.2 Crecimiento de
la industria hotelera a
partir de sitios
arqueoldgicos.

1.4.3 Hoteles en las
costas.

1.4.4 Transformacion
de la industria
hotelera.
“ecolégicos".

1.5 Desarrollo de la
industria y nuevas
tendencias.

1.5.1 Tendencias
mundiales.

1.5.2 Tipos de
hoteles.

1.5.3 Hoteles
“ecolégicos".

1.5.4 El turismo y el
sistema hotelero.

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

1.4 Analizar los antecedentes
histéricos en México.

1.4.1 Entender el nacimiento
de los primeros hoteles.

1.4.2 Explicar el crecimiento
de la industrial hotelera o de
hospedaje a partir de sitios
arqueoldgicos.

1.4.3 Comprender como
surge el desarrollo de los
hoteles en las costas.

1.4.4 Explicar la
transformacion de la industria
hotelera a partir del
nacimiento de nuevos
desarrollos turisticos.

1.5 Entender el desarrollo de
la industria y nuevas
tendencias.

1.5.1 Conocer las tendencias
mundiales del hospedaje.
1.5.2 Distinguir los hoteles
segun su tipo: de negocios,
turisticos, gran turismo, de
exploracién.

1.5.3 Conocer y explicar el
fenémeno de los hoteles
“ecologicos”.

1.5.4 Distinguir la relacion que
existe entre el turismo y el
sistema hotelero de la region.
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Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
nidad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

UNIDAD 2
IMPACTO DE LA
HOTELERIA EN EL
DESARROLLO DEL
TURISMO

2.1 Ubicacién de la
hoteleria en el
Turismo.

2.1.1 Papel de la
hoteleria en el sector
turistico.

2.1.2 Elementos del
sector turistico.
2.2lmpacto
econdémico,
ecolégico, politico y
social en México.
2.2.1 Regulaciones
para el
establecimiento de

oE| estudiante
conocera la
importancia del
desarrollo de la
hoteleria en el
Turismo y su
impacto
socioeconémic
0, ecolégico y
politico.

Al finalizar la unidad el alumno
sera capaz de:

2.1 Explicar los beneficios
que la industria hotelera y
tiene y como se incluye en el
sector turistico.

2.1.1 Descubrirque papel
juega la hoteleria en el sector
turistico.

2.1.2 Conocer los elementos
que comprenden el sector
turistico.

2.2 Conocer y analizar el
impacto econémico,
ecoldgico, politico y social en
México de la industria
hotelera.

2.2.1 Analizar las
caracteristicas que tienen las
regulaciones para el
establecimiento de hoteles en

e | ecturas
previas
asignadas

¢ Presentacién
del profesor

¢ Investigacién
y presentacion
por parte de
los alumnos.

e Visita a
empresay
discusién en
grupo.

¢ Actividades
de
Aprendizaje.

e |dentificar las
politicas
gubernamenta
les en materia
de desarrollo

La evaluacién de
la Unidad estéa
comprendida
por:

a) Control de
lectura

b) Trabajo
escrito y
presentacién
oral

c) Participacion
en la discusién
en grupo.

50% Control de
lecturas.

- 30% trabajo
escrito.

- 20% Examen
parcial.

hoteles. diferentes zonas, por estado y | turistico.
2.2.2 Tipos de por region.
organizaciones. 2.2.2 Explicar los tipos de
2.3Impacto organizaciones que se
econdémico, presentan en la industria
ecoldgico, politico y turistica en especial en la
social en el mundo. hotelera.
2.3.1 Impacto de la 2.3 Evaluar el Impacto
hoteleria en la econémico, ecoldgico,
economia. politico y social en México de
2.4 Organismos y la industria hotelera.
Asociaciones 2.3.1 Conocer y explicar el
Hoteleras en México y impacto que la hoteleria tiene
en el Mundo. en la economia de la zona.
2.4.1 Apoyos que 2.4 Conocer y analizar las
ofrecen las funciones que tienen los
organizaciones y organismos y Asociaciones
asociaciones. Hoteleras en México y en el
2.5 Elementos Fisicos Mundo.
y Legales para la 2.4.1 Conocer los apoyos que
apertura de ofrecen las organizaciones y
establecimientos de asociaciones en desarrollo de
hospedajes. las regiones.
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nidad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje
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2.5.1
Reglamentaciones
municipales, estatales
y federales para
establecer un centro
de hospedaje.

2.5.2 Estudios de
proyeccion.

2.5.3 Caracteristicas
de un nuevo hotel.
2.5.4 Plan regional de

2.5.5.2 Elementos
para conocer el
mercado.

2.5 Analizar y conocer los
Elementos Fisicos y Legales
para la apertura de
establecimientos de
hospedajes.

2.5.1 Conocer las
reglamentaciones a nivel
municipal, estatal y federal
para establecer un centro de
hospedaje.

2.5.2 Entender como se

desarrollo. realizan los estudios de

2.5.5 Atractivos del proyeccion para la instalacion
hotel. de nuevos hoteles.

2.5.5.1 Estudio de 2.5.3 Explicar cuales seran las
mercado. caracteristicas de un nuevo

hotel.

