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Datos generales del certificado

Nombre: Hospedaje y Hospitalidad
Nivel: Profesional Asociado
Modalidad: Apilable

Clave: PTHT2209

Competencia global del certificado

Disefa estrategias operacionales dirigidas a establecimientos de hosteleria a través
de procesos administrativos y operativos.

Introduccién al certificado
iBienvenidos al Certificado en Hospedaje y Hospitalidad!

Durante tu recorrido académico, exploraras el dinamico mundo del hospedaje y la
hospitalidad. Aprenderas a disenar estrategias operacionales para impulsar el éxito
de los establecimientos de hosteleria mediante procesos administrativos y
operativos eficientes.

Abordaras un temario completo que te llevara desde los fundamentos del
hospedaje y la hospitalidad, donde conoceras las caracteristicas generales y el
contexto que define esta industria vital para el turismo global.

Examinaras la diversidad de la hospitalidad turistica, sus objetivos, sectores y
caracteristicas esenciales. Identificaras los distintos dominios de la hospitalidad,
desde alimentos y bebidas hasta alojamiento y turismo, y descubriras los diferentes
tipos de alojamientos turisticos y sus roles Unicos en el panorama global.

Analizaras las tendencias actuales que estan transformando el hospedaje y la
hospitalidad, al considerar los factores impulsadores y las innovaciones mas
recientes en la oferta hotelera. También, estudiaras la importancia del marketing, la
integracion de tecnologia y la sostenibilidad ambiental en el desarrollo y operacion
de establecimientos hoteleros modernos.

Finalmente, te sumergiras en los protocolos operativos esenciales, la gestion
financieray la calidad en la hospitalidad, asi como en la planificacion estratégica
para nuevas oportunidades de negocio en este dinamico campo.

A lo largo del certificado, no sélo adquiriras conocimientos tedricos fundamentales,
sino también habilidades practicas que te prepararan para enfrentar los desafios y
aprovechar las oportunidades en la industria del hospedaje y la hospitalidad.

iPreparate para inspirarte, aprender y crecer junto a Nosotros en este apasionante
campo!
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Informacion general

Un certificado apilable ha sido disefliado con la finalidad de ser impartido a través
de una metodologia flexible para el aprendedor, pues, desde su disefo, esta
estructurado para poder impartirse en una modalidad autodirigida, o bien, con el
acompanamiento de un docente con experiencia.

Los certificados apilables promueven la interaccién virtual entre aprendedores
localizados en diferentes campus de la Universidad Tecmilenio; es una forma de
enriquecer tu formacion pues puedes contrastar la realidad de tu ciudad o region
con la de otros companeros, cuando haya ocasion de intercambiar experiencias.
También, los certificados estan disefnados para ofrecer una experiencia autodirigida
para aquellos aprendedores cuyas necesidades demanden ajustarse a sus propios
tiempos.

Bibliografia y software
Para cada moédulo se sugiere la siguiente bibliografia de apoyo:
Bibliografia

- Ascanio, A. y Ascanio M. (2021) Principios de administracion hotelera. México: Trillas.
ISBN: 978-607-17-4140-0

- Barragan, L. (2007) Hoteleria. México: IPN. ISBN: 970-18-3109-8

- De la Torre, F. (2006) Administracion hotelera: alimentos y bebidas. México: Trillas.
ISBN:X9789682473708

- Di Muro, L. (2021) Manual prdactico de recepcion hotelera. México: Trillas. ISBN:
978-607-17-4218-6

- Duplan, S. (2006) Factibilidad hotelera, andlisis y evaluacion. México: Trillas. ISBN:
978-968-24-7369-2

- Goeldner R. y Ritchie J.R. (201) Turismo: administracion y perspectivas (3a ed.). México:
Limusa. ISBN: 9786070502491

- Morfin, M. C. (2017) Clasificacion hotelera: Estandares de calidad en hoteleria. Grupos
calificadores en el mundo. México: Trillas. ISBN: 978-607-17-3136-4

- Romo, T. (2012) Manual de guias de turismo. México: Trillas. ISBN: 978-607-17-1223-3
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Evaluacion
La evaluacion es una combinacion de los siguientes elementos:

- Actividades que retoman el contenido conceptual de los temas de la semana.

- Retos con los que los participantes demostraran que adquirieron habilidades y los
conocimientos requeridos para acreditar el certificado.

