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1.- Integrantes de Academia:

1. | M.en EDU. Maria Antonieta Ramirez Alvarado Unica integrante de
academia_ T.M.

2.- Introduccion

Esta guia tiene como finalidad que los alumnos adquieran una retroalimentacion de
los RAP propuestos en la Unidad de Aprendizaje antes mencionada. Asimismo, las
actividades propuestas en este material de trabajo basicamente se fundamentan en
las generalidades de la hoteleria y los procesos de trabajo en el departamento de
recursos humanos desde el reclutamiento, la seleccion, contratacion y capacitacion
del personal de un establecimiento de hospedaje, asi como otras areas afines como
ventas y almacén

El alumno debe considerar antes de presentar el examen que la guia no tiene
valor, Unicamente es con fines de estudio previo al examen.

Para la revision del ETS. El alumno podra solicitar la revision de su examen al area
correspondiente para que le faciliten el formato de revision de examen, en donde el
jefe de area informara al profesor correspondiente para realizar dicha revision. El
profesor tiene 72 hrs. a partir de la aplicacion del examen para subir calificaciones
de tal manera que el alumno puede solicitar la revision a partir de que transcurra
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ese tiempo. El docente que le impartié la unidad de aprendizaje es el
responsable de evaluar y dar la revisién del examen.

3.- Objetivos.

General.

Preparar al estudiante para que aplique en diversos contextos las competencias
adquiridas con base a los procesos de trabajo en el departamento de Recursos
Humanos desde el reclutamiento, la seleccion, contratacién y capacitaciéon del
personal de un establecimiento de hospedaje y las areas en las que desempefia
dentro del mismo.

Particulares.

Brindar al estudiante una herramienta metodologica para que aplique las
competencias adquiridas en el proceso ensefianza-aprendizaje de la Unidad de
Aprendizaje de Administracion hotelera. Ser los docentes guias y facilitadores para
los estudiantes en el proceso ensefianza aprendizaje para su desarrollo profesional
y personal a través de la creacién de ambientes propicios en un hotel.

4 .- Justificacion.

Los contenidos abordados en este material de estudio pretenden coadyuvar a la
construccion del aprendizaje del estudiante, como parte del rol de guias y
facilitadores en el proceso ensefianza-aprendizaje y como parte de las
competencias propuestas a lograr establecidas en el plan de estudios, las cuales le
permitirdn movilizar conocimientos, habilidades y actitudes en contextos reales,
enfocados ya sea a su vida profesional, personal o académica
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no tienen ninguna puntuacion

5.- Estructura y contenidos

6.- Materiales para
Estructuray contenidos la elaboracién de
la guia

Unidad |.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

1) RAP1:- Conoce la estructura organizacional e Apuntes
del Departamento de Recursos Humanos, e Referencias
siendo consciente de la importancia de la documentales
administracion de personal con base en las * Referencias
relaciones interdepartamentales. electronicas
2) RAP2: - Identifica los procesos sobre los * F(_)rm_a t_os
. e Ejercicios
movimientos de personal de acuerdo a los
requerimientos de un establecimiento de
hospedaje, asumiendo una postura analitica.
Unidad Il.- MARKETING, VENTAS, GRUPOS Y e Apuntes
CONVENCIONES e Referencias
documentales

1) RAP1: Explica de forma analitica el
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funcionamiento del departamento de e Referencias

ventas vy la relacion interdepartamental electronicas

en establecimientos de hospedaje e Formatos
Ejercicios

2) RAP2: Categoriza  asertivamente las
necesidades de oferta y demanda de grupos,
convenciones y banquetes a través de la
investigacion de mercado a fin de ofrecer
opciones con base en los estandares de
calidad del establecimiento de hospedaje.

Unidad Ill.- COMPRAS Y ALMACEN.

RAP1: - Demuestra de manera eficaz el proceso e Apuntes
de compras de un establecimiento de hospedaje, e Referencias
respetando las politicas establecidas. documentales

o Referencias
electrénicas

e [ormatos
Ejercicios

RAP2: Simula el funcionamiento de un
almacén con base en las politicas de
control e higiene definidas por el
establecimiento de hospedaje, con actitud
critica y metddica.

6.- Actividades de estudio. (Repasar Temas)

¢ Administracion de recursos humanos
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Organigrama

Funciones del personal que integra el Departamento deRecursos Humanos.
Elabora un organigrama del establecimiento de hospedaje

Disefia un organizador grafico con las funciones de los puestos que integran el
departamento de recursos humanos y su interrelacibn con los demas
departamentos, resaltando la importancia de la administracién del personal.
Movimientos del personal

Reclutamiento

Seleccion

Contratacion

Capacitacion

Bajas

Promociones

Prestaciones y servicio

Ejemplifica los diferentes procesos que generan los movimientos de personal en
un establecimiento de hospedaje

Organigrama, funciones, objetivo e importancia deldepartamento de

ventas

Relaciones interdepartamentales

Esquematiza el funcionamiento del departamento deventas y las relaciones
interdepartamentales.

Compara e implementar estrategias de marketing

Grupos y convenciones

Banquetes

Investigacién de mercados y la competencia

Planeacion y desarrollo de estrategias de marketing

Estructura los organigramas de Grupos, Convenciones yBanquetes.
Identifica las funciones de los puestos que integran Grupos, Convenciones y
Banquetes.

Clasifica los tipos de eventos segln sus caracteristicas.

Implementa estrategias de marketing en la venta deeventos con base en la
investigacion de mercados.
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Organizacién y funciones del Departamento de Compras

Proceso de compras.

Proveedores.

Control de calidad.

Organiza las areas del Departamento de Compras.

Esquematiza el proceso de Compras.

Identifica los proveedores idoneos con base en las politicasdel Departamento de

Compras.

o Reconoce las politicas de control de calidad y suimportancia en el proceso de

compras.

Administracion del almacén.

Gestidn y valoracién de stock.

Recepcién y entrega de productos.

Sistema de almacén PEPS.

Inventario.

Higiene y seguridad en la bodega.

Formatos utilizados

Ejemplifica un inventario de Almacén utilizando losformatos

correspondientes.

o Describe el proceso de recepcion y entrega de productosen almaceén
considerando las politicas de higiene y seguridad en la bodega.

o Aplica el sistema de almacén PEPS.

7.- Presidente de Academia.

Docente

Presidente de Academia

MEd. Maria Antonieta Ramirez Alvarado. Turno Matutino
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