2.5.4 Conocer como funciona
el plan regional de desarrollo
de la region para el
establecimiento de nuevos
hoteles.

2.5.5 Analizar qué atractivos
debe tener el hotel para
satisfacer las necesidades del
mercado.

2.5.5.1 Desarrollar un estudio
de mercado para la
instalacién de un nuevo hotel.
2.5.5.2 Conocer los
elementos que se tienen que
tomar en cuenta para conocer
el mercado.
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Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
Idad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

UNIDAD 3
CLASIFICACION DE
ESTABLECIMIENTOS
DE HOSPEDAJE

3.1 Tipos de
establecimiento.

3.2 Clasificacion de
hoteles en el mundo.
3.3 Clasificacion de
hoteles por sus
dimensiones e
instalaciones.

3.4 Clasificacion de
hoteles por su
localizacién
geograéfica.

3.5 Clasificacién por
estadia del usuario.
3.5.1 Tipos de
usuarios.

3.6 Clasificacién por
tipo de servicio.
3.6.1 Clasificacion
estrellas y diamantes.
3.7 Clasificacién por
Su operacion:

3.7.1 Independientes.
3.7.2 Cadena.

3.7.3 Franquicias.
3.7.4 Cadena de
Franquicias.

3.8 Otras
clasificaciones.

oEl alumno
identificara y
clasificara los
distintos tipos
de
establecimiento
s de hospedaje
asi como el tipo
de organizaciéon
y operacion.

Al finalizar la unidad el alumno
sera capaz de:

3.1 Catalogar a los hoteles
segun los tipos de
establecimiento segun las
asociaciones y
organizaciones de hospedaje
en México y a nivel mundial.
3.2 Conocer y distinguir las
diferentes clasificaciones de
hoteles que existe en el
mundo, cudles son las mas
utilizadas y las que aplican en
el mercado nacional.

3.3 Conocer la clasificacién
de hoteles por sus
dimensiones e instalaciones
3.4 Identificar la clasificacién
de hoteles por su localizacién
geografica.

3.5 Explicar la clasificacion
por estadia del usuario.

3.5.1 Identificar a los tipos de
usuarios: de negocios de un
dia, familiares, de descanso
de transito, corporativo.

3.6 Conocer la clasificacién
que tiene el hotel segun el
tipo de servicios que ofrece a
los huéspedes.

3.6.1 Conocer como opera la
clasificacion por estrellas y
diamantes.

3.7 Conocer la clasificacién
por su operacioén:

3.7.1 Determinar a Hoteles
denominados Independientes.
3.7.2 |dentificar a Hoteles
conocidos como de cadena.
3.7.3 Comprender las
caracteristicas de los Hoteles
Franquicia.

3.7.4 Entender los elementos
de Hoteles de una cadena de
Franquicias.

3.8 Valorar las otras
clasificaciones que se pueden
aplicar, por tipo de turismo o
por actividad especifica.

e|_ecturas
previas
asignadas

¢ Presentacién
del profesor

¢ Investigacién
y presentacion
por parte de
los alumnos.

e Visita a
empresay
discusién en
grupo.

¢ E| estudiante
solicitara a
SECTUR los
cuestionarios
y requisitos
necesarios
que un hotel
debe cumplir
para que se le
otorguen
Estrellas de
acuerdo a la
calidad de sus
servicios.

La evaluacién de
la Unidad estéa
comprendida
por:

a) Control de
lectura

b) Trabajo
escrito y
presentacién
oral

c) Participacion
en la discusién
en grupo.

50% Control de
lecturas.

- 30% trabajo
escrito.

- 20% Examen
parcial.
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Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
Idad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

UNIDAD 4
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
DE LOS
ESTABLECIMIENTOS
DE HOSPEDAJE

4.1 La direccién y las
areas funcionales.
4.1.1 Actividades,
responsabilidades
servicios que deben
brindar las diferentes
areas.

4.2 Modelo de la
Organizacién
operacional del hotel.
4.3 Estructura 'y
personal del hotel.
4.3.1 Organigrama
tradicional.

4.3.2 Funciones y
responsabilidades.
4.3.3 Descripcion de
puestos.

4.3.4 Perfil de
puestos.

4.3.5 Plan de
capacitacion y
entrenamiento.

4.3.6 Evaluaciones.

¢ E| estudiante
identificara la
estructura
organizacional
de cada uno de
los
departamentos
que componen
un hotel.

Al finalizar la unida del alumno
sera capaz de:

4.1 Describir y explicar las
funciones que realiza la
direccién general y las areas
funcionales.

4.1.1 Establecer las
actividades,
responsabilidades y servicios
que deben brindar las areas
de: recepcion, lavanderia,
alimentos y bebidas,
mantenimiento, seguridad,
contabilidad, administracién,
limpieza.

4.2 Conocer como funciona el
Modelo de la Organizacion
operacional del hotel.

4.3 Explicar la estructura 'y
organizacién que debe existir
con el personal del hotel.
4.3.1 Conocer el organigrama
tradicional.

