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DIRECCIÓN GENERAL DE CULTURA Y EDUCACIÓN
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR
INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACIÓN DOCENTE Y TÉCNICA Nº 46
CARRERA: TECNICATURA SUPERIOR EN HOTELERÍA 
CURSO:  2DO AÑO     COMISIÓN: UNICA
PERSPECTIVA/ESPACIO CURRICULAR: PRÁCTICA PROFESIONAL II
DOCENTE: Prof Patricia Sinopoli 
HORAS DE CLASES SEMANALES: 7hs 
PROGRAMA DE PRÁCTICA PROFESIONAL II  DE 2 DO AÑO HOTELERIA

FUNDAMENTACION
En este espacio curricular se aborda la relación con el mundo del trabajo con el objeto de ofrecer a los y las estudiantes la oportunidad de realizar prácticas efectivas en un servicio de alojamiento de cualquier tipo realizando las actividades necesarias para tal fin, a partir de la interacción con distintos actores relacionados con la gestión del servicio.
El principal objetivo es formar profesionales capaces de impulsar el desarrollo económico y social del país a través del manejo profesional de servicios turísticos y hoteleros, de conformidad con las políticas de desarrollo del país. 
El área de especialidad del Técnico en Hotelería es la administración de la dirección y el control de los procesos y departamentos en operación más importantes de los negocios hoteleros. Su responsabilidad es la dirección de la empresa y la generación de resultados a largo plazo asegurando la satisfacción del cliente. 
La Práctica aporta las herramientas necesarias para realizar tareas técnicas, operativas y estratégicas en ámbitos públicos como privados, actuando como técnico o administrador 
El propósito del docente es
✔ Formar profesionales que sepan desempeñar correctamente sus funciones con actitud positiva y de colaboración en el ámbito laboral. 
✔ Facilitar al estudiante conocimientos, experiencias y habilidades para desempeñarse con eficiencia como colaborador en la administración y gestión de servicios turísticos, tendiente-a lograr una adecuada inserción laboral. 
✔ Acercar al estudiante información suficiente sobre las distintas especialidades en que puede desarrollarse la actividad, que le permita participar en actividades de programación y promoción del turismo, de coordinación de grupos y de implementación de servicios turísticos. 
✔ Contribuir a completar el ciclo de formación de los alumnos en lo referente a la asignatura Práctica Profesional en donde el relevamiento hotelero en 2do Año de la Tecnicatura forma parte del Diseño Curricular de la misma. 
✔ Despertar vocaciones ligadas a diferentes actividades que se desarrollan en el quehacer turístico y que brindan grandes posibilidades ante el mundo laboral próximo. 
✔ Revalorizar el Patrimonio Natural, Nacional, Provincial y Municipal. 
✔ Conocer el patrimonio histórico del país, de la Provincia de Bs.As.y del Partido de La Matanza a través de sus sitios, relacionados con las tierras de la comunidad aborigen, los personajes históricos, con el espacio geográfico y las sociedades que los habitan, con sus cambios y continuidades. 
✔ Contribuir a la protección y cuidado del medioambiente teniendo en cuenta las repercusiones actuales y futuras, económicas y sociales para satisfacer las necesidades de los visitantes, de la industria, del entorno 

