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Mensaje para los Maestros

El Modelo de la Educaciéon Media Superior Tecnolégica comprende y alienta continuamente un proceso de formacién humana en
todas las etapas de la vida, a la vez que faculta para responder por nuestros egresados como seres sociales, transformadores, con
destrezas adquiridas, creatividad, claridad de criterio y solidaridad. Asi mismo, se busca una mayor flexibilidad para el transito
dentro del sistema educativo e impulsar las oportunidades de calidad y pertinencia de los procesos educativos que se desarrollan al
interior de los planteles, en vinculacion estrecha con el medio social.

El presente programa tiene el propoésito de orientar el trabajo docente en el componente de formacion profesional siguiendo una
estructura modular ya que cada modulo se divide en submaddulos, los cuales especifican lo que el alumno sera capaz de realizar al
término de cada uno en sitios de insercion laboral.

Los modulos de formacion profesional se elaboraron de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Coordinacion Nacional de
los CECYTES en trabajos colegiados con docentes que cuentan con experiencia en el disefio y operacion de programas de
educacién basada en competencias

En cada submddulo se presenta el desarrollo didactico, considerando los resultados de aprendizaje a lograr, las competencias a
desarrollar, las estrategias de aprendizaje, los recursos y materiales de apoyo, los criterios y las evidencias para realizar la
evaluacion.

En los resultados de aprendizaje y sitios de insercién de cada modulo se presenta lo que el alumno sera capaz de hacer(los
aprendizajes demostrados a través de competencias) y el area en donde podra laborar.

En las estrategias de aprendizaje se consideran:

El encuadre grupal: proporciona al alumno la informacion relacionada con los contenidos y competencias a desarrollar, asi como
los criterios para la evaluacion de competencias.

La relacion con el entorno: son actividades que contextualizan el escenario y sitios insercion donde el alumno desarrollara la
funcion laboral.

El desarrollo de las esferas de competencia: son actividades de solucién de problemas, demostracion de procedimientos técnicos,

busqueda de informacion con apoyo de las tecnologias de la informacion y comunicacion, investigacion de campo y bibliografica,
aplicacion de evaluaciones formativas y realimentacion.
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El cierre  del submddulo: son actividades que sintetizan y realimentan el proceso de aprendizaje, ademas de evaluar las
competencias adquiridas.

Los recursos materiales de apoyo: son los necesarios para desarrollar y ejercitar la competencia.

La evaluacion de las competencias: proceso mediante para verifica el aprendizaje de acuerdo a los resultados de evaluacion a
través de las evidencias de conocimiento, desempefio o producto.

En la evaluacién de competencias se consideran:

Las evidencias por desempefio: son las habilidades y destrezas que el alumno debera demostrar al realizar una actividad
relacionada con un resultado de aprendizaje o competencia a desarrollar.

Las evidencias por producto: son los productos tangibles que el alumno debe entregar, como resultado de una actividad
relacionada con una competencia a desarrollar.

Las evidencias de conocimiento: son los aprendizajes que manifiestan los alumnos, producto de la aplicacion de un instrumento de
evaluacion.

Las evidencias de actitudes: son los valores, actitudes y habitos que el alumno manifiesta al desarrollar una actividad.

Las fuentes de informacion: es una lista que constituye el acervo basico de consulta para el desarrollo de los contenidos del
submodulo.

El glosario: es la lista de palabras técnicas con su respectiva definicion.

Cada docente podra establecer las actividades complementarias para lograr los resultados de aprendizaje de acuerdo con su
experiencia, asi como sugerencias y/o recomendaciones para la operacion del programa.
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Justificacion de la Carrera

La creciente globalizacion de los mercados Yy la acelerada innovacion tecnoldgica que se vive actualmente, plantea retos
considerables a la comunidad educativa, siendo uno de los principales, la necesidad de elevar la competitividad de nuestros

alumnos, quienes a corto plazo iniciaran su insercion en el ambito laboral.

En afios recientes, el pais ha experimentado un crecimiento considerable en su actividad turistica gracias al crecimiento de la
infraestructura y de los servicios en los principales lugares que cuentan con atractivos turisticos, siendo aquellos los sitios de

insercion en donde nuestros alumnos habran de desempefiarse.
Los CECyTEs, ofrecen la carrera de técnico en Turismo para dar respuesta a una demanda laboral que requiere de personal
con conocimientos, habilidades y destrezas para desempefiarse con éxito en las diferentes empresas que prestan servicios

turisticos.