4.3.2 Describir y determinar
las funciones y
responsabilidades.

4.3.3 Elaborar una
descripcién de puestos.

4.3.4 Conocer como se realiza
un perfil de puestos.

4.3.5 Desarrollar el plan de
capacitacion y entrenamiento
del personal.

4.3.6 Realizar las
evaluaciones que requiere la
cadena o franquicia.

¢ | ecturas
previas
asignadas

* Presentacion
del profesor

¢ Investigacién
y presentacion
por parte de
los alumnos.
eVisita a tres
hoteles de 5
Estrellas y
elaboracion
de reporte de
investigacion.

La evaluacién de
la Unidad estéa
comprendida
por:

a) Control de
lectura

b) Trabajo
escrito y
presentacién
oral

c) Participacion
en la discusién
en grupo.

50% Control de
lecturas.

30% trabajo
escrito.

20% Examen
parcial.
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Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
Idad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

UNIDAD 5
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
DE DIVISION
CUARTOS

5.1 Organigrama.
5.1.1 Puestos
basicos.

5.1.2 Funciones
basicas.

5..2 Objetivo e
importancia del area
de Divisién Cuartos.
5.3 Funciones y perfil
de puestos.

5.3.1 Grados de
responsabilidad.
5.3.2 Prioridades de
las funciones y de los
puestos.

5.4 Interrelacién
departamental.

5.5 Recepcion.

5.5.1 Organigrama.
5.5.2 Funciones de

*E| alumno
identificara la
importancia del
departamento
de primer
contacto con el
huésped, asi
como su
terminologia,
sus funciones,
SUS Procesos y

departamentos.

Al finalizar la unidad el alumno
sera capaz de:

5.1 Explicar y analizar el
organigrama general de un
hotel.

5.1.1 Identificar los puestos
basicos que deben existir en
un hotel.

5.1.2 Detectar las funciones
basicas que se deben realizar
en un hotel.

5..2 Explicar en qué consiste
el objetivo e importancia del
area de la divisiéon Cuartos.
5.3 Conocer, analizar y
explicar las funciones y
perfiles de puestos basicos
en un hotel.

5.3.1 Identificar los grados de
responsabilidad que cada
empleado tiene en el hotel.
5.3.2 Distinguir entre las
prioridades de las funciones y
de los puestos.

5.4 Explicar la interrelacion
que existe entre los

e | ecturas
previas
asignadas.

¢ Presentacién
del profesor.

e Investigacion
y presentacion
por parte de
los alumnos.

e Visita a
empresay
discusién en
grupo.

¢ Elaboracién
de un
organigrama
del
departamento
de div.
Cuartos de los
hoteles
visitados.

¢ Elaboracién
de los
procedimiento
s de Registro

La evaluacién de
la Unidad estéa
comprendida
por:

a) Control de
lectura

b) Trabajo
escrito y
presentacién
oral

c) Participacion
en la discusién
en grupo.

50% Control de
lecturas.

- 30% trabajo
escrito.

- 20% Examen
parcial.

recepcion departamentos del hotel. a huéspedes
5.5.3 Registro (Check 5.5 Conocer las actividadesy | de los hoteles
in). procesos que se realizan en el | visitados con
5.5.4 Salida area de recepcion. sus
(Check out). 5.5.1 Conocer como se respectivas
5.5.5 Auditoria visualiza el organigrama del papeletas y
Nocturna. area de recepcién a través de | diferentes
proceso. tarifas a
5.5.2 Describir las funciones manera de
del area de recepcion. cuadro
5.5.3 Conocer y realizar el comparativo.
proceso de registro (Check
in).
5.5.4 Conocer y realizar el
proceso de salida  (Check
out)
5.5.5 Describir y realizar una
auditoria nocturna.
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Unidad Tematica

5.6 Departamento de
Conserijeria.

5.6.1 Funciones
basicas y el impacto
que tienen en el
servicio.

5.7 Departamento de
Servicio al Huésped.
5.7.1 Encuestas de
evaluacion.

5.7.2 Andlisis de
datos de las
encuestas de
evaluacion.

5.7.3 Plan de trabajo.
5.7.4 Actividades de
mejora con base en la
retroalimentacion.
5.8 Departamento de
Reservaciones.

5.8.1 El area de
reservaciones como
elemento clave.

5.8.2 Funciones
basicas.

5.8.3 Objetivos del
area.

5.8.4 Funciones
basicas de los
puestos que
colaboran con el area
de reservaciones.
5.8.5 Medios mas
empleados para
realizar reservaciones.
5.8.6 Protocolo
telefénico.

Objetivos por

Unidad

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Objetivos especificos de
aprendizaje

5.6 Conocer y explicar las
actividades que realiza el
departamento de conserijeria.
5.6.1 Identificar las funciones
basicas y el impacto que
estan tienen en el servicio que
se brinda a los usuarios.

