Minuta 1

b Ixmiquilpan, Hgo a 06 de septiembre de 2012

Reunion de los docentes :

Angélica Barranco Ibarra, Bertha Eugenia y Rafael Dario Chaparro Rangel para definir la propuesta del
proyecto integrador correspondiente al periodo septiembre-diciembre de 2012 de los alumnos de 4to.

Cuatrimestre de turismo con la especialidad de Hoteleria.

La reunion se inicia a las 13:15 horas en el cubiculo de la Lic. Barranco.

Se propone la realizacion de una actividad en la Ciudad de Ixmiquilpan, orientado especificamente al
sector de los SPAS, se considera la posibilidad como viable, sin embargo ello implicaria un desplazamiento
de alumnos y mobiliario, posteriormente se propone la realizacion de un congreso y la posibilidad de
alinear este trabajo con la visita a congreso de recreacion a efectuarse en Tepic Nayarit por la Universidad
Tecnoldgica de Nayarit ( UTNAY ) con la finalidad de visitar un hotel y asistir al congreso para observar
los detalles de realizacion del congreso con el claro objetivo de replicar este conocimiento el préximo
cuatrimestre en la elaboracion de un congreso, simposio, taller u otro en Ixmiquilpan.

Se acuerda una entreyjsta a dia siguiente con la Lic. Yashared Saldafia Tapia (direccién del P.E. de
Turismo) para verificar la posibilidad de integrar el viaje como una necesidad previa a la creacion del

congreso en Ixmiquilpan.

Se termina la sesion alrededor de las 15:00 horas
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6.14 Publicidad
6.15 Foto galeria
6.16 Video

6.17 PROPUESTA

Capitulo VIl CONTROL DE CALIDAD HOTELERA
Al Inicio del capitulo se deberd Inclulr una breve justificacién (Minimo de 150
palabras) acerca de la importancia de controlar la calidad en un hotel

7.1 Elaborar el cronograma del proyecto

7.2 Aplicar una herramients para el desarrollo de la justificacion (Ishikews o
Pareto)

7.3 Documentar los procedimientos del hotel elegido para estandanzar y
eficlentar el servicio ofrecido (al menos los claves).

7.4 Reakzar un FODA a la propuesta de proyecto

Capitulo VIl FORMACION SOCIOCULTURAL
Al inicio del capltulo se deberd Incluir una breve justificacion (Minimo de 150
palabras) acerca de la importancia

8.1 Creatividad en la presentacién

8.2 Redaccion y Ortografia

8.3 Proceso de generacion y depuracion de ideas

LX) técnica de ln de solucion

85 Identificacion de los valores institucionales e individuales
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Politicas
Los gastos generados por la investigacion, herramientas y demds seran
sufragados por cada equipo.

De ser necesario realizar gastos estos seran entre los
equipos a partes iguales, en caso de que un equipo logre una gestion que
permite ahorrar recursos financieros, el comité definird la ventaja a otorgar.

Cada profesor serd responsable de revisar el contenido y hacer las
correcciones correspondientes a su asignatura

De haber cambios por causas ajenas serdn comunicados a los responsables
de cada equipo para dirimir

Cualquier decision que no haya sido contemplada serd analizada por los
profesores participantes y la direccion para su solvencia.

El dia de la presentacion se debera entregar.
1. Elcd con la informacién y las evidencias de la i
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PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN PROYECTO
DE ANIMACION EN HOTEL.........
Portadz
Indice
Introduccion
Objetivo General
Objetivos Especificos
Justificacion

Capitulo | DATOS GENERALES DEL HOTEL

1.1 Nombre del Hote!

1.2 Categoria

1.3 Direccion

1.4 Tekéfono

1.5 Mapa de Ubicacion

1.6 Cadena hotelera

1.7 Antecedentes

1.8 Tipo de Operacion

1.9 Filosofia Empresarial

140  Estructura organizacional
141 Cerficaciones/ Distintivos
112 Infraestructura

11 Servicios

I
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Capitulo 1l RESERVACIONES

Al inicio del capitulo se deberd incluir una breve justificacion (Minimo de 150
palabras) acerca Ge 2 importancia del departamento.