CAPACIDADES PROFESIONALES

• Relevar la oferta de alojamiento. 
• Realizar reservas 
• Negociar tarifas. 
• Evaluar las estrategias de promoción y comercialización turística.
• Analizar sistemas informáticos en empresas gastronómicas y hoteleras. 
• Realizar un viaje con pernocte. 
• Analizar la estructura y la gestión del servicio de alojamiento.
• Evaluar la calidad del servicio.
CONTENIDOS:
· Relevamiento de fuentes secundarias y evaluación de la oferta de alojamiento por modalidad: imagen, comunicación.
· Proceso de reservas. Negociación de tarifas. Análisis y evaluación de la promoción hotelera.
· Relevamiento territorial, análisis y evaluación de servicios hoteleros. Desarrollo de casos. 
· Desarrollo de variables de los Sistemas Informáticos en las empresas hoteleras/gastronómicas. Ejecutar el/los viaje/s propuesto/s con pernocte en alguna región del país u otro país con potencialidad turística. 
· Servicios postventa.
ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS:
La asignatura se desarrollará dentro de un marco teórico-práctico con actividades de aprendizaje dentro del aula, con recursos para las tareas expositivo-explicativas y para la producción individual y colectiva, que se relacionarán directamente con los ámbitos de las empresas de hotelería con visitas a las seleccionadas y charlas informativas a cargo de profesionales de Gastronomía. Se implementará la toma de apuntes, trabajos prácticos sobre la materia y la búsqueda de información por parte del alumno
Visitas a ferias gastronómicas y casa de te
Observarán videos sobre diferentes sectores que luego analizarán
Relevamientos hotelero- gastronómicos
Realizarán encuestas o entrevistas a personas que trabajen en las distintas dependencias de un hotel
Practicarán en eventos en el Instituto 
En el ámbito aula-taller, se abordarán los contenidos teóricos que nutrirán el ejercicio de la práctica profesionalizante. En territorio, campo de acción de los futuros profesionales, se llevarán adelante diferentes propuestas, para lograr la vinculación real con el mundo del trabajo para poder reflexionar y construir experiencias significativas. Se propicia el desarrollo de un 70% del tiempo de las prácticas en territorio.
Asimismo, se realizarán reuniones virtuales en la última semana de cada mes
Este espacio curricular debe ser cursado presencialmente y aprobado durante la cursada. No hay cursada libre



CALENDARIZACION: 

	MES
	TEMA
	RELACION CON

	MARZO
	Empresa hotelera. Depto. de Reservas
	Gestión de Negocios

	ABRIL
	Depto. de Reservas
Relevamiento San Telmo
	Tecnología de la información y Comunicación

	MAYO
	Deptos. de Recepción y Conserjería
1er Workshop de Turismo y Hoteleria
Visitas a Hotel Holliday Inn y My Podd Capsule
	Costos y Compras
Gestión de Negocios y análisis financiero

	JUNIO
	Depto. de Telefonía
Relevamiento Puerto Madero
Hosteria El Hoyo Chubut
	Tecnología de la información y Comunicación

	JULIO
	Depto. de Pisos
Visitas a Hotel Howard Johnson y The Bue Trainners
Otros relevamientos
	Administración de Pisos, Recepción y Conserjería
AA Y BB

	AGOSTO
	Deptos. Lavandería y de AA y BB 
Prácticas en Hotel San Pedro
	AA y BB 
Administración de Pisos, Recepción y Conserjería

	SEPTIEMBRE
	Deptos. de Seguridad y Mantenimiento
Presentaciones 
	Seguridad, Higiene y Mantenimiento

	OCTUBRE
	Otros departamentos: Bell Boys, RRPP, Recursos Humanos
Feria Caminos y Sabores en el Instituto
	Gestión del Personal
Costos y Compras

	NOVIEMBRE
	Otros departamentos: Bell Boys, RRPP, Recursos Humanos
Posible visita Hotel Amau.Encuentro interdisciplinario turístico-hotelero
Acto de Colación
	Todas las disciplinas



Unidad 1: Marzo-Abril 
Unidad 2: Mayo-Junio 
Unidad 3: Julio-Agosto 
Unidad 4: Agosto-Septiembre 
Unidad 5: Octubre-Noviembre
 
[bookmark: _Hlk161582941]EVALUACIÓN: 
              La evaluación tiene un gran significado para su posterior desarrollo del alumno como profesional. La misma apuntará a observar los saberes previos de los alumnos y la capacidad de resolución ante la problemática presentada. 
              Acorde con los nuevos criterios de evaluación, la misma será contínua en cuanto al desarrollo de los trabajos prácticos en el aula.

Los alumnos deberán rendir dos parciales en cada cuatrimestre, uno teórico y otro práctico, con aprobación numérica de 07 puntos o mayor a eso. Realizarán los trabajos prácticos individuales y grupales 
Cumplidas y aprobadas estas instancias se reconocerá la participación en todos los eventos.
De no poseer alguna de las acreditaciones citadas aprobadas y el 80% de las asistencias a clase, deberá recursar la materia.
La devolución de resultados será individual y acercando al alumno la posibilidad de
comprensión del o de los errores, a fin de superar tal dificultad en una futura evaluación.
Asimismo, se realizará una metaevaluación luego de cada parcial.
 Estas instancias serán necesarias para que el alumno obtenga la aprobación de la asignatura, promocionándola con una nota promedio de 7 (siete). 