Los modulos profesionales permiten al alumno, ampliar y orientar sus expectativas hacia los contextos laborales que lo lleven a

una constante superacion profesional y personal.
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SECRETARIA DE
EDUCACION

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

CECYTEs
ESTATALES DE CECyTEs
SUBSECRETAA O EoUCAC N Estructura Curricular del Bachillerato
Tecnologico en Turismo Clave-TTUR-04
ler. 20. 3er. 40. 50. 60.
Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre
Algebra TQeometr|a y Geometria Analitica Célculo Probabilidad y Estadistica Matematica Aplicada
rigonometria
4 horas 4 horas 4 horas 5 horas 5 horas
4 horas
Inglés | Inglés II Inglés lll Inglés IV Inglés V Optativa
3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 5 horas 5 horas
Asignatura especifica del
Quimica | Quimica ll Biologia Fisica | Fisica Il area propedéutica
4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (1)
5 horas
Tecnologlas_ ’de = =Gz, S Ciencia, Tecnologia, Ecologia Ciencia, Tecnologia, Sociedad y AS|gpatura espegfl_ca del
Informacion Oral - area propedéutica
N : Sociedad y Valores |l Valores I .
y la Comunicacién y Escrita Il correspondiente (2)
4 horas 4 horas 4 horas
3 horas 4 horas 5 horas
Ciencia, Tecnologia, ) ) )
Sociedad y Valores | Modullo | Modulq Il Mé6dulo 11 Médulo IV Médulo V
4 horas Propgrplonar Atender 6.1' C;hente en Preparar Alimentos y Proporcionar Servicios de Opera}r Eventqs de
Servicios de Establecimientos de - . X Negocios, Sociales y
- g - . Bebidas. Alimentos y Bebidas.
Lectura, Expresion Informacion Turistica. Hospedaje. 17 Horas 12 Horas Culturales.
Oral y Escrita | 17 Horas 17 Horas 12 Horas
4 horas
COMPONENT[E DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL
BASICA PROPEDEUTICA 1 200 HORAS
1, 200 HORAS 480 HORAS ’
Area Fisico — Matematicas Area Econdémico — Administrativas Area Quimico — Bioldgicas
Temas de Fisica (1) Administracion 1) Bioguimica 1)
Dibujo Técnico  (2) Economia (2) Biologia Contemporanea (2)
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Estructura de la Carrera de Técnico en Turismo

Propésito de la Carrera:

Al término de la carrera el egresado sera capaz de atender al cliente en establecimientos de hospedaje, de alimentos y bebidas
asi como operar servicios de viajes turisticos y eventos de negocios, sociales y culturales.

Perfil Profesional:

Al término de la carrera el egresado sera capaz de laborar en empresas del sector turistico, con la finalidad de proporcionar
atencion al cliente.
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Modulos y Submaoédulos de la Carrera de Técnicoen Tu  rismo
Duracion
Modulos Submadulos
RIS Total
semana
|. Proporcionar la informacion de los atractivos turisticos 5
de la region.
Il. Proporcionar la informacién del Patrimonio Turistico 4
20 l.- Proporcionar Servicios de Nacional. 272
Informacion Turistica. ll. Proporcionar la informacion sobre los servicios de las 4 Horas
empresas turisticas de su region.
IV. Proporcionar la informacion de las actividades del 4
Turismo alternativo.
II.- Atender al Cliente en |. Registrar las reservaciones de clientes. 5
£ | 3 | Establecimientos de Il. Controlar el registro del huésped. 6 272
& Hospedaje. ——— Horas
< lll. Preparar las habitaciones para su uso. 6
(<5}
2 4o | !Il-- Preparar Alimentos y . Elaborar los platillos. 10 272
Bebidas. II. Preparar las bebidas. 7 Horas
go | IV.- Proporcionar Servicios de . Atender al cliente en alimentos. 8 192
Alimentos y Bebidas. ll. Atender al cliente en bebidas. 4 Horas
|. Preparar los eventos de negocios y sociales. 4
V.- Operar Eventos de Il. Preparar los eventos culturales 192
6° | Negocios, Sociales y : P i 4 Horas
Culturales. [ll. Comercializar los eventos de negocios, sociales y 4
culturales.
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Resultados de Aprendizaje y Sitios de Inserciéon