A continuacion, puedes revisar el detalle de |la evaluacion:

Semana Evaluacion Ponderacion
1 Actividad | 10
2 Evidencia, proyecto, reto | 30
3 Actividad Il 10
4 Evidencia, proyecto, reto |l 40
4 Examen final 10
Total 100

Las sesiones se dividen en tres bloques. Estas son las actividades que se recomienda

realizar:
Bloque 1 Bloque 2 Bloque 3
Bienvenida y presentaciéon - Recapitulacién de lo - Recapitulacién de lo
de la agenda. realizado en el bloque realizado en el bloque
Practica de bienestar. previo. previo.
Desarrollo de los temas de - Desarrollodelostemasde | - Desarrollo de los temas de
la semana: la semana: la semana:
= Aplicacién en = Explicacion de los = Explicacion de los
contextos reales temas de la semana temas de la semana
(Introduccion). con gjercicios con ejercicios
= Explicaciéon de los practicos. practicos.
temas de la semana - Receso. = Cierre de los temas.
con gjercicios - Explicacién de las
practicos. actividades que deberan
Receso. realizarse en la semana
(fuera de la sesion).
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Antes de acudir a una sesidn, es necesario que leas las explicaciones, ya que te pro-
porcionaran los fundamentos tedricos de los temas. De igual manera, se requiere
gue revises las lecturas y los videos obligatorios.

Durante las sesiones sincronicas, el docente dara una breve explicacion del tema,
resolvera dudas y compartira las instrucciones de lo que se debe realizar fuera de
dichas sesiones.

Las actividades y los retos se han diseflado para realizarse de manera individual.

Como una forma de promover el dinamismo y la interaccion de los participantes en
distintos formatos, durante las sesiones, el profesor alterna intervenciones
individuales, plenarias y grupales que enriquecen tus puntos de vista y, al mismo
tiempo, te dan la oportunidad de presentar tus ideas y posturas sobre los temas de
la clase.

Para la interaccion de los participantes, se utilizan las funcionalidades de
colaboracion con una herramienta para la creacion de salas virtuales interactivas, en
donde puedes compartir pantalla, documentos, videos y audios.

El resultado de los retos y las evidencias realizados deberan entregarse a través de la
plataforma tecnoldgica para su revision y evaluacion por parte del docente.

Es muy importante que revises el esquema de evaluacion y los criterios que utilizara
el docente para otorgarte una calificacion. Lo anterior tiene la intencion de que,
desde el inicio de la semana, tengas claro el nivel de complejidad y esfuerzo que
requieres para realizar las entregas semanales y garantizar tu éxito dentro del
certificado.

GUIA DE IMPARTICION
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Para la transmision de las sesiones se utiliza una herramienta de videoconferencias. Con
el fin de mejorar la calidad de dichas interacciones, se recomienda lo siguiente:

Red con conexién ancha para_ _
tener una excelente 1
comunicacién, minimo con ---

TMB de ancho de banda

—
~~
N

~—"

--—==- Computadora

Dispositivo movil -~ - ===

i Camara

Micréfono o bocinas - - ===

Uso de los navegadores
Chrome o Firefox

-_——— -y

Durante la sesién se
recomienda no tener otras
aplicaciones abiertas e X
(ejemplo: Facebook, Netflix, [
YouTube, etc.)

glalaleloln

Para asegurar que aproveches al maximo tu experiencia educativa en esta modali-
dad de certificados, te recomendamos que sigas al pie de la letra las indicaciones de
tu docente, asi como revisar estos tutoriales:

¢COmo entrar a Canvas?
Direccion de Produccion de Contenidos. (2019, 10 de julio). Video 1. ;¢Como ingreso a
Canvas por Chrome o FireFox? [Archivo de video]. Recuperado de
https:/Mwww.youtube.com/watch?v=If777UQVUBg

¢Coémo consulto mis calificaciones?
Direccion de Produccion de Contenidos. (2019, 3 de mayo). Video 9. ;.Como veo mis

calificaciones? [Archivo de video]. Recuperado de
https:/MWww.youtube.com/watch?v=RjSSbQL-7s4
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. ¢COémo entrego mis tareas?

Direccion de Produccion de Contenidos. (2019, 3 de mayo). Video 8. ;Como entrego
mis tareas? [Archivo de video]. Recuperado de
https://www.youtube.com/watch?v=kt3gOU4q7ko

. Tutoriales de Canvas para participantes.

Direccion de Produccion de Contenidos. (2019, 10 de julio). Tutoriales Canvas

(Alumnos) [Lista de reproduccion]. Recuperado de
https://www.youtube.com/playlist?list=PLxtBF8TpS7EPE5pQHHV-8iAjyDNNgZSNO

iTe deseamos mucho éxito!
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Calendario de entregas tetramensual

Semana Tema Actividad Reto Examen
Final

Tema 1.

Introduccién al hospedajey la

hospitalidad
Tema 2.
Historia de la hospitalidad
1 Tema 3.
Servicio al cliente en la hospitalidad
Tema 4.
Hospitalidad turistica

Tema 5. X

Los dominios de la hospitalidad
Tema 6.