 INSTRUMENTOS DE EVALUACION
• Diagnóstico grupal e individual.
• Parciales. Exposición oral.
• Argumentación acerca de un tema determinado. Participación activa
• Trabajos individuales y grupales.
• Construcción y defensa de proyectos

CRITERIOS DE EVALUACION 
                   Búsqueda, manejo,interpretación y sistematización de información de diversas fuentes de información 
Planteamiento de problemas 
Procesamiento. Análisis crítico. 
Reaponsabilidad:entrega de trabajos en tiempo y forma. 
Respeto por pares y docentes 
Manejo de instrumentos y documentos 
Producción de cuadros comparativos para la evaluación de la oferta de alojamiento
Elaborar cronogramas, cuadros de funciones, procedimientos y listas de control.
Diseñar y ejecutar las acciones de reserva, negociación de tarifas, y pernocte.
Elaborar fichas para la evaluación de los servicios.

CONTENIDOS GENERALES: 
UNIDAD 1: 
La Empresa hotelera: organigrama. Tipos y funciones de cada área o departamento. El perfil del hotelero, actitud de servicio, cualidades requeridas. Ética profesional Relevamiento de fuentes secundarias y evaluación de la oferta de alojamiento por modalidad: imagen, comunicación. 

. Departamento de Reservaciones: Material de trabajo. Formas impresas. Cartas tipo. Cancelaciones. Depósitos. Reembolsos. Cupones. Gráficas de ocupación. Racks. Archivo del departamento. Documentos de reservas. Tipos de reservas. Programas on line. Programa Ópera, Fidelio. Planillas para reservas de grupos. Reserva de eventos. Proceso de reservas. Negociación de tarifas. Análisis y evaluación de la promoción hotelera. Relevamiento territorial, análisis y evaluación de servicios hoteleros. Proceso de reservas. Negociación de tarifas. Análisis y evaluación de la promoción hotelera. 

.BIBLIOGRAFÍA: 
             Apuntes del profesor. 
             Organización y control de alojamiento. Isabel Milio Balanzá. Ed. 2003
             Organización y control de empresas en hostelería y turismo. José Antonio Dorado. Ed. Síntesis. 1996. 
             Gestión de producción de alojamientos y restauración. Cerra/Dorado/Estepa/García. Ed. 2000. 
              Check-in Check-Out: Managing Hotel Operations (9th Edition) Gary K. Vallen, Jerome J. Vallen
UNIDAD 2: 
Departamento de Recepción y Conserjería: Material de trabajo. Formas impresas. Registros y libros. Listas de cortesías. Reporte del Ama de llaves. Control de llaves. Manejo de tarjetas de crédito. Cupones. Cheques. Salida de comprobantes y documentos de la caja de recepción. Revisión diaria. Informe de caja. Procedimientos en el servicio de telefonía: llamadas especiales, por despertar. Archivo.
Departamento de Telefonía: Papelería. Materiales. Troncales, fraseología. Servicios. Procedimientos. Costos y cargos. Reportes.
              Desarrollo de casos. Desarrollo de variables de los Sistemas Informáticos en las empresas hoteleras/gastronómicas. Ejecutar el/los viaje/s propuesto/s con pernocte en alguna región del país u otro país con potencialidad turística. Servicios postventa
BIBLIOGRAFÍA: 
              Apuntes del profesor. 
              Organización y control de alojamiento. Isabel Milio Balanzá. Ed. 2003
              Manual de recepción hotelera: principios y técnicas Fernando Corral Mestas Septem Ediciones Primera edición: enero, 2006 
              Competencias del Recepcionista Hotelero con un enfoque por procesos: Determinación del perfil de competencias mediante un enfoque por procesos Midiala Oropesa Vento 2011 Check-in Check-Out: Managing Hotel Operations (9th Edition) Gary K. Vallen, Jerome J. Vallen 
UNIDAD 3: 
              Búsqueda, interpretación y sistematización de información de diversas fuentes. Producción de cuadros comparativos para la evaluación de la oferta de alojamiento. Cronogramas, cuadros de funciones, procedimientos y listas de control. Diseño y ejecución de las acciones de reserva, negociación de tarifas, y pernocte. Elaboración de fichas para la evaluación de los servicios.
Departamento de Pisos: Materiales. Papelería utilizada. Reportes de mantenimiento. Reportes del ama de Llaves. Inventarios. Control de llaves de las habitaciones. Archivo del Departamento. 
Departamento de lavandería: Materiales. Papelería utilizada. promoción del servicio. Servicio de valet. Procesos de lavado, secado y planchado. Reportes. Archivo
BIBLIOGRAFÍA: 
             Apuntes del profesor. 
             Organización y control de alojamiento. Isabel Milio Balanzá. Ed. 2003 
             Departamento de Gobernanta de Hotel - Sistemas y Procesos Edición Española– María José Olmo Garre 2001 
             Los recursos humanos en el ámbito turístico,Sonia Agut 2013 