Resultados de Aprendizaje

Sitios de Inserciéon

Moédulo I: Al término del modulo el alumno sera capaz de:

Proporcionar informaciéon de los atractivos turisticos, las
actividades del turismo alternativo y los servicios de las
empresas turisticas de la regién, asi como del patrimonio

turistico nacional.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en:

Areas donde se proporcione informacion turistica tales como:
de
Microempresas Turisticos,

Modulos Informaciébn  Turistica, Promotoras Turisticas,

Dependencias de Gobierno, Zonas
Arqueoldgicas, Transportes Turisticos, Campamentos, Balnearios,

Hoteles, Centros Recreativos, Parques acuaticos.

Moédulo 1I: Al término del modulo el alumno sera capaz de:

Atender al cliente desde que efectla su reservacion, registro
de entrada, durante su estancia, salida del huésped, cobro
de los servicios recibidos, preparar las condiciones de la

habitacion para la llegada y estancia del huésped.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en:
Areas donde se presten servicios de hospedaje tales como: Hoteles,

Moteles, Haciendas y Casas rurales, Albergues, Centros

Vacacionales, Campamentos, Posadas, Villas, Condominios,

Cabanas.

Modulo 111: - Al término del modulo el alumno sera capaz de:

Confeccionar los platillos, darles terminado, elaborar
bebidas alcohdlicas y no alcohélicas desde la seleccidén de
la materia prima, equipo de trabajo, utensilios y preparar

instalaciones.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en:

Areas donde se produzcan alimentos y bebidas tales como:
Restaurantes, Centro de Convenciones, Comedores industriales,
Cocina del aire, Cocinas del sector salud, Centros de Rehabilitacion
Social, Instalaciones Militares, Embarcaciones, Cafeteria, Bares,

Cantinas, Lounge Bar, Karaokes, Centros Nocturnos, Autoempleo.
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Resultados de Aprendizaje y Sitios de Insercién

Resultados de Aprendizaje

Sitios de Inserciéon

Moédulo 1V: Al término del modulo el alumno sera capaz de:
Servir alimentos y bebidas al comensal, prever el material

necesario y desarrollar el servicio de atencion al cliente.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en:

Areas donde se preste el servicio de alimentos y bebidas tales como:
Restaurantes, Centro de Convenciones, Embarcaciones, Cafeteria,
Bares, Cantinas, Lounge Bar, Karaokes, Centros Nocturnos,

Autoempleo.

Médulo V: Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Reservar y contratar los servicios para llevar a cabo el
evento y atender imprevistos con el objeto de evitar fallas

durante su realizacion.

Al término del médulo el alumno seré capaz de laborar en:

Areas donde se presten servicios de reservacion y contratacién de
servicios de eventos especiales, tales como: Hoteles, Restaurantes,
Salones de eventos Sociales, Centro de Convenciones, Empresas
organizadoras de eventos, Alquiladoras de mobiliario para eventos,

Microempresarios.
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Programa de Estudio

Modulo I Atender al Cliente en Establecimientos de Hospedaje Duracion 272 Horas

Submédulo Controlar el registro del huésped. Duracion 6 hrs/sem

Resultado de Al terminar el submaddulo el alumno sera capaz de registrar la entrada y salida del huésped, asi como el
Aprendizaje cobro de su cuenta.

1. Registrar la entrada del huésped
Competencias | 2. Controlar el efectivo y valores
a Desarrollar 3. Atender la estancia y salida del huésped

Datos Generales

Estrategia de Aprendizaje

A) Encuadre grupal:

A través de una exposicion el docente debera:

- Presentar el submaodulo.
Informar los contenidos del submaddulo.
Informar los resultados de aprendizaje.
Informar sobre las competencias a desarrollar.
Informar sobre las evidencias de desempefio.
Informar sobre las evidencias de producto esperadas.
Hacer referencia a la NTCL.
El docente realiza una actividad para asegurarse de la comprension de los puntos expuestos.