Tipos de alojamiento turistico
Tema 7.

Alojamientos urbanos
2 Tema 8.

Alojamientos en la naturaleza

Tema 9.
Tendencias de hospedaje 'y
hospitalidad
Tema 10.
La nueva oferta hotelera X
GUIA DE IMPARTICION 09



Tema 11.
Marketing de hospitalidad

Tema 12.
Tecnologia en la hospitalidad

Tema 13.
Ecologia en la hospitalidad

Tema 14.
Protocolos en el hospedaje

Tema 15.
Division de cuartos

Tema 16.
Organizacion de reuniones

Tema 17.
La contraloria de un hotel

Tema 18.
Canales de Venta

Tema 19.
Calidad en la hospitalidad

Tema 20.
Plan de negocios de nuevas
oportunidades de hospedaje

GUIA DE IMPARTICION
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Temario del certificado

Temario

Semana 1

1. Introduccion al hospedaje y la hospitalidad

1.1 Caracteristicas generales

1.2 Marco contextual del hospedaje y hospitalidad
2. Historia de la hospitalidad

2.1 Origen

2.2 Evolucién
3. Servicio al cliente en la hospitalidad

3.1 El papel del servicio al cliente

3.2 La experiencia del cliente
4. Hospitalidad turistica

4.1 Objetivos de la hospitalidad

4.2 Sectores de hospitalidad

4.3 Acciones y caracteristicas de la hospitalidad turistica
5. Los dominios de la hospitalidad

5.1 Alimentos y bebidas

5.2 Alojamiento y hospedaje

5.3 Viaje y turismo

Semana 2

6. Tipos de alojamiento turistico
6.1 Hotel, hostal y motel
6.2 Resort, pensidn y casas privadas
6.3. Guest house, hotel - apartamento, aparthoteles y love
hotels

6.4. Boutique hotel, hoteles casino, y pop-up hotel
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7. Alojamientos urbanos
7.1. Albergues, business hotel y capsule hotel
7.2. Bed & Breakfast
7.3. Lodge
7.4. Posada
8. Alojamientos en la naturaleza
8.1 Casas rurales y hoteles rusticos

8.2 Campings, resorts y hoteles de playa

Semana 2 ~
8.3. Eco-hotel y cabafias
8.4. Bungalow
9. Tendencias de hospedaje y hospitalidad
9.1 Factores que impulsan las tendencias
9.2 Principales tendencias hoteleras
10. La nueva oferta hotelera
10.1 Cadenas lideres nacionales
10.2 Cadenas lideres internacionales
11. Marketing de hospitalidad
11.1 Analisis del mercado
11.2 Beneficios y estrategias
12. Tecnologia en la hospitalidad
12. 1 La tecnologia como parte esencial de la industria
Semana 3

hotelera
12.2 Tendencias tecnolégicas en la hospitalidad
13. Ecologia en la hospitalidad
13.1 Espacios “eco-humanos”

13.2 Hospitalidad y conciencia ecologica
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Semana 3

14.

15.

Protocolos en el hospedaje
14.1. Reservaciones
14.2. Protocolo de arribo de huéspedes
14.3. Sistemas de seguridad integral
Division de cuartos
15.1 Importancia de un ama de llaves

15.2 Distribucidn de cuartos

Semana 4

16.

17.

18.

19.

20.

Organizacion de reuniones
16.1 Grupos y convenciones
16.2 El proceso administrativo
La contraloria de un hotel
17.1 Funciones y conexiones con otras areas
17.2 Ciclo de ingresos
17.3. Ciclo de egresos
Canales de Venta
18.1 OTA (Online Travel Agency)
18.2 Extranets
18.3. PMS (Propety Management System)
Calidad en la hospitalidad
19.1 Organigrama y estructura organizacional
19.2 Certificaciones y distintivos
Plan de negocios de nuevas oportunidades de hospedaje
20.1 Sistema de negocio

20.2 Financiacién
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Herramientas

Para asegurar que aproveches al maximo tu experiencia educativa en esta
modalidad, te recomendamos revisar los tutoriales de esta liga.

Preguntas mas frecuentes
¢En dénde o a quién le reporto un error detectado en el contenido?

Lo puedes reportar a través del botdn “Mejora tu curso”, también puedes compartir
sugerencias para el contenido y actividades del certificado.

¢Quién me informa de la cantidad de sesiones y el tiempo de cada sesién en las
semanas?

El coordinador docente te debe proporcionar esta informacion.
¢En qué semanas se aplican los exdmenes parciales y el examen final?