5.7 Conocer y analizar las
actividades que el
departamento de Servicio al
Huésped realiza.

5.7.1 Explicar la funcion que
tienen las encuestas de
evaluacion.

5.7.2 Conocer como se realiza
el analisis de datos de las
encuestas de evaluacioén.
5.7.3 Desarrollar un plan de
trabajo para el area.

5.7.4 Conocer como realizar
mejoras en los procesos con
base en la retroalimentacion
recibida.

5.8 Conocer y analizar las
funciones que realiza el
departamento de
reservaciones.

5.8.1 Valorar la importancia
del area de reservaciones
como departamento clave en
la atencion y servicio al
huésped.

5.8.2 Analizar el organigrama
con las funciones basicas del
departamento de
reservaciones.

5.8.3 Conocer y desarrollar
los objetivos del area de
reservacion.

5.8.4 Describir las funciones
basicas de los puestos que
colaboran en el area de
reservaciones.

5.8.5 Conocer y utilizar los
medios mas empleados para
realizar reservaciones.

5.8.6 Conocer y practicar un
protocolo telefénico.

Actividades de
Aprendizaje

Programa analitico para la materia Servicios de Hospedaje |

Material disefiado y elaborado por Duarte Co. para uso exclusivo del la Universidad de Quintana Roo.

Péagina 16




Servicios de Hospedaje |

Unidad Temati Objetivos por Objetivos especificos de Actividades de
Idad fematica Unidad aprendizaje Aprendizaje

5.8.7 Tipos de
reservaciones.

5.8.8 Tarifas.

5.9 Departamento de
Ama de Llaves.

5.9.1 Funciones del
Ama de llaves.

5.9.2 Caracteristicas
del servicio del Ama
de llaves.

5.10 Areas publicas
5.11Departamento de
Lavanderia
5.12Departamento de
Seguridad.

5.12.1 Reglamentos
de seguridad publica.
5.12..2 Protocolos de
seguridad.

5.12.3 Importancia de
los planes de
Emergencia en los
hoteles.

5.12.4 Desarrollo de
planes de emergencia
para cualquier
eventualidad.

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

5.8.7 Describir los tipos de
reservaciones que se pueden
realizar.

5.8.8 Explicar como funcionan
las tarifas.

5.9 Comprender las
actividades que se realizan en
el departamento de Ama de
Llaves.

5.9.1 Explicar las funciones
que desempena el Ama de
llaves.

5.9.2 Detallar las
caracteristicas del servicio
que el Ama de llaves debe
brindar.

5.10 Conocer el papel del
cuidado que se deben dar a
las areas publicas.

5.11 Describir las funciones
que realiza el departamento
de lavanderia.

5.12 Conocer y establecer las
normas minimas del
departamento de Seguridad.
5.12.1 Conocer los
reglamentos de seguridad
publica.

5.12.2 Describir, explicar y
practicar protocolos de
seguridad.

5.12.3 Conocer la Importancia
de los planes de emergencia
en los hoteles.

5.12.4 Desarrollar planes de
emergencia en casos de:
sismos, temblores, ataques,
incendios, etc.
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Metodologia Las intenciones educativas que promueve este curso son: El sitio de la
Hoteleria dentro del sector turismo, su importancia, su impacto en la microy
macro economia del pais, en la sociedad, en la culturay ahora en el medio
ambiente.

Se pretende desarrollar tanto las habilidades de administracion estratégica en
un establecimiento de hospedaje, como aumentar la cultura de calidad en el
servicio al momento de comparar las distintos tipos de establecimientos de
hospedaje en nuestro pais.

Fomentar la cultura de calidad de servicio mediante investigaciones que
proveen al alumno con informacién de la importancia de la calidad en los
hoteles, ademas de la oportunidad que representa una estrategia innovadora
para el cuidado ambiental de nuestro pais.

El curso pretende formar personas comprometidas con un desarrollo
sostenible en la empresa hotelera balanceandola con los principios de
administracion actual.

Intenciones educativas: El curso de Comunicacion en el Ambito Profesional tiene el propésito de
mostrar un panorama general de los elementos mas importantes que han
contribuido al desarrollo de una comunicacion mas efectiva en el entorno que
nos desenvolvemos. La comprensién del contexto y de la influencia del
entorno mediatico en la formacién de nuevos esquemas que redefinen los
patrones sociales y cada aspecto de nuestras vidas resultan ser algunos de
los retos mas importantes para la evolucion del hombre. Por tal motivo, a
través de las diversas dinamicas particulares del curso y especialmente con el
apoyo de la técnica de Aprendizaje Orientado a Proyecto y el Aprendizaje
Basado en Problemas, se pretende fomentar el desarrollo de habilidades,
actitudes y valores que permitan una mejor comprension de la importancia de
la en el &mbito profesional.
Entre los retos mas importantes destacan:
eFormar lideres de cambio, impulsores de una proyeccién organizacional en
los mercados locales, nacionales e internacionales, mediante el adecuado
uso de los diversos recursos comunicativos. Personas con la habilidad de
identificar y resolver problemas derivados de la practica comunicativa para
contribuir directamente a la competitividad.
ePreparar personas capaces de analizar y destacar los aspectos mas
relevantes de la comunicacion para la implementacion de estrategias que
permitan el desarrollo organizacional de forma ecolégica y sustentable, con
efectos positivos para la sociedad.
eContribuir a la formacién de personas autodidactas, proactivas e
innovadoras con la capacidad de generar propuestas soélidas de
comunicacion, basadas en el uso eficiente de los medios a su alcance, para
el desarrollo integral.
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Politicas generales del POLITICAS DEL CURSO
curso:

