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Mensaje para los Maestros

En el nuevo marco de la reforma curricular, los alumnos que son capacitados con los programas de
formacion por competencias del componente profesional, deben evidenciar las habilidades y
destrezas, los conocimientos y actitudes desarrolladas; por lo que es fundamental que el docente
conozca y aplique instrumentos de evaluacion que cumplan con los criterios de transparencia y
objetividad, validez y confiabilidad.

La evaluacion de competencias profesionales, esta referida a los criterios que miden el rendimiento
individual del alumno, con respecto a competencias incluidas en los programas de estudio y que son
reconocidas en el &mbito laboral.

La comprobacion de las competencias profesionales desarrolladas por el alumno, se realiza a través
de la ejecucion individual de las habilidades y destrezas (desempefio), los conocimientos y actitudes,
que estan contenidas en las actividades de evaluacion disefiadas por el docente.

Con base en los instrumentos, el docente elaborard el plan de evaluacion que debe incluir
informacion de las actividades, materiales, escenarios, equipo, fechas de ejecucion.

El docente registra en los instrumentos, el cumplimiento o incumplimiento de los criterios de
desemperio, caracteristicas de los productos y reactivos. El docente podra conservar las “evidencias
por producto” que considere relevantes para integrar el “portafolios de evidencia” del alumno.

Cuando todos los instrumentos de evaluacion han sido aplicados, el docente integra con el alumno el
“portafolios de evidencias”.

El “portafolios de evidencias” debera contener los instrumentos aplicados durante las “actividades de
evaluacion”, asi como las “evidencias por producto” que el docente considere pertinentes para la
emision del juicio de competencia.

Para emitir el juicio de “competente” el alumno debera cumplir con el 100% de las evidencias (por
desempeiio, por producto, de conocimiento y de actitudes) listadas en el apartado “evaluacion de
competencias” del programa de estudios del submddulo. Si el alumno no cumple con el 100% de las
evidencias el docente emitira el resultado de “aun no competente”.

Los instrumentos de evaluacién pueden utilizarse también para que el alumno realice auto
evaluaciones durante la formacion de las competencias profesionales, a fin de que conozca sus
carencias y fortalezas.

La lista de cotejo es un instrumento que permite verificar que los productos terminados cumplen con
las caracteristicas y estandares en el sector laboral.

Guia de observacion es un instrumento que verifica que el desempefio y actitudes relacionada a la
ejecucion de una actividad.

Instrumentos para medir conocimiento. Miden el grado de dominio en el @mbito cognitivo.

El campo de aplicacion define las circunstancias y contextos diferenciados, en donde el candidato
debe demostrar el desempeiio que conduce a lograr el resultado expresado en la evidencia.
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El campo de aplicacién esta referido por ejemplo: a condiciones de trabajo, equipo utilizado,
materiales, técnicas, caracteristicas de la organizacion, entre otros, dependiendo de que en ellos se
presenten variantes de las evidencias.
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Mddulos y Submadulos de la Carrera de Técnicoen Tu  rismo

culturales.

Duracion
Madulos Submadulos
LIED Total
semana
. Proporcionar la informacion de los atractivos turisticos 5
de la region.
[1. Proporcionar la informacion del Patrimonio Turistico 4
5 | - Proporcionar Servicios de Nacional. 272
Informacion Turistica. I1l. Proporcionar la informacion sobre los servicios de las 4 Horas
empresas turisticas de su region.
IV. Proporcionar la informacién de las actividades del 4
Turismo alternativo.
[l. Atender al Cliente en . Registrar las reservaciones de clientes. 5
£ |3 | Establecimientos de II. Controlar el registro del huésped. 6 272
% Hospedaje. — Horas
= [1I. Preparar las habitaciones para su uso. 6
(3]
o 4o | Il Preparar Alimentos y |. Elaborar los platillos. 10 272
Bebidas. II. Preparar las bebidas. 7 Horas
o V.- Proporcionar Servicios de | - Atender al cliente en alimentos. 8 192
Alimentos y Bebidas. II. Atender al cliente en bebidas. 4 Horas
. Preparar los eventos de negocios y sociales. 4
V.- Operar Eventos de II. Preparar los eventos culturales 192
6° | Negocios, Sociales y - rep : 4 Horas
Culturales. 1. Comercializar los eventos de negocios, sociales y 4
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GUIA DE OBSERVACION: TTUR-04/M2S2/ED1-3