Consulta con tu coordinador docente los calendarios de acuerdo con la modalidad
de imparticion.

¢Tengo que capturar las calificaciones en Banner y en la plataforma educativa?

Si, es importante que captures las calificaciones en la plataforma para que los
participantes estén informados de su avance y reciban retroalimentacion de parte
tuya de todo lo que realizan en esta experiencia educativa. En Banner, se hace el
registro oficial de las calificaciones de los participantes.

GUIA DE IMPARTICION
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Guia para las sesiones

Semanall
Bloque 1
Actividad Descripcién Duracion
Bienveniday El profesor se presenta ante el grupoy da .
p . ‘2 5 minutos
presentacion de la una breve introduccion de los temas que
agenda se abordaran.
El profesor impartidor seleccionara alguna
practica del banco, anexo al final de este
Practica de bienestar documento, para compartirla en un foro 5 minutos

de discusion y para explicarla en la sesion.
Se recomienda utilizar una diferente cada
semana.

Desarrollo de los temas

de la semana:

« Aplicacion en
contextos reales
(Introduccién)

« Explicacion de los
temas de la semana
con ejemplos

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos.

40 minutos

practicos
Receso Se b'rindaré un espacio de receso para los 10 minutos
participantes.
Bloque 2
Actividad Descripcién Duracion
Recapitulacion de lo El profesor recapitulard de manera 5 minutos

realizado en el bloque
previo

dinamica lo realizado en el bloque previo.

Desarrollo de los temas

de la semana:

« Explicacion de los
temas de la semana
con ejemplos

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos.

45 minutos

practicos
Receso Se brindara un espacio de receso para los 10 minutos
participantes.
GUIA DE IMPARTICION 15




Bloque 3

Actividad Descripcion Duracién
Recapitulacién de lo El profesor recapitulard de manera 5 mMinutos
realizado en el bloque dindmica lo realizado en el bloque previo.

previo

Desarrollo de los temas
de la semana:

Explicacion de los El profesor explicara a los participantes los

temas de la semana contenidos con ejemplos practicos y _

con ejemplos realizard un cierre de los temas 35 minutos
practicos correspondientes.

Cierre de los temas

Explicacién de la
actividad integradora 1

Se explicara a los participantes en qué _
consiste la actividad integradora 1, la cual 10 minutos
se entrega en lasemanal.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema1dela
semana 1, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la sesién.
Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

Presentar ejemplos de hoteles y servicios de hospitalidad reales para ilustrar las
caracteristicas generales, lo cual permitira a los aprendedores observar y analizar
practicas actuales en la industria.

Incorporar estudios de caso sobre establecimientos de hospedaje que hayan
enfrentado desafios especificos o que hayan implementado innovaciones ayudara a los
aprendedores a entender mejor los conceptos clave.

Ofrecer visitas virtuales a diferentes tipos de alojamientos o entrevistas con
profesionales de la industria permitira a los aprendedores ver coémo se aplican en la
practica los conceptos de hospedaje y hospitalidad.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicaciéon del Tema 2 de la
semana 1, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la sesién.
Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1.

Incorporar videos y documentales sobre el origen y la evolucion de la hospitalidad
permitira a los aprendedores ver representaciones visuales y testimonios historicos que
enriguezcan su comprension.

El profesor puede pedir a los aprendedores que comparen practicas historicas de
hospitalidad con las actuales, destacando como y por qué han cambiado los enfoques y
meétodos a lo largo del tiempo.
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Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicaciéon del Tema 3 de la
semana 1, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Organizar simulaciones de atencion al cliente en las que los aprendedores actuen en
diferentes roles para practicar la respuesta a diversas situaciones y mejorar sus
habilidades en la prestacion de servicio.

2. Ensenar a los aprendedores a usar encuestas y otras herramientas para medir la
satisfaccion del cliente, lo cual permitira realizar una evaluacion practica y adaptar

estrategias basadas en datos reales.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicaciéon del Tema 4 de la
semana 1, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Discutir las ultimas tendencias en hospitalidad turistica, como la sostenibilidad o |la
tecnologia, permitira a los aprendedores entender cOmo estas innovaciones estan
moldeando el sector y como pueden aplicarlas en su futura carrera. Utilizar graficos o
diagramas para mostrar como se dividen y se interrelacionan los diferentes sectores de
hospitalidad (como alojamiento, gastronomia y actividades recreativas) facilitara la

comprension de su integracion.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicaciéon del Tema 5 de la
semana 1, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Presentar estudios de caso detallados que exploren como los dominios de alimentos y
bebidas, alojamiento y hospedaje, y viaje y turismo se interrelacionan en situaciones

reales.
2. Generar un foro en el que los aprendedores investiguen y propongan estrategias para

mejorar cada dominio de la hospitalidad, fomentando la aplicacion practica de los
conceptos aprendidos.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la Actividad integradora de

la semanal.
Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Se deben reafirmar los conceptos relacionados con las caracteristicas del
hospedaje y la hospitalidad, sus origenes y evolucion, sus dominios, sus sectores
operativos y el papel del servicio en la experiencia del cliente. conforman el
turismo MICE.