2.10rganigrama
2.1.1 Funciones
212 Procedimientos comunes
2.2Describir procedimiento de cancelacion y cambio de resenvaciones

2 3Remboisos y bonificaciones
2.4Cargos adicionales
2 5Procedimiento de registro de reservaciones
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26Procedimiento de manejo de grupos
261 Clasificacion de grupos

2.7Perfil del reservacionista

2.8Tipos de reservaciones

2.9Tipos de clientes

210 Planes de alojamiento
2.10.1 Tipos de tarifas
2.10.2 Paquetes y promociones

241 Nombre

212 Senvicios que incluye

213 Politicas y restricciones

214 Precio

215 Segmento de mercado al que se dirige

216 Fecha de aplicacion

247 Prondsticos de ocupacion

Capitulo 1l RECEPCION EN HOTELERIA

Al inicio del capitulo se debera incluir una breve justficacion (Minimo de 150
palabras) acerca de la importancia del deparamento.
El trabajo integra 3 aspectos primordiales: Recepcion, Teléfonos y Botones.

3.1 Organigrama, funciones y procedimientos comunes (en los tres departamentos)
3.1.1 Funciones de cada departamento
31.2 Procedimientos bsicos de cada departamento
32 Procedimiento de registro de habitaciones en recepcion
3,21 Obtencidn de informacion del huésped
3.2.2 Formas de pago recibidas
1.3 Procedimiento de manejo de grupos(en los tres departamentos)
3.3.1 Proceso de registro de grupos
332 Proceso de manefo de las cuentas grupales
333 Proceso de registro de cuentas grupales
3.4 Terminologia y claves utiizadas
3.4.1 Recepcion
34.2 Teléfonos
3.4.3 Botones
3.5 Proceso de audioria de ingresos (recepcion)
3.6 Cargo de rentas
3.7 Mangjo de CxC
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3.9 Pago con Cupon
3.0 Cobro de reservaciones con status no show’ 62 Concirge
3 41Formatos utizados y uso en cada caso 5.2.1 Estuctura organizacionaly funciones del departamento
311.1 Recepcion 522 Descripgién delos procedirqientos del departamento
3.11.2 Tekfonos 5.2.3 Papeleria, 10rma}os y'r'natenal que se requiere en el departamento
31,3 Botones 5.2.4 Proceso de Certficacion Liaves de Oro’

Nota: Si el hotel cuenta solo con una de las areas se incluird Ia descripcion de esta y
Capitulo v ADMINISTRACION DE HABITACIONES se hard una propuesta de [a otra para ser implementada en el hotel elegido.

Al icio del capiulo se deberd incir una breve justicacon (Minimo de 150 palabras) CapituloV! RECREACION Y ANIMACION

acerca e la importancia del deparamento. .
41 Organigrama del departamento de ama de laves :l JM“;?::“'O“
411 Descripcion de funciones 5. Objtivos Generales
412 Per 6.40bjetivos Especificos
41.3 Uniforme .5 Diagnastico:(del participante)
42 Tipos de habitaciones 6.5.1 Perﬁl. i
43 Suministros, amenidades y blancos 6.52 Ne;esdmades y Motivaciones
44 Cortesias de acuerdo al huésped ggi {An?e“rg szz
45 Procedimientgv para la impieza de habitaciones 6..6'Datos generdles del evento
451 Hablacion oovpada 6,61 Tipo de evento
452 Habitacion sucia 6,62 Duracion.
453 Habitacion sin ocupar 6.6 [F)‘rgd% a
iizados 664 Fechadeinicio:
e 665 Fecha de ferminacion:
666 Lugar.
‘ 667 Nimero de Participantes:
Capitulo V SERVICIOS COMPLEMENTARIOS 668 Tipoy nombre de actvidades
- idades
Propuesta de descrpaion de los senicos complementaris de Spa y Concierge €n 6.7, Programacion de acthvidad
un hote! 6.7.1 Tipo A (General)
4 B SRR " Programa del espectéculo
Al inicio del capitulo se debera incluir una breve justficacion (Minimo de 150 __j,,,&__/——‘ HORA ACTIVIDAD
L