Generales

1. Ala hora y cinco minutos se pasara lista, después de lo cual no se permitira
el acceso al salén de clase.

2. Es responsabilidad del alumno llevar la cuenta de sus faltas en la materia.

3. Una vez iniciada la clase, los estudiantes deberan permanecer en ella; si
alguno tuviera que abandonar el salén, no podra regresar durante la sesién.

4. Se prohibe comer o beber dentro del salén de clase.

5. Antes de entrar a clase deberan ser apagados los teléfonos celulares.

6. No esta permitido fumar dentro del salén de clases.

Tareas, trabajos y proyecto.

7. Las tareas y los avances de los proyectos deberan ser impresos, en hojas
blancas o de re-uso.

8. Se debe incluir la siguiente informacién: nombre completo, matricula,
materia, nimero de grupo y en el caso de las tareas de equipo el nombre de
los integrantes, el nombre del proyecto o trabajo asignado, bibliografia o
fuentes de informacion.

9. La presentacién de cada una de las tareas refleja la calidad del trabajo, asi
que invitamos a los alumnos a hacerlo siempre de forma impecable.

10. Las tareas y los avances del proyecto seran recibidos unicamente el dia'y
la hora sefialados y al inicio de la clase.

11. En las tareas, trabajos y avances del proyecto se revisara la redaccién y la
ortografia. Se descontaran cinco puntos (5/100) cuando haya cinco o mas
errores de ortografia, por errores sintacticos o de puntuacién se
descontaran diez puntos (10/100), de igual manera la falta de la bibliografia
correspondiente descontara diez puntos(10/100).

12. La copia de tareas, trabajos o proyectos recibiran. Este rubro también
implica el “copy - paste”

Equipos

13. Se integraran equipos (el nimero sera designado por el profesor).

14. Al formarse los equipos deberan establecer las reglas de trabajo y hacer
una cédula que deberan enviar al profesor(a).

Exposiciones

15. Se haran exposiciones como parte de la evaluacién del curso.

16. Todos los alumnos del equipo deberan estar presentes los dias de sus
exposiciones, de no ser asi el integrante que no se presente no tendra el
porcentaje correspondiente a la calificacion.

17. Utilizaremos constantemente dinamicas, es obligatorio que el alumno
participe de lo contrario no contara con la calificacion de la actividad.
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Sistema de evaluacion del
curso:

UNIVERSIDAD DE QUINTANA ROO

Visitas 10%.
Proyecto final 20%

Tareas o Investigaciones 20%.
Examenes 30%

Lecturas 10%

Tareas 10%

Mapa Conceptual

Conocimiento de la Industria
Hotelera

+Nuevas
Tendenciasvs
Historia

LaHistoriade
laHoteleria

Tiposde
Hoteles

ganizaciol
He los hoteles
y Estudio de

Division

Quartos

Qasifteci &
de Hoteles

+Tendenciasde
operaciony
administracion

“Desarrollode
Calidaden el
Servicio.
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La Ubicacion e Impacto dentro

de la Industria Turistica.
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R
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Especialidades
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Bibliografia General e HERNANDEZ CASTILLO CLAUDIA, RECEPCION EN LA HOTELERIA, 1RA
EDICION, EDITORIAL TRILLAS, MEXICO, 2010.

* DE LA TORRE, FRANCISCO, ADMINISTRACION HOTELERA 1, EDITORIAL
TRILLAS, 4TA EDICION, MEXICO, 2009.

e GERALD W., ADMINISTRACION MODERNA DE HOTELES Y MOTELES, 2DA
EDICION, MEXICO, 2007.

e MARTIN ROJO, DIRECQION Y GESTION DE EMPRESAS DEL SECTOR
TURISMO, 3RA. EDICION, ED. PIRAMIDE, MADRID, 2009.

e Montafo, S. J. ADMINISTRACION DE RIESGOS EN HOTELERIA, Editorial
Trillas, México, 2000.

¢ GOELDNER, CHARLES R., TOURISM, PRACTICES AND PHILOSOPHIES,
JOHN WILEY AND SONS, 3RA ED., CANADA, 2003.

e GONZALEZ LIDIA, DIRECCION HOTELERA, OPERACION Y PROCESOS,
EDITORIAL SINTESIS, MADRID, 2002.

* WO CHING ANA, MANEJO Y CONDUCCION DE GRUPOS ECO TURISTAS,
ED. TRILLAS, MEXICO, 2007.

* SANCHEZ MARCELINO, MEDIDA DE LA SOSTENIBILIDAD TURISTICA, ED.
TRILLAS, MEXICO, 2008.