2. Se recomienda exponer las instrucciones de la actividad, ver el video con
ejemplos practicos y revisar la rubrica para explicar los criterios de evaluacion.

Se entrega en la semana 1.
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Semana 2

de discusion y explicarla en la sesion. Se
recomienda utilizar una diferente cada
semana.

Bloque 1
Actividad Descripcién Duracion
Blenvenldf’;\,y El profesor da una breve bienveniday .
presentacion de la 2 5 minutos
presenta la agenda de la sesion.
agenda
El profesor impartidor seleccionara alguna
practica del banco, anexo al final de este
Practica de bienestar documento, para compartirla en un foro & minutos

Desarrollo de los temas

de la semana:

- Aplicacién en
contextos reales
(Introduccién)

- Explicacién de los
temas de la semana
con ejemplos
practicos

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos.

40 minutos

Receso

Se brindara un espacio de receso para los
participantes.

10 minutos

GUIA DE IMPARTICION
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Bloque 2

Actividad

Descripcion

Duracién

Recapitulaciéon de lo
realizado en el bloque
previo

El profesor recapitulara de manera
dinamica lo realizado en el bloque previo.

5 minutos

Desarrollo de los temas

de la semana:

« Explicacion de los
temas de la semana
con ejemplos

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos.

45 minutos

practicos
Receso Se b.rihdaré un espacio de receso para los 10 minutos
participantes.
Bloque 3
Actividad Descripcion Duracion
Recapitulacion de lo El profesor recapitulard de manera 5 minutos

realizado en el bloque
previo

dinamica lo realizado en el bloque previo.

Desarrollo de los temas

de la semana:

- Explicaciéon de los
temas de la semana
con ejemplos
practicos

. Cierre de los temas

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos y
realizara un cierre de los temas
correspondientes.

45 minutos

Explicacion del reto
Challenge 1

Se explicard a los participantes en qué
consiste el reto Challenge 1, el cual
deberan entregar en la semana 2.

10 minutos
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Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 6 de
la semana 2, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Proporcionar recorridos virtuales de diferentes tipos de alojamiento, como hoteles
boutique o resorts, permitira a los aprendedores observar las caracteristicas Unicas
y el diseno de cada tipo.

2. Organizar debates en los que los aprendedores argumenten sobre las ventajas y
desventajas de diferentes tipos de alojamiento fomentara un analisis criticoy una
comprension mas profunda.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 7 de
la semana 2, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Invitar a los aprendedores a utilizar mapas conceptuales o mentales para mostrar
como los diferentes tipos de alojamientos urbanos, como albergues, business
hotels y capsule hotels, se posicionan en el mercado y sus caracteristicas clave.
Esto les ayudara a visualizar las relaciones entre ellos y sus funciones.

2. Generar un foro para que los aprendedores debatan en clase sobre cédmo las
tendencias actuales, como el auge de los capsule hotels y las nuevas demandas en
bed & breakfast, estan influyendo en el sector de los alojamientos urbanos. Esto les
permitira discutir y analizar innovaciones y adaptaciones en el mercado.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 8 de
la semana 2, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Analizar estudios de caso sobre como los alojamientos en la naturaleza, como
resorts y eco-hoteles, manejan la sostenibilidad y la integracion con el entorno
natural.

2. Invitar a los aprendedores a comparar y comentar sus puntos de vista sobre las
casas rurales, eco-hoteles, campings y bungalows en términos de servicios,
impacto ambiental y experiencia del cliente ayudara a destacar sus diferencias y
similitudes.
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Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacion del Tema 9 de
la semana 2, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Pedir alos aprendedores que investiguen estudios de mercado recientes que
detallen las principales tendencias hoteleras, como el uso de tecnologias
sostenibles o la personalizacion de la experiencia del huésped, les permitira
entender coOmo estas tendencias se estan desarrollando y aplicando en |la
industria.

2. Crear simulaciones en las que los aprendedores gestionen un hotel ficticio
adaptando sus operaciones a las principales tendencias, como la automatizacion o
la sostenibilidad, permitira practicar la integracion de estas tendencias en la
estrategia operativa.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacion del Tema 10 de
la semana 2, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Organizar debates sobre como las cadenas hoteleras nacionales e internacionales
estan adaptando sus ofertas en respuesta a las tendencias actuales, como la
sostenibilidad y la personalizacion, fomentara una comprension mas profunda de
las dinamicas del mercado.