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Turismo

Médulo: 11 Atender al cliente en establecimientos de hospedaje

Submédulo: 1l Controlar el registro del huésped

Evidencia por desempefio: La entrada del huésped registrada

Evidencia de actitud asociada: Orden y amabilidad

1.- Registro:

Huésped
pago

Instrucciones para el alumno:  Prepara el reporte que el docente solicité cumpliendo con los requerimientos que a

continuacion se enlistan para la certificacion de la competencia.

CRITERIOS

CUMPLIO

SI

NO

OBSERVACIONES

1. ¢\Verifico la ocupacion de las habitaciones programadas, de

acuerdo con el reporte de reservaciones?

2. ¢Verifico que el registro de la entrada del huésped

corresponda con las condiciones de hospedaje pactadas?

3. ¢0rganizo el prerregistro de grupos, de acuerdo con las

condiciones pactadas en su reservaciéon?

4. ¢Realizé el reporte en orden del estado de las habitaciones de

acuerdo con el reporte de ama de llaves?

5. ¢Bloqued habitaciones de acuerdo con las reservaciones

garantizadas?

6. ¢Comunico el monto de la garantia de pago a las areas de

servicio al huésped?

7. ¢Comunicé al huésped con amabilidad sobre la infraestructura

del hotel?

8. ¢Registré el pago, de acuerdo a la forma como lo definié el

huésped?

9. ¢Solucion6 quejas del huésped?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TTUR-04/M2S2/ED2-3

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Turismo

Médulo: | Atender al cliente en establecimientos de hospedaje

Submédulo: 1l Controlar el registro del huésped

Evidencia por desempefio: El efectivo y los valores controlados

Evidencia de actitud asociada: = Orden y amabilidad

1.-Valores:
Efectivo
Fondo Fijo
Cambio de divisa
Comprobantes de gastos

Instrucciones para el alumno:  Controla el efectivo y los valores cumpliendo con los requerimientos que a continuacion

se enlistan para la certificacion de la competencia.

CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
Sl NO
1. ¢Verifico que el fondo fijo este de acuerdo con los linamientos
del establecimiento?
2. ¢Controlé reportes de caja en orden al cierre del turno de
acuerdo con los ingresos recibidos?
3. ¢Control6 reportes de caja de acuerdo a los servicios
prestados?
4. ¢ Control6 reportes de comprobantes de gastos?
5. ¢Registré el pago de acuerdo con el tipo de servicio
proporcionado amablemente?
6. ¢Realizé el cambio de divisa de acuerdo a la moneda
extranjera recibida y al tipo de cambio autorizado?
7. ¢Actualizé la cuenta de acuerdo con el costo de sus
consumos?
Observaciones
Generales
Evalu6 (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TTUR-04/M2S2/ED3-3

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Turismo

Médulo: | Atender al cliente en establecimientos de hospedaje 1. Reportes de quejas
Submddulo: Il Controlar el registro del huésped 2. Factura

Evidencia por desempefio: La estancia y salida del huésped atendida

Evidencia de actitud asociada: Orden y Amabilidad

Instrucciones para el alumno:  Atiende la estancia y salida del huésped cumpliendo con los requerimientos que a

continuacion se enlistan para la certificacion de la competencia.

CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
Sl NO
1. ¢Canalizé quejas de las habitaciones al area que
correspondia?
2. ¢Canalizd desperfectos de las habitaciones al area que
correspondia?
3. ¢Realizé la natificacion al huésped de que la garantia de
pago esta por llegar a su limite con amabilidad?
4. ¢Entreg6 la cuenta al cliente antes de su liquidacién de
forma clara y comprensible?
5. ¢Registro la salida del huésped de acuerdo al
procedimiento sefialado en el establecimiento?
6. ¢Verifico que la factura elaborada contenga los datos
fiscales proporcionados por el huésped y el monto de su
cuenta?
7. ¢Atendid las quejas del cliente de acuerdo a los servicios
con que dispone el establecimiento?
8. ¢Atendid las quejas del cliente de acuerdo a los servicios
contratados?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TTUR-04/M2S2/EP1-3

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Turismo 1.- Registro por el recepcionista
Modulo: | Atender al cliente en establecimientos de hospedaje

Submadulo: Il Controlar el registro del huésped a) Individual

Evidencia por producto:  La entrada del huésped registrada b) Grupal

Evidencia de actitud asociada: Orden y responsabilidad

Instrucciones para el alumno:  Registra a un huésped en el escenario preparado por el docente cumpliendo con los

reguerimientos que a continuacion se enlistan para la certificacion de la competencia.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

1. Latarjeta de registro contiene:
Nombre del huésped
Domicilio
Fecha de entrada
Fecha de salida
Ocupacion
Tipo de habitacion
Tarifa
Forma de pago ( Efectivo, tarjeta de crédito )
Firma del huésped

2. El prerregistro de grupos, de acuerdo con las condiciones pactadas en su reservacion:

entregado
organizado

3. Elregistro de la entrada del huésped corresponda con las condiciones de hospedaje pactadas

verificadas
4. Laentrada del huésped con orden registrada

Observaciones

Evalu6 (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion

Pagina 11 de 14




LISTA DE COTEJO: TTUR-04/M2S2/EP2-3

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Turismo

Médulo: | Atender al cliente en establecimientos de hospedaje

1.-Tipo de reporte:

Submaodulo: Il Controlar el registro del huésped

Evidencia por producto: El efectivo y los valores controlados

Evidencia de actitud asociada:

Orden y responsabilidad

Manual
Electrénico

Instrucciones para el alumno:

Entrega un reporte de caja cumpliendo con los requerimientos que a continuacién se
enlistan para la certificacion de la competencia.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl

NO

1. Elreporte de caja de recepcion contiene:

Nombre del cajero
Firma del cajero
Turno del cajero
Fondo fijo recibido
Ingresos

Egresos

Tipo de cambio

2. Los vales de caja contienen:

Cantidad ( en letra y nimero)
Concepto

Autorizé

Nombre

Firma

Recibié

Nombre

Firma

Fecha

3. El Reporte de caja de seguridad contiene:

Nombre del cliente
Numero de llave
Firma del cliente
Fecha

Observaciones

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TTUR-04/M2S2/EP3-3

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Turismo

Médulo: | Proporcionar servicios de Informacién Turistica

Submédulo : 1l Controlar el registro del huésped

Evidencia por producto: La estancia y salida del huésped atendida

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad

1.-Tipo de huésped:
Individual
Grupal

Instrucciones para el alumno:  Realiza un simulacro para el registro del huésped cumpliendo con los requerimientos

que a continuacién se enlistan para la certificacion de la competencia.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl

NO

1. Labitacora de la estancia del huésped contiene:

Desperfectos

Sugerencias

Numero de habitacion

Nombre del huésped

Fecha de estancia del huésped
Numero de factura

Fondo de caja

Equipo de trabajo (radios, computadora, copiadoras,etc.)
Numero control remoto (prestados, disponibles y total)

Control de efectivos y valores

Firmas por turnos, de quien recibe y quien entrega

2. Lafactura del huésped contiene:

Fecha

Nombre

Firma del cliente
Datos fiscales
Folio

Clave de cargo
Cargos

Concepto

Monto de la factura
Subtotal

IVA

Impuesto sobre hospedaje
Total
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CARACTERISTICAS

CUMPLE

SI NO

3. Elregistro de caja de seguridad contiene:

Numero de folio
Caja nimero
Nombre del huésped
Direccién

Ciudad

Estado

Habitacion

Fecha

Firma del huésped

4. El vale de caja chica contiene:
Fecha
Bueno por
Recibi la cantidad de
Por concepto de
Autoriz6
Recibio

5. Las tareas oportunamente ejecutadas

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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