UNIDAD 4: 
Departamento de Alimentos y Bebidas: Papelería utilizada en la jornada diaria. Reporte de compras varias. Fichas de inventarios permanentes. Órdenes. Comandas. Vales de pedidos. La práctica en los diferentes servicios: bar-buffet, restaurante, banquetes. Evaluación de los empleados. Relevé de cocina. Croquis de banquetes, bar-buffet y restaurante. 
BIBLIOGRAFÍA: 
              Apuntes del profesor. 
              Organización y control de alojamiento. Isabel Milio Balanzá. Ed. 2003
              Gestión de Alimentos y Bebidas Para Hoteles, Bares y Restaurantes, Jesús Felipe Gallego Eventos, Reuniones y Banquetes, Lluis Mesalles Canals, 2004 
              Gestión de producción de alojamientos y restauración. Cerra/Dorado/Estepa/García. Ed. 2000. 
              Contabilidad, control de gestión y finanzas de hoteles, Oriol Amat, Fernando Campa 2011

UNIDAD 5: 
Departamentos de Seguridad y Mantenimiento: Papelería utilizada. Reportes de extravíos. Reloj chequeador. Reportes de seguridad. Bitácoras. Archivo del departamento. 
 Reportes de otros departamentos. Memos. Planificación de seguridad hotelera. Protocolos de evacuación. Material impreso correspondiente.
Otros departamentos:Bell Boys,RRPP,Recursos Humanos:Funciones,formas impresas,documentos 
BIBLIOGRAFÍA: 
              Apuntes del profesor. 
              Organización y control de alojamiento. Isabel Milio Balanzá. Ed. 2003 
              Organización y control de empresas en hostelería y turismo. José Antonio Dorado. Ed. Síntesis. 1996. 
              Procesos de gestión de calidad en hostelería y turismo VARIOS 2013
Los recursos humanos en el ámbito turístico,Sonia Agut 2013
              Atención al Cliente en Hostelería, Kye-Sung Chon , Raymond T.Sparrowe 2002 
Relevamientos a barrios:
San Telmo
Retiro
Belgrano
Puerto Madero
Visitas a hoteles Holliday Inn Ciudad Evita
                           My Podd Capsule Aeropuerto Ministro Pistarini
                           Howard Johnson Ezeiza
                           The Bue Trainners Ezeiza
 Otros a confirmar

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
Hotelería Y Turismo Manual De Administración Hotelera Biblioteca de Formación Profesional. Ediciones Daly 2022
Organización Del Servicio De Pisos En Alojamientos María Carmen Mas Muñoz Editorial Paraninfo 2020
El Departamento de Seguridad.: Hotelería y Centros Comerciales Santana Herrera, Abraham OEM Ediciones
Manual De La Industria Hotelera, Gestión Del Hotel Giovanni Emilio Buzzelli Ediciones CEAC 1994
El gerente de hotel y restaurante: la industria turística Ing Mario Italo Editorial Palacios PYM 2000



CONDICIONES DE LA CURSADA:

La materia se llevará a cabo con clases presenciales pero no se descarta utilizar otra comunicación extra: a través del CLASSROOM, recibirán el material y las consignas para los trabajos prácticos. Por WHATSAPP podrán realizar alguna consulta o explicación rápida. Asimismo, puede darse la posibilidad de tener alguna reunión virtual a través de GOOGLEMEET, en caso de intensificar la cursada.
En el aula, deberán contar con los materiales solicitados previamente y trabajarán de forma individual o grupal, según se indique y manteniendo el orden, respeto por sus pares y docente y acuerdos de convivencia institucional.
En cuanto a los trabajos prácticos, podrán ser individuales o grupales, intentando cumplimentar las fechas de entrega. En los grupales, todos los integrantes del grupo deberán conocer la totalidad del contenido del mismo, pudiendo la profesora exigir una defensa individual a cada uno.
La ausencia a clase no justifica la realización de las tareas, siendo obligación del alumno informarse acerca de los temas explicados ese día.