2. Invitar a los aprendedores a investigar cadenas hoteleras nacionales e
internacionales lideres y a presentar sus descubrimientos sobre sus estrategias
operacionales y de mercado. Invitarlos a comentar y a encontrar los
diferenciadores de cada cadena.

Notas para el profesor impartidor correspondientes al Reto Challenge 1.

1. Se deben reafirmar los conocimientos sobre los diferentes tipos de alojamiento
turistico, urbano y de naturaleza, asi como las principales tendencias y cadenas de
hoteles nacionales e internacionales. Se recomienda exponer el reto, revisar juntos
el video explicativo y la rubrica para resolver dudas sobre los criterios de
evaluacion.

2. Se recomienda exponer el reto, revisar juntos el video explicativo y la rdbrica para
resolver dudas sobre |los criterios de evaluacion.

Se entrega en la semana 2.
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Semana 3

Bloque 1
Actividad Descripcion Duracién
Bienvenida y El profesor da una breve bienveniday .
resentacion de la ' 5 minutos

P presenta la agenda de la sesion.
agenda

El profesor impartidor seleccionara alguna

practica del banco, anexo al final de este
Practica de bienestar documento, para compartirla en un foro 5 minutos

de discusion y explicarla en la sesion. Se
recomienda utilizar una diferente cada
semana.

Desarrollo de los temas

de la semana:

« Aplicacién en
contextos reales
(Introduccién)

- Explicaciéon de los
temas de la semana
con ejemplos

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos.

40 minutos

practicos
Receso Se b'rit_’ldara' un espacio de receso para los 10 minutos
participantes.
Bloque 2
Actividad Descripcion Duracién
Recapitulacion de lo El profesor recapitulara de manera 5 minutos

realizado en el bloque
previo

dinamica lo realizado en el bloque previo.

Desarrollo de los temas

de la semana:

- Explicacién de los
temas de la semana
con ejemplos

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos y
realizara un cierre de los temas
correspondientes.

45 minutos

practicos
Receso Se brindard un espacio de receso para los '
participantes. 10 minutos
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Bloque 3

Actividad

Descripcion

Duracion

Recapitulacion de lo
realizado en el bloque
previo

El profesor recapitulard de manera
dinamica lo realizado en el bloque previo.

5 minutos

Desarrollo de los temas

de la semana:

- Explicacion de los
temas de la semana
con ejemplos
practicos

. Cierre de los temas

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos y
realizara un cierre de los temas
correspondientes.

45 minutos

Explicacion de la
actividad integradora 2

Se explicara a los participantes en qué
consiste la actividad integradora 2, la cual
se entrega en la semana 3

10 minutos

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 11 de la
semana 3, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la

sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Organizar una actividad en la que los aprendedores realicen en conjunto un analisis
del mercado de hospitalidad, utilizando herramientas como el analisis FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) para evaluar la situacion actual
de diferentes segmentos del mercado.

2. Organizar ejercicios en los que los aprendedores en clase desarrollen y presenten
propuestas de campanas de marketing para diferentes tipos de establecimientos de
hospitalidad, considerando factores como el publico objetivo y los canales de

promocion.

3. Introducir a los aprendedores en el uso de herramientas digitales de marketing,
como el andlisis de datos de redes sociales o software de CRM (Customer
Relationship Management), les permitira entender cdmo aplicar estrategias
modernas y medir su efectividad en tiempo real.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 12 de la
semana 3, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la

sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Fomentar discusiones sobre tendencias tecnoldgicas emergentes en la hospitalidad,
como el uso de inteligencia artificial o el Internet de las cosas (loT), para que los
aprendedores puedan identificar como estas tecnologias pueden transformar la

industria.
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2. Considerar la posibilidad de invitar a algun profesional especializado en tecnologia
para que ofrezca una charla sobre las dltimas innovaciones y su implementacion
practica en la hospitalidad, proporcionando una perspectiva experta y actualizada.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicaciéon del Tema 13 de la
semana 3, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Facilitar visitas virtuales o fisicas a hoteles que se destacan por sus practicas
ecolégicas permitira a los aprendedores observar de primera mano como se
integran los principios de sostenibilidad en las operaciones diarias.

2. El profesor debe promover discusiones sobre los desafios y beneficios de adoptar
practicas ecoldgicas en la hospitalidad, animando a los aprendedores a explorar
como equilibrar la sostenibilidad con las expectativas de los huéspedesy la
rentabilidad.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 14 de
la semana 3, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Proporcionar estudios de casos reales o ficticios que analicen incidentes de
seguridad en establecimientos hoteleros permitira a los aprendedores identificar
mejores practicas y desarrollar estrategias para mantener sistemas de seguridad
integral efectivos.