B) Relacion con el entorno:
El docente realiza visitas con los alumnos a empresas que proporcionen servicios de hospedajes.
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Estrategia de Aprendizaje

C) Desarrollo de las esferas de competencia:

1. Reugqistrar la entrada del huésped.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Actualizar el reporte del estado de las habitaciones, de acuerdo con el reporte de ama de llaves.

Verificar la ocupacion de las habitaciones programadas, de acuerdo con el reporte de reservaciones.
Organizar el preregistro de grupos, de acuerdo con las condiciones pactadas en su reservacion.

Bloquear habitaciones de acuerdo con las reservaciones garantizadas.

Verificar que el registro de la entrada del huésped corresponda con las condiciones de hospedaje pactadas.
Registrar el pago, de acuerdo a la forma como lo definié el huésped.

Comunicar el monto de la garantia de pago a las areas de servicio al huésped.

Comunicar al huésped sobre la infraestructura del hotel.

Solucionar quejas del huésped.

Conocimientos sobre:

NOM-10-TUR-1999 y NOM-01-TUR-1999 en lo referente al registro de entrada del huésped.
Fraseologia de hospedaje.

Departamento de recepcion.

Relaciones publicas.

Servicios que ofrecen los establecimientos de hospedaje.

Actitudes:
Orden
Amabilidad

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Registrar la entrada del huésped.
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Estrategia de Aprendizaje

2. Controlar el efectivo y valores.

El docente disefara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Verificar el fondo fijo de caja esta de acuerdo a los lineamientos del establecimiento.

Elaborar reportes de caja al cierre del turno de acuerdo con los ingresos recibidos, servicios prestados y comprobantes de
gastos.

Registrar el pago de acuerdo con el tipo de servicio proporcionado.

Realizar el cambio de divisa de acuerdo a la moneda extranjera recibida y al tipo de cambio autorizado.

Actualizar la cuenta de acuerdo con el costo de sus consumos y servicios.

Conocimientos sobre:
Tipo de cambio.

Caja de recepcion.
Reportes

Hoteleria

Actitudes:
Responsabilidad
Orden

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Controlar el efectivo y valores.

3. Atender la estancia y salida del huésped.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Canalizar quejas y desperfectos de las habitaciones al area que corresponda.

Realizar la notificacion al huésped de que la garantia de pago esta por llegar a su limite.
Entregar la cuenta al cliente antes de su liquidacion.

Registrar salida del huésped de acuerdo al procedimiento sefialado en el establecimiento.
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Estrategia de Aprendizaje

Verificar que la factura elaborada contenga los datos proporcionados por el huésped y el monto de su cuenta.
Atender las quejas del cliente de acuerdo a los servicios con que dispone el establecimiento y los servicios contratados.

Conocimientos sobre:

Recepcion

Relaciones publicas.

Sistema de registro.

Contabilidad Hotelera.

Servicios que ofrecen los establecimientos de hospedaje.

Actitudes:
Orden
Amabilidad

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Atender la estancia y salida del huésped.

D) Cierre del submodulo:
El docente disefiara una actividad que integre las competencias desarrolladas en el Submodulo. (NOTA: La actividad podra
ser ejecutada de manera individual o por equipos).
El docente realimentara a los alumnos sobre las fallas y desviaciones observadas en la actividad integradora.

E) Recursos materiales de apoyo:

Videos promocidnales
Television

DVD

Revistas turisticas
Fotos

Equipo de computo
Proyector de acetato
Folletos turisticos
Boletines turisticos
Tripticos turisticos

Pagina 16 de 31




Evaluacién de Competencias

Actividad :

El docente disefiara una actividad que integre las competencias desarrolladas en el submddulo para que el alumno de manera
individual lo demuestre.

Evidencias por desempefio: 50%
1. La entrada del huésped registrada.
2. El efectivoy los valores controlados.
3. La estancia y salida del huésped atendida.

Evidencias por producto: 40%
1. La entrada del huésped registrada.
2. El efectivo y los valores controlados.
3. La estanciay salida del huésped atendida.

Evidencias de conocimiento: 0%

Evidencias de actitudes: 10%
Orden :
Evidencia de desempefio
1. La entrada del huésped registrada.
2. El efectivoy los valores controlados.
3. La estancia y salida del huésped atendida.

Evidencia por producto
1. La entrada del huésped registrada.
2. El efectivoy los valores controlados.