Las evaluaciones escritas serán avisadas con anticipación y se realizará el repaso previo. Tendrán dos parciales, uno escrito y teórico y otro práctico escrito u oral, con aprobación numérica de 7 puntos y aprobar los trabajos prácticos que se presenten 
Deberán participar en la realización de un viaje con pernocte, harán la reserva
Se tendrá en cuenta para la calificación, la participación de los alumnos en los eventos que se propongan para la carrera y de la misma manera, se valorará la asistencia a los RELEVAMIENTOS y visitas a los lugares solicitados.
La devolución de resultados será individual y acercando al alumno la posibilidad de comprensión del o de los errores, a fin de superar tal dificultad en una futura evaluación. Asimismo, se realizará una metaevaluación luego de cada parcial o práctica realizada en campo.
Estas instancias serán necesarias para que el alumno obtenga la aprobación de la asignatura, con una nota promedio de 7 (siete). Las asistencias para la aprobación de este espacio curricular son del 80 % según normativa vigente.
[bookmark: _Hlk194703306]Podrán realizar recuperatorio del parcial desaprobado y, si luego no alcanza al puntaje requerido, recursará la materia.
Se solicita la entrega de certificado médico o nota escrita para conocer la procedencia de la falta´
               Las prácticas son llevadas a cabo en el Hotel San Pedro de la ciudad       de San     Pedro. También, tenemos la oportunidad de realizarlas en Hostería El Hoyo en Chubut, a 15 km de El Bolsón y estamos tramitando la Hostería Thia Malu en El Chaltén, ambos emprendimientos de exalumnos de las carreras. Consiste en trabajo en grupos y en los departamentos del hotel, en especial, en Alimentos y Bebidas, Recepción y Reservas y Housekeeping. 
              Realizan el armado de salón, los servicios de mesa, armado de menú, el armado de camas y limpieza de habitaciones, los reportes y en cuanto, al uso del sistema computarizado, cargan el planing de reservas, verifican las establecidas, ensayan cancelaciones y reembolsos, otros.

Tendiendo a la interdisciplinaridad, una de las actividades a futuro consiste en la posibilidad de trabajar con la carrera de Turismo, permitiendo una interacción referida a las prácticas de 2do año de ambas carreras. Podrán realizar una representación de la llegada a un hotel de un grupo, la realización del check in y out, la distribución de habitaciones teniendo en cuenta la reserva previa, el manejo de grupos, los planes específicos, las actividades a realizar por el contingente, utilizando las formas que se llenan para las agencias y para los hoteles. 



ARTICULACIÓN CON EL ESPACIO DE LA PRÁCTICA INSTRUMENTAL Y EXPERIENCIA LABORAL: 
                En este espacio curricular se aborda la relación con el mundo del trabajo con el objeto de ofrecer a los y las estudiantes la oportunidad de realizar prácticas efectivas en un servicio de alojamiento de cualquier tipo realizando las actividades necesarias para tal fin, a partir de la interacción con distintos actores relacionados con la gestión del servicio. 
              Las prácticas son llevadas a cabo en el Hotel San Pedro de la ciudad de San Pedro. También, tenemos la oportunidad de realizarlas en Hostería El Hoyo en Chubut, a 15 km de El Bolsón y estamos tramitando la Hostería Thia Malu en El Chaltén, ambos emprendimientos de exalumnos de las carreras. Consiste en trabajo en grupos y en los departamentos del hotel, en especial, en Alimentos y Bebidas, Recepción y Reservas y Housekeeping. 
              Realizan el armado de salón, los servicios de mesa, armado de menú, el armado de camas y limpieza de habitaciones, los reportes y en cuanto, al uso del sistema computarizado, cargan el planing de reservas, verifican las establecidas, ensayan cancelaciones y reembolsos, otros.

PROYECTO DE EXTENSIÓN ACADÉMICA: 
              Los alumnos de la cátedra realizarán un inventario de los hoteles relevados, solicitados anteriormente por el profesor, con todos sus servicios y características con el propósito de integrar una base de datos para la selección de los mismos en los futuros viajes de estudios y visitas programadas por la Institución. Seleccionarán un barrio y analizarán los servicios que caracterizan a ciertos hoteles
              Participaran en los eventos en el Instituto, relacionados con otras carreras y en el armado de un Encuentro Turístico-hotelero en un hotel, a confirmar
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