¢ GARWOD WR, CALIDAD PARA LOS RECURSOS HUMANOS, MC GRAW
HILL, USA, 2003.

e RUES, EBERHARDT H., ECO-HOTEL MANAGEMENT. CONCIENCIA
ECOLOGICA ENLA ADMINISTRACION HOTELERA., EDITORIAL GRUPO
EDITORIAL IBERO AMERICA, MEXICO, 2004.

e ACERENZA MIGUEL ANGEL, POLITICA TURISTICA Y PLANIFICACION DEL
TURISMO, ED. TRILLAS, MEXICO, 2007.

e CARDENAS FABIO, PROYECTOS TURISTICOS LOCALIZACION E
INVERSION, ED. TRILLAS, MEXICO, 2006.

e MCINTOSH, RITCHIE, TURISMO: PLANEACION, ADMINISTRACION Y
PERSPECTIVAS, SEGUNDA EDICION, LIMUSA AND WILEY, MEXICO, 2002.
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Tabla de Contenidos por Objeto de Aprendizaje

OBJETO | | DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LA INDUSTRIA DE HOSPEDAJE

Objetivo general por unidad Objetivos especificos

El alumno conocerad la historia y 1.1 Explicar los conceptos fundamentales del los establecimientos de
desarrollo de la industria de hospedaje a nivel mundial.

hospedaje sus magnitudes y sus 1.2 Comprenderla Historia de la Industria del alojamiento turistico.
tendencias. 1.3 Conocer los antecedentes histéricos en Europa y Estados Unidos

en materia de hospedaje.
1.4 Analizar los Antecedentes histéricos en México.
1.5 Entender el desarrollo de la industria y nuevas tendencias.

Recursos Presentacion Unidad | por el profesor docente.

Lecturas adicionales o recomendadas

eCesar Ritz Biografia (Archivo pdf)

Actividades | Descripcion de la actividad Evaluacion

1 El alumno realizara una investigacion por equipos Introduccién: 10%
fundamentada en la historia de hoteles mas antiguos en | Desarrollo y presentacion 50%
México, incluira documentacion fotografica o digital y Imagenes conseguidas 20%
una breve descripcién del inmueble. Aprendizaje personal 10%

Bibliografia 10%

2 Los alumnos elaboraran un cuadro cronolégico de la Introduccién: 10%
historia de la hoteleria en el mundo. Incluird avances en | Desarrollo 50%
introduccién de amenidades, alimentos y otros Conclusién 20%
servicios en la estructura hotelera. Aprendizaje personal 10%

Bibliografia 10%

3 El alumno elaborara un ensayo acerca de las nuevas Introduccién: 10%
tendencias de la estructura hotelera en el mundo. Desarrollo 50%
Debera contener una pequefia proyeccion propia de Conclusién 20%
este negocio. Aprendizaje personal 10%

Bibliografia 10%
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OBJETO Il | IMPACTO DE LA HOTELERIA EN EL DESARROLLO DEL TURISMO

Objetivo general por unidad Objetivos especificos

El alumno conocera la importancia del | 2.1 Explicar los beneficios que la industria hotelera y tiene y como se

desarrollo de la hoteleria en el incluye en el sector turistico.

Turismo y su impacto 2.2 Conocer y analizar el impacto econdémico, ecoldgico, politico y
socioeconémico, politico, ecolégicoy | social en México de la industria hotelera.

social. 2.3 Evaluar el Impacto econdmico, ecologico, politico y social en

México de la industria hotelera.

2.4 Conocer y analizar las funciones que tienen los organismos y
Asociaciones Hoteleras en México y en el Mundo.

2.5 Analizar y conocer los Elementos Fisicos y Legales para la apertura
de establecimientos de hospedajes.

Recursos Presentacion Unidad 2.Impacto de la Hoteleria

Lecturas adicionales o recomendadas

¢| ey Federal de Turismo
*Plan Nacional de Desarrollo
ePlanificacion Turistica y Desarrollo Sostenible (pdf)

Actividades | Descripcion de la actividad Evaluacion

1 El alumno realizara una investigacién documental donde Introduccién 10%
identificard las politicas gubernamentales en materia de Desarrollo 70%
desarrollo turistico. Solicitara los formularios y requisitos Bibliografia 10%
necesarios para la apertura de un hotel. Leyes, Normas, y Normas incluidas 10%

formatos deberan ser incluidos en forma digital.

2 En equipo de 3, los alumnos desarrollaran un plan de accion Presentacion de la
para la conservaciéon ambiental en un hotel de ciudad. Este investigacién 20%
debera incluir un breve estudio de los procedimientos actuales | Trabajo escrito 50%
para el ahorro de energia, reciclaje, etc. Y una solucién para Conclusiéon 20%
algun problema que represente contaminacién o gasto Bibliografia 10%

excesivo de energia o recursos para este hotel.
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OBJETO lIl | CLASIFICACION DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE

Objetivo general por unidad Objetivos especificos

El alumno sera capaz de identificar | 3.1 Catalogar a los hoteles segun los tipos de establecimiento segun las

y clasificar los distintos tipos de asociaciones y organizaciones de hospedaje en México y a nivel mundial.
establecimientos de hospedaje, asi | 3.2 Conocer y distinguir las diferentes clasificaciones de hoteles que
como el tipo de organizacion y existe en el mundo, cuales son las mas utilizadas y las que aplican en el
operacion del mismo. mercado nacional.