Amabilidad:
Evidencia de desempefio
1. La entrada del huésped registrada.
2. El efectivoy los valores controlados.
3. La estanciay salida del huésped atendida.
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Evaluacion de Competencias

Responsabilidad :
Evidencia por producto
1. La entrada del huésped registrada.
2. El efectivoy los valores controlados.
3. La estancia y salida del huésped atendida.
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Glosario

ADJOINING ROOMS: Habitaciones adjuntas
ADJUSTMENT: Ajustes.

ADVANCE DEPOSIT: Deposito por anticipado.

AGENTS COUPON: Cupén para el agente.

AGENTS NUMERIC CODE: Cddigo numérico del agente.

AGENCY LEDGER: Cuentas por cobrar a agencias. Parte del grupo de cuentas por cobrar a cargo de agencias de viajes, por
consumos incurridos por clientes que ya salieron del hotel.

ALLOTMENT: Grupo de habitaciones periédico, separado para algunas agencias, previo contrato realizado.
ALLOWANCE: Reduccion al folio o cuenta de huésped por error al cargar o un servicio no aceptado.
AMERICAN BREAKFAST: Desayuno completo (americano).

AMERICAN PLAN: Plan americano, incluye habitacion, desayuno, comida y cena.

ARRIVAL AND DEPARTURE LIST: Lista de personas que se esperan que lleguen y partan del hotel.
ARRIVAL TIME: Hora de llegada.

AVAILABLE ROOMS: Numero de habitaciones disponibles en el hotel.
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Glosario

AVERAGE NUMBER OF GUESTS: Numero promedio de huespedes.
AVERAGE NUMBER OF ROOMS: Numero promedio de habitaciones.

AVERAGE ROOM RATE: Tarifa promedio por habitacion. Resultado de dividir el total de rentas entre el nUmero de cuartos
ocupados.

BANQUET SERVICE: Servicio de banquetes de alimentos y bebidas.

BEST AVAILABLE: Lo mejor de lo disponible. Promesa del prestador de servicios turisticos para un cliente que hace una
reservacion. Cuando esta peticibn acompafia a la reservacion, significa que el cliente desea y esta dispuesto a pagar por lo mejor
que este disponible.

BELL BOYS: Botones.

BLANKET RESERVATION : Conjunto de habitaciones para un grupo cuyos miembros solicitan su propia reservacion.

BLOCK: Bloquear. Separar uno o varios cuartos para huéspedes futuros. En algunos hoteles se utilizan también para designar una
habitacion que se esta reparando.

BRIEFING TOUR: Promocién de un hotel, asociacion de hoteles u oficinas de convenciones que venden un destino. Por ejemplo:
Bermuda Briefing.

BROCHURE: Folleto, material impreso para la promocion de los servicios.
BRUNCH: Alimento matutino que se sirve tarde. Es una combinacion del desayuno y comida (almuerzo).
CANCELLATION: Cancelacion.

CANCELLATION FEE: Cargo por cancelacion.
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Glosario

CANCELLATION POLICY: Politica de cancelacion.

CASHIER: Cajero.

CHANGE GUESTS: Personas que llegan al hotel sin reservacion y que no son huéspedes frecuentes.
CHECK IN: Registro de entrada del huésped.

CHECK OUT: Registro de salida del huésped.

CHECK OUT TIME: Hora de salida. Hora en que vence la habitacion.

CHECK ROOM: Guarderia de equipaje.

CITY LEDGER: Cuentas por cobrar, grupo de cuentas pendientes de cobro, sin incluir las cuentas de huéspedes. Incluye las
cuentas locales y foraneas.

CLOSE OF THE DAY: Hora arbitraria designada por el gerente o contador del hotel para separar los archivos y contabilidad de un
dia con otro.

CLOSED DATES: Fechas cerradas son aquellas en las cuales el hotel tiene reservadas todas las habitaciones.
COMMERCIAL HOTEL: Hotel comercial. Es aquel cuya principal clientela son hombres de negocios.
COMMERCIAL RATE: Tarifa comercial para compafiias previo acuerdo con el hotel en reservaciones individuales.

COMISION: Comision. Honorarios pagados a las agencias de viajes por los hoteles o las aerolineas por recomendar los servicios
de éstos.

COMPLEMENTARY ROOM: Habitacién de cortesia. Cuartos a los cuales no se les carga renta.