2. Pedir a los aprendedores que elaboren algunos protocolos para diferentes aspectos
del hospedaje, como reservacionesy arribo de huéspedes, les permitira aplicar lo
aprendido de manera estructurada y desarrollar habilidades de documentacion.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicaciéon del Tema 15 de la
semana 3, la cual debe considerar la realizacidn de ejercicios practicos durante la
sesion.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Organizar una actividad en la que los aprendedores asuman el rol de ama de llaves
para supervisar tareas como la limpieza y el mantenimiento, y realicen un recorrido
por el campus tomando nota de los aspectos mas importantes a revisar.

2. Animarlos a comentar sobre coémo una distribucion eficiente de cuartos puede
impactar la satisfaccion del huésped y la operacion del hotel, discutiendo
estrategias para optimizar la asignacion de habitaciones.
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Notas para el profesor impartidor correspondientes a la Actividad 2, de la semana 3.

1. Se deben reafirmar los conceptos de marketing, analisis de mercado, tecnologia en
la hospitalidad, protocolos de reservaciones, recepcion y seguridad, division de

cuartosy ama de llaves.

2. Se recomienda exponer la actividad, ver el video con ejemplos practicos y revisar la

rdbrica para explicar los criterios de evaluacion.

Se entrega en la semana 3.

Semana 4
Bloque 1
Actividad Descripcién Duracion

Blenvenldf‘;\’y El profesor da una breve bienvenida y .
presentacion de la 2 5 minutos

presenta la agenda de la sesion.
agenda

El profesor impartidor seleccionara alguna

practica del banco, anexo al final de este
Practica de bienestar documento, para compartirla en un foro & mMinutos

de discusion y explicarla en la sesion. Se
recomienda utilizar una diferente cada
semana.

Desarrollo de los temas
de la semana:
- Aplicacién en

contextos reales L .
(Introduccién) El profesor explicara a los participantes los

contenidos con ejemplos practicos.

- Explicacién de los
temas de la semana
con ejemplos
practicos

40 minutos

Se brindara un espacio de receso para los

Receso ..
participantes.

10 minutos

GUIA DE IMPARTICION

25



Bloque 2

Actividad Descripcion Duracién
Recapitulacion de lo El profesor recapitulara de manera 5 Minutos
realizado en el bloque dindmica lo realizado en el bloque previo.
previo
Desarrollo de los temas
de la semana:

. icacid El profesor explicara a los participantes los .
Explicacion de los prore e Rl 45 minutos
temas de la semana contenidos con eJempIos practicos.
con ejemplos
practicos

Receso Se brindara un espacio de receso para los 10 minutos

participantes.
Bloque 3

Actividad Descripcion Duracién

Recapitulacion de lo El profesor recapitulara de manera 5 MiNutos

realizado en el bloque
previo

dinamica lo realizado en el bloque previo.

Desarrollo de los temas

de la semana:

- Explicacion de los
temas de la semana
con ejemplos
practicos

. Cierre de los temas

El profesor explicara a los participantes los
contenidos con ejemplos practicos y
realizara un cierre de los temas
correspondientes.

45 minutos

Se explicard a los participantes en qué

E);pllllc?‘CIOZdel reto consiste el reto Challenge 2, el cual 10 minutos
allenge deberan entregar en la semana 3.
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Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 16
de la semana 4, la cual debe considerar la realizacién de ejercicios practicos
durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Facilitar un debate en clase sobre los desafios comunes en la organizacion de
reuniones y convenciones, tales como la gestion de grupos grandesy la
coordinacion de multiples servicios, para desarrollar habilidades de resolucion de
problemas.

2. Invitarlos a investigar casos de eventos exitosos y fallidos en |la organizacion de
reuniones para analizar qué factores influyen en el éxito o fracaso y discutir las
mejores practicas y estrategias efectivas.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 17
de la semana 4, la cual debe considerar la realizacidén de ejercicios practicos
durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Presentar estudios de caso de hoteles reales o ficticios que hayan enfrentado
desafios relacionados con la contraloria, como problemas de flujo de caja o
errores en la contabilidad. Los aprendedores deben analizar estos casos para
identificar fallos en el ciclo de ingresos y egresos y proponer soluciones practicas
basadas en conceptos teodricos aprendidos.