imporancia de Ia implementacion de los senicios

palabras) acerca de Ia
dentro de la oferta de un hotel

complementarios: Spa y concierge

5.1 Spa: definicion del producto (nombre, logofipo, slogan, misi6n, vision, politicas) 572 Tio B Especiic
51,1 Estructura organizacional el Spa y funciones “Programa del especticulo
5,12 Areas y senvicios que integran el Spa "HR | ACTIVIDA DESCRIPCIO | MATERIA RESPONSABL | OBERVACIONE
re en ¢l departamento 1D N L E S
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51,3 Papeleria y material dé trabajo Que se requie:
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| 8.7 Planteamiento de soluciones creativas
6.7.3 Fichero (una ficha por actiidad)

6.8 Servicios Médicos Canitulo IX [
8.3 Estructura organizacional P PROPUESTA

6.10 Croquis del lugar Conclusiones generales de los departamentos.

6.41 Presupuesto: 9. Anexos:

6.11.1 P. de Aimentos y Bebidas 9.1.1 Impresion de pantallas del software de (Recepcion, Reservaciones,
6.11.2 P. de Recursos Humanos Ama de llaves, Teléfonos, Animacion, Audtoria noctuma, Spa.)
6.11.3 P. de Recursos Materiales nota: si el hotel lo permite.

6.11.4. P. de Hospedaje

6.11.5. P. General

6.12 Controles (Formatos que se hayan utiizado)

6.13 Evaluacion

6.13.1 Instrumento de evaluacion

6132 Resultados de evaluacion (mediante gréficas: una grafica por pregunta)
6.14 Publicidad

6.15 Fotogaleria

6.16 Video

92 Fotos 0 videos de las siguientes areas el hotel: ama de llaves,
Habitaciones, lavanderia y almacén de blancos, de suministros de
Ama de llaves y de lavanderia. Ademas de recepcion,
Reservaciones, teléfonos, animacion, auditoria noctuma, spa.

9.3 Glosario e términos utiizados

Croquis de distribucidn de las areas fisicas de los departamentos de Ama de Liaves,
Recepeidn, Reservaciones, Botones y Teléfonos

CapituloVIl  CONTROL DE CALIDAD HOTELERA

Al inicio del capitulo s debera inclur una breve justificacion (Minimo de 150
palabras) acerca de |a importancia de controlar [a calidad en un hotel

7.1 Elaborar el cronograma del proyecto. iy,
7.2 Aplicar una herramienta para ¢l desarrollo de la justiicacion (Ishikawa 0

Pareto) . ‘
73 Documentar los procedimientos del hotel elegido para estandarizar y eficientar

¢l senvicio offecido (al menos [os claves).
7 4 Realizar un FODA a3 propuesta de proyecto

Capitulo VIIFORMACION SOCIOCULTURAL

Al inicio del capitulo & deberd incluir una breve justificacion (Minimo de 150

palabras) acerca de laimporancia

81 Creafividad enla presentacion

8.2 Redaccion y Ortografia :

8.3 Proceso de generacion y depuracion de ideas

8.4 Viabilidad técnica de la propuesta de solud(;q &

8.5 Identficacion de los valores institucionales & individuales
.6 Compromiso ético con ¢l medio ambiente




LISTA  ENTREGA — RECEPCION DEL INDICE FINAL PROYECTO 4to. CUATRIMESTRE
PROGRAMA EDUCATIVO DE TURISMO
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Angellca Mana Barranco Ibarra

A~

Rafael Dario Eﬁépa rro Ra ngel

“Juan Carlos de la Concha Lopez

-M/nkb

Bertha Eugenia Garcia Alarcon

' Daniela Ortega Meza

Claudia Vidal Reyes

Lic. Blanca Estela Trejo Barrera