CONNECTING DOOR: Puerta de comunicacion entre dos habitaciones.
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Glosario

CONNECTING ROOMS: Habitaciones conectadas a través de una puerta o corredor.

CONTINENTAL BREAKFAST: Desayuno continental incluye jugo, pan tostado, mermelada, café (leche, t¢ o chocolate) y pan
dulce.

CONTINENTAL PLAN: Convencion, grupo de personas que se relnen para conocer nuevas politicas, normas e instrucciones de
una organizacion.

CONVENTION: Convencion, grupo de personas que se rednen para conocer nuevas politicas, normas e instrucciones de una
organizacion.

COUPON: Cupon. Es entregado por la agencia a clientes para que lo entregue al hotel a cambio de algunos o todos los servicios,
segun lo especifique.

CREDIT CARD CALL: Llamada a cargo a tarjeta de credito.
CREDIT NOTE: Notas de credito.

CUT OFF DATE: Fecha limite de corte. Se utiliza para recibir el depdsito por reservaciones del cuarto en el hotel. En caso de no
recibir este depdsito antes de la fecha se cancela la reservacion.

CUTT OFF TIME: Hora limite de corte (6 p.m., por lo regular). Utilizada en hoteleria para las reservaciones sin depdsito.
CUT-RATE: Tarifa reducida.

DAY RATE: Tarifa de dia. Por no haber hecho uso de la habitacion durante la noche, en algunos hoteles se carga media renta.
DE LUXE ROOM: Cuarto de lujo.

DEPOSIT RECEIPT: Recibo de depdsito que se entrega al cliente al pagar algun anticipo por servicio que se prestaran en el futuro.
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DEPOSIT RECEIPT: Recibo de depdsito que se entrega al cliente al pagar algun anticipo por servicio que se prestaran en el futuro.
DOUBLE OCCUPANCY: Habitacion que se ocupa por dos personas.

DOWN PAYMENT: Pago inicial utilizado en la generalidad de los hoteles.

DUPLEX ROOM: Habitacion de dos pisos conectados entre si mediante una escalera (habitacion y sala).

EUROPEAN PLAN: Plan europeo (en la tarifa solo se incluye la habitacion).

EXECUTIVE ROOM: Un cuarto de hotel con sofas que se convierten en camas.

EXTENSION: Extensiéon. Cuando los huéspedes desean prolongar su estancia después de su fecha de salida.

EXTRA MEALS: Alimento extra construido por los clientes que tienen plan americano o modificado. Se hace un cargo adicional.
FARE: Tarifa. Cantidad que el cliente debe pagar al prestador de servicios turisticos.

FLAT RATE: Tarifa especifica entre el hotel y la agencia de viajes, que considera baja y no se comisiona.

FORECAST: Pronostico-estimacion de la ocupacion futura del hotel.

FORFEITED DEPOSIT: Un depdsito de una reservacion cuyo cliente no se presento y el hotel lo retendra como pago de la renta de
la habitacion. También se le llama “a lost deposit”.

FREE AIRPORT SHUTTLE: Transportacion gratuita al aeropuerto.

FREE PARKING: Estacionamiento gratuito.

FREE SALE: Venta libre. Cuando la linea aérea, el agente de viajes o el representante comprometen el espacio de un hotel sin
pedir confirmacion a éste.
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FRONT DESK: Muebles de recepcién. Recepcion.

FRONT OF THE HOUSE: Areas publicas para huéspedes y clientes.

FRONT OFFICE CASHIER: Persona que hace los cargos y abonos a las cuentas de huéspedes, y las cobra a su salida.
FRONT OFFICE MANAGER: Gerente de recepcion.

FULL HOUSE: Hotel lleno. Cuando el hotel no se tienen habitaciones disponibles. Lleno 100%.

GROUP RATES: Tarifas grupales.

GUARANTED RESERVATION: Reservacion garantizada mediante depdésito o documento escrito.

GUEST BILL: Cuenta del huésped. También se le llama factura o folio, en ella se hacen los cargos y abonos respectivos.
GUEST CHARGE: Cargo al huésped. Pueden ser diferentes conceptos como lavanderia, renta, alimentos, etc.

HELD LUGGAGE: Equipaje retenido al huésped por no pagar la cuenta.