3.3 Conocer la clasificacidon de hoteles por sus dimensiones e
instalaciones.

3.4 Identificar la clasificacién de hoteles por su localizacién geografica.
3.5 Explicar la clasificacion por estadia del usuario.

3.6 Conocer la clasificacidn que tiene el hotel segun el tipo de servicios
que ofrece a los huéspedes.

3.7 Conocer la clasificacidn por su operacion.

3.8 Valorar las otras clasificaciones que se pueden aplicar, por tipo de
turismo o por actividad especifica.

Recursos Presentacién unidad 3

Lecturas adicionales o recomendadas

Secretaria de Turismo en el siguiente link:

eDiagndstico del Estado de la Investigacion Turistica en México y Generacion de un Programa de Investigacion
Integral para el Sector Turismo.
ehttp://www.sectur.gob.mx/wb/sectur/sect_Diagnostico_del_Estado_de_la_lnvestigacion_Tu

Actividades | Descripcion de la actividad Evaluacion

1 El alumno investigara los formatos, cuestionarios y Introduccién 10%
requisitos necesarios que debe cumplir un hotel para Desarrollo 70%
clasificarlo dentro del padron turistico de acuerdo a la Bibliografia 10%
calidad de sus servicios. Normas incluidas 10%

2 Por equipos, visitaran a 3 hoteles (hay otras actividades Presentacion 30%
que requieren las mismas visitas, por lo que recomiendo Reporte 70%

ampliamente realizarlas todas en la misma visita al hotel)
elaboraran un reporte con las caracteristicas de los
establecimientos tipo de administracién, tipo de hotel,
numero de habitaciones, estrellas, amenidades,
restaurantes, etc. Un reporte detallado de los 3 hoteles
elegidos y lo presentaran a la clase.
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OBJETO IV | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE

Objetivo general por unidad Objetivos especificos
El estudiante identificara la estructura | 4.1 Describir y explicar las funciones que realiza la direccion general y
organizacional de cada uno de los las areas funcionales.
departamentos que componen el 4.2 Conocer como funciona el Modelo de la Organizacion operacional
establecimiento de hospedaje. del hotel.
4.3 Explicar la estructura y organizacion que debe existir del personal
en el hotel.

Recursos Presentacién Unidad 4

Lecturas adicionales o recomendadas

Analisis del Modelo Turistico de DUBAI

Actividades | Descripcion de la actividad Evaluacion

1 De la Visita a hoteles: Elaborar un cuadro comparativo de Presentacion 30%
los organigramas departamentales de cada hotel. Discutir | Reporte 70%

sus diferencias y similitudes. El alumno presentara en
equipo los resultados.
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OBJETO V | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE DIVISION CUARTOS

Objetivo general por unidad Objetivos especificos

El alumno identificara la importancia 5.1 Explicar y analizar el organigrama general de un hotel.

de la divisién cuartos, el primer 5.2 Explicar en que consiste el objetivo e importancia del area de la
contacto con el huésped, asi como divisiéon Cuartos.

su terminologia, sus funciones, sus 5.3 Conocer, analizar y explicar las funciones y perfiles de puestos
procesos y departamentos que lo basicos en un hotel.

componen. 5.4 Explicar la interrelacién departamental que existe entre los

departamentos del hotel.

5.5 Conocer las actividades y procesos que se realizan en el area de
recepcion.

5.6 Conocer y explicar las actividades que realiza el departamento de
conserijeria.

5.7 Conocer y analizar las actividades que el departamento de Servicio
al Huésped realiza.

5.8 Conocer y analizar las funciones que realiza el departamento de
reservaciones.

5.9 Comprender las actividades que se realizan en el departamento de
Ama de Llaves.

5.10 Conocer el papel del cuidado que se deben dar a las areas
publicas.

5.11 Describir las funciones que realiza el departamento de lavanderia.
5.12 Conocer y establecer las normas minimas del departamento de
Seguridad.

Recursos Presentacion Unidad 5 y Exposiciones de Alumnos.

Lecturas adicionales o recomendadas

Casos de hoteles en PDF

Actividades | Descripcion de la actividad Evaluacion
1 Presentacion de Proyecto final por equipos. Explicada en proyecto final.
2 Elaboracion de los procedimientos de registros a Introduccién 10%
huéspedes de los hoteles visitados con sus respectivas Desarrollo y cuadro comparativo
papeletas y diferentes tarifas a manera de cuadro 70%
comparativo. Conclusiones 10%
Bibliografia 10%
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Trabajo Final

Trabajo Final

TU HOTEL.

Objetivo

El alumno presentara el desarrollo de un hotel y su registro correspondiente en
México.

Requisitos minimos

El trabajo final debera contener los siguientes puntos.