HOSPITALITY ROOM: Salén para reuniones.

HOST BAR: Bar privado donde las bebidas estan pagadas por un patrocinador.

HOT LIST: Lista de tarjetas de crédito robadas y extraviadas.

HOTEL VOUCHER: Cupdn otorgado por el operador de viajes o la agencia de viajes al cliente que cubre aspectos pagados por

éste. Los clientes lo entregan al registro y el hotel lo envia al cobro la agencia u operador para su pago (existe contrato previo entre
hotel y agencia para la aceptacion de estos cupones.)
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HOUSE CALL: Llamada telefonica hecha por algun ejecutivo del hotel por motivos de negocios del mismo.

HOUSING BUREAU: Asignacion de la oficina de convenciones de la ciudad para hospedar a los participantes de una convencion a
varios hoteles de la ciudad que participan con tarifas especiales para el grupo.

IN PLANT AGENCY: Agencia de viajes establecida bajo el patrocinio de alguna compafia, s6lo da servicio a ésta.

IN SEASON RATE: Tarifa de temporada alta. Usada en los periodos de alta ocupacion de hoteles.

INCENTIVE GROUP: Grupo de incentivos. Personas a las cuales se les otorgo el viaje como premio a alguna labor realizada.
INSIDE ROOM: Habitacion al interior.

INTERNAL SELLING: Todos los objetos y técnicas para vender los servicios del hotel o restaurantes dentro de él.

LAND ARRANGEMENTS: Arreglos terrestres.

LATE ARRIVAL: Llegada tarde. Cliente que llega después de la hora de corte para las reservaciones sin depdsito. Usualmente
después de las 6 p.m.

LATE CACELLATION: Cancelacion tardia. Segun el prestador de servicios existe un cargo por este concepto.
LATE CHARGE: Cargo departamental que llega a la caja de recepcion después de la hora de salida.
LATE CHECK OUT: Salida tarde. Huéspedes que salen del hotel después de la hora de salida.

LIGHT BAGAJE: Equipaje ligero. Término para designar a huéspedes del hotel que tienen poco equipaje. Se les cobra por
anticipado.

LIVE ENTERTAINMENT: Entretenimiento en vivo.

LOCK OUT: Cerrar el acceso al huésped a su habitacién, ya que debe una cantidad elevada y no ha hecho caso a la solicitud del
hotel para pagar la cuenta.
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LONG DISTANGE CALL: Llamada de larga distancia.
LOW SEASON: Epoca del afio en que el trafico de turistas y tarifas de unos destinos son bajos.

MASTER ACCOUNT: Cuenta maestra. Cuenta por cobrar a una organizacion en la cual se carga aspectos previamente acordados
(renta, alimentos, bebidas, etc.)

MASTERKEY: Llave maestra. Abre todas las habitaciones del hotel.

MEETING ROMOS: Salones para reuniones.

MESSAGES: Mensajes.

MESSAGES LAMP: Luz cerca o en el teléfono para notificar al huésped que la operadora tiene un mensaje para él.

MAP (MODIFIED AMERICAN PLAN): Plan americano modificado. Incluye habitacién, desayuno completo y comida o cena.
MORNING CALL: Llamada matutina.

MOTEL (MOTOR HOTEL): Lugares para alojamiento situados por lo regular en las entradas de las ciudades o junto a carreteras y
donde el huésped puede estacionar su vehiculo junto a la habitacién.

NET RATE: Tarifa neta. Tarifa para agencia de viajes mayoristas, la cual no se comisiona por el hotel por ser baja. La agencia la
vende al cliente.

NIGHT AUDIT.: Auditoria nocturna. Procedimiento de verificacion de los totales de los ingresos departamentales, los informes de
éstos y lo cargado a través de la caja registradora.

NO SHOW: Reservacion con deposito cuyo huésped no se presento.
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OFF PEAK RATE: Tarifa fuera de temporada.
OFF SEASON RATE: Tarifa fuera de temporada regularmente es la tarifa baja en periodos de baja ocupacion.

ON REQUEST: Término usado por las oficinas de reservaciones externas de hoteles para indicar que no es posible confirmar la
habitacion solo en solicitud directa al hotel.

OPTION DATE: Fecha opcional. Fecha tentativa acordada por el comprador.
OUTSIDE ROOM: Habitacion con vista al exterior.