1. BREVE DESCRIPCION DEL HOTEL

El Producto principal. Nombre del Hotel, Tipo de Hotel, Ubicacion,
Arquitectura.
2. CLASIFICACION DEL HOTEL

(Dos parrafos) Explicar brevemente bajo que clasificacién se desarrollara el
hotel y sus elementos importantes que lo distinguiran bajo esta clasificacion.
Describir detalladamente servicios, amenidades, tipo de habitaciones, temas,
etc.

3. ADMINISTRACION DEL HOTEL.

(Dos parrafos)

Explicar el tipo de administracién elegida y porqué se tomé esa decision.

4. PLAN DE IMPACTO ECOLOGICO.

Plan para que el impacto ecolégico sea menor en el sector o comunidad
donde se desarrollara el hotel. Explicar detalladamente cémo este plan
ayudara a contribuir al desarrollo sustentable de la empresa.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Explicar mediante un organigrama el tipo de organizacién que tendra tu hotel,
ademas de los departamentos que lo componen.

6. DIVISION CUARTOS

Elaborar el organigrama de Division cuartos del Hotel, afiadir una pequena
descripcion de puestos. Elaborar las tarifas y el tipo de planes que manejara
el hotel, asi como se auxiliara el departamento de Reservaciones para la toma
de las mismas (agencias, web, etc.).

7. LLENADO DE FORMULARIOS

Para el alta del hotel, clasificacion para SECTUR, SHCP y normas
gubernamentales.

8. CONCLUSIONES

10. BIBLIOGRAFIA.

Evaluacion

Evaluacién final del trabajo.
60% Presentacion por equipos.
40% Trabajo escrito.
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Documentos adicionales

Investigacion
Bibliografica:

Deberan consultar al menos 3 fuentes bibliograficas, incluir siempre
conclusiones personales, incluso si la actividad es en equipo.

Investigacion de Campo:

Las investigaciones de campo deberan ser realizadas por todos y cada uno de
los integrantes del equipo, (en algunos casos se solicitara a cualquiera de los
integrantes que del equipo que presente cualquier parte de la investigacion) se
debera elaborar un reporte que incluya todos los datos posibles de la
institucién o instancia que se visitara, por ejemplo: nombre de la persona que
atendid, domicilio, datos completos del lugar. La informacion solicitada.
Siempre deberd incluir las conclusiones de cada integrante del equipo; en
caso de faltar las conclusiones de alguno de los integrantes se tomara como
que no participé y no tendra derecho a calificacién en dicha actividad.

Control de lectura

El control de lectura puede ser a través de preguntas en un examen al inicio de
la sesion o puede solicitarse a algun alumno que haga una breve presentacion
del material asignado o bien solicitar que el alumno realice libremente la
descripcion del tema en una o dos cuartillas dependiendo de la extensién del
documento.

Participacion en debates

En clase el profesor indicara el tema que deberan preparar y presentar los
alumnos ya sea por escrito o de manera presencial, para lo cual se les
indicaran los requisitos minimos de aceptacion.

Reportes individuales

Los reportes individuales se entregaran en tiempo y forma y deben contener:
objetivos de aprendizaje, fuentes de contendido, bibliografia, la cual debera
ser de al menos tres fuentes de informacién. Para el caso de fuentes de
internet se deberan citar las “ligas” completas en el documento con fecha y
hora en que se realizé la consulta.

Reportes grupales

Los reportes grupales deberan ser entregados en tiempo y forma y contener
las respuestas de los casos o las soluciones que se solicitan, debera contener
el nombre de todos los miembros del equipo.
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Documentos adicionales

Exposiciones Los puntos que se evaluaran seran:

ePreparacion.

eDesarrollo.

eDominio del tema.

eUtilizacién de recursos.

eControl de grupo.

*Creatividad de la presentacion.

eTrabajo en equipo.

*Sesion de preguntas y respuestas (se considerara después del tiempo
asignado para la exposicion del tema correspondiente).
eFormalidad.

eAdministracion del tiempo.

Ensayo Para el ensayo el alumno debera:

Escribir sobre un tema, podra exponer su propia opiniéon del mismo, tendra la
libertad de escribir a favor o en contra, expresando sus propias opiniones.
Quiza quiera narrar alguna anécdota ocurrida mientras sucedia cierto
acontecimiento; incluso podra exponer sus sentimientos y escribir que no
comprendes algo o que lo entiende. Todas estas alternativas caben en el
ensayo.

Es muy importante, sustentar la validez de la opinidn: confrontar su texto con
otros textos sobre el mismo tema. Aportar un analisis que requiere de la
fundamentacién de una hipétesis central.

Sea cual fuera su opinién, por ejemplo: los nifios de las calles, tendra que
explicar las causas que motivaron la aparicién de estos nifios en las calles.
Por lo tanto tendra que realizar una investigacion recopilar de datos y/o
conjuncién de opiniones.

El documento final debera contener:

eIntroduccion.

eDesarrollo.

eConclusion.

eAprendizajes personales.

eBibliografia.
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