OVERBOOKING: Sobreventa. Aceptacion de un numero mayor de reservaciones que de cuartos disponibles en determinada
fecha.

OVERSTAY: Cuarto con salida tardia. Fecha asignada como salida colocada en la tarjeta de registro se rebasa.
PACKAGE: Paguete. Conjunto de objetos y servicios que se venden al publico a un precio.

PAID IN ADVANCE: Pago por anticipado. Al registrarse, el huésped realiza el pago o deja firmado el pagaré de su tarjeta de
crédito.

PERMANENT GUEST: Huésped que reside por un largo tiempo en el hotel.

PERSONAL SELLING: Promocion personal en forma directa del prestador de servicios turisticos con los futuros prestadores.
POST CONVENTION REPORT: Reporte publicado después de la convencion.

PREASSING: Preasignar. Ir asignando a los futuros huéspedes sus habitaciones, antes de la llegada (frecuentemente en grupos).

PREREGISTRATION: Prerregistro. Utilizado en grupos y huéspedes importantes. Consiste en registrar los datos del futuro
huésped en la tarjeta de registro y folio, para que al llegar soélo los firme.

PROMOTIONAL FARE: Tarifa promocional
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RATE: Tarifa.

REFERENCE SYSTEMS: Sistemas de referencia. Hoteles afiliados a este sistema intercambian reservaciones. Por ejemplo, Best
Western.

REFUND COUPON: Cupén de reembolso.
REGISTERED LETTER BOOK: Libro de todas las cartas recibidas en el hotel.
RETAIL AGENCY: Agencia detallista o minorista.

ROOMING LIST: Lista de huéspedes del hotel que pertenecen a un grupo. Se recibe antes de la llegada del grupo para hacer el
prerregistro y asignarles los nimeros de las habitaciones respectivamente.

RUN OF THE HOUSE RATE: Tarifa general para algunos grupos donde se asignan las habitaciones disponibles a la llegada,
excepto suites. Generalmente es mas baja que la tarifa al publico.

SELLING INSTRUMENTS: Instrumentos para la venta.

SELL UP: Significa convencer al huésped a su arribo para que tome un cuarto de mayor tarifa al que tenia reservado o planeado.
SERVICE CHARGE: Cargo por servicio.

SERVICE STAFF: Personal de servicio. Aquel que esta en contacto directo con los clientes.

SINGLE OCCUPANCY: Habitacion ocupada por una persona.

SKIPPER: Persona que se fue sin pagar.

SLEEP OUT: Huésped que no fue a dormir.
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SPACE AVAILABLE: Espacio disponible.

SPECIAL GROUP RATES: Tarifas especiales para grupos.
STANDBY LIST: Lista de espera.

STATIONERY: Papel y sobre para escribir.

SUMMER RATE: Tarifa de verano.

TENT CARDS: Mensajes impresos de promocion de un producto para colocarse en diferentes formas geométricas (triangulares,
cubicas) en las habitaciones del hotel, en el vestibulo, en las mesas, etc.

TO PAGE: Vocear.

TRANSFER: Servicio de transportacion que se provee al turista al arribar o dejar una determinada ciudad de una terminal (aérea,
maritima o terrestre) al hotel. Por lo regular estan comprendidos en los viajes todo incluido.

TURN DOWN: Quitar la colcha durante la tarde o noche y reemplazar algunos suministros utilizados. En algunos hoteles se dice
“hacer la cortesia”.

TURNAWAYS: Clientes rechazados por no tener habitaciones disponibles.
TWIN BEDS ROOM: Habitacién con camas gemelas.
VACANCY: Cuartos disponibles.

VOUCHER: Comprobante. Forma utilizada por los departamentos para notificar a la caja de recepciéon de los cargos a un
determinado huésped del hotel. Llamado también pagaré
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WAKE UP CALL: Llamada para despertar.

WALK IN: Huésped que entro al hotel sin reservacion.

WASH: Recibir un gran nimero de cancelaciones y no shows en cierta fecha, dejando esa noche cuartos vacios.
WEEKEND RATES: Tarifas de fin de semana.

YOUTH FARES: Tarifas para jovenes.

ZERO OUT: Balance de la cuenta del huésped al liquidarla.
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