2. Introducir a los aprendedores al software de gestion hotelera que incluya
modulos de contraloria. Buscar tutoriales que expliguen sus herramientas para
gue comprendan mejor como se lleva a cabo el seguimiento de ingresos y
egresos, y cOmo se integra con otras areas operativas del hotel.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 18
de la semana 4, la cual debe considerar la realizacidén de ejercicios practicos
durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Preparar una demostracion en vivo de como funcionan las OTAs (Online Travel
Agencies) y extranets, utilizando plataformas populares como Booking.com,
Expedia, o Airbnb. Mostrar a los aprendedores como gestionar reservas,
actualizar disponibilidad y sincronizar tarifas en tiempo real. Esto ayudara a los
aprendedores a comprender el proceso y la importancia de estos canales en la
distribucion hotelera.

2. Organizar una sesion de debate en la que los aprendedores discutan las ventajas
y desventajas de cada canal de venta. Esto incluird discutir como las OTAs
pueden aumentar la visibilidad pero también pueden implicar comisiones altas,
o como un PMS puede mejorar la eficiencia operativa pero requerir una inversion
inicial significativa. Este enfoque critico ayudara a los aprendedores a desarrollar
una comprension mas profunda de los canales de venta.
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Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 19
de la semana 4, la cual debe considerar la realizacidén de ejercicios practicos
durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Presentar un organigrama real de un establecimiento hotelero, destacando las
diferentes areas y sus funciones. Seguido de la presentacion, organizar una
discusion en clase sobre coémo la estructura organizacional influye en la calidad
del servicio. Esto permitira a los aprendedores visualizar como las funcionesy
responsabilidades estan distribuidas y como cada departamento contribuye a la
experiencia del huésped.

2. Crear una simulacion en la que los aprendedores disenen un plan para obtener
certificaciones y distintivos de calidad, como la Certificacion ISO 9001 o el
distintivo de “Hotel Sostenible”. Dividir a los aprendedores en grupos y asignarles
diferentes tipos de certificaciones. Cada grupo debera investigar los requisitos,
beneficios y procesos para obtener la certificacion, y presentar sus hallazgos a la
clase.

Notas para el profesor impartidor correspondientes a la explicacién del Tema 20
de la semana 4, la cual debe considerar la realizacidén de ejercicios practicos
durante la sesién.

Al profesor impartidor se le recomienda lo siguiente:

1. Dividir a los aprendedores en grupos y asignarles la tarea de desarrollar un plan
de negocios para una nueva oportunidad de hospedaje. Cada grupo debe incluir
un analisis del sistema de negocio propuesto, que contemple desde la
conceptualizacion del producto hasta la estrategia de marketing y operaciones.

2. Organizar una simulacion donde los aprendedores deban presentar su plan de
negocios a un panel de “inversores” (que pueden ser otros estudiantes o
profesores). Los aprendedores deben explicar como planean financiar su
proyecto, incluyendo la identificacion de fuentes de financiacion como
préstamos, inversores angeles, crowdfunding o subvenciones. Esto les ayudara a
practicar habilidades de presentacion y negociacion, y a entender codmo
estructurar una solicitud de financiacion.

Notas para el profesor impartidor correspondientes al Reto Challenge 2 de la
semana 4.

1. Se deben reafirmar los conceptos de reuniones, grupos, convenciones,
contraloria, ciclo de ingresos y egresos, OTAs, extranet, PMS, organigramas,
certificaciones, distintivos, sistemas de negocio y financiacion.

2. Se recomienda exponer el reto, mostrar el video explicativo del reto y revisar la
rabrica para explicar los criterios de evaluacion.

Se entrega en la semana 4.
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Rubrica Actividad 1

Nivel de desempefio

Criterios de
evaluacion

Altamente ctompetente
(100% - 86%)

Competente
(85% - 70%)

Aun sin desarrollar
la competencia
(69% - 0%)

%

Conceptualizacion

25 -18 puntos

17 — 09 puntos

8 - 0 puntos

El alumno presenta una
investigacion exhaustiva
y detallada sobre la

La investigacion cubre
adecuadamente la
evolucion histoérica de la

La investigacion es
superficial o carece de
cohesion en la

evolucion histdrica de la hospitalidad y menciona | presentacion de los o5
hospitalidad en el los conceptos clave con conceptos clave de la
destino turistico claridad; aunque puede hospitalidad.
seleccionado; ésta tener poca profundidad
abarca desde sus en algunos aspectos.
origenes hasta las
tendencias
contemporaneas.
Identifica y analiza de
manera profunda los
conceptos clave de la
experiencia del cliente,
gestion operativa y
tendencias tecnoldgicas
relevantes.
25 -18 puntos 17 -9 puntos 8 - 0 puntos

El analisis del - Identifica de forma - Identifica de forma
establecimiento es correcta al menos dos correcta al menos una de
completoy bien tendencias diferentes en | las tendencias diferentes
estructurado, en él se el turismo de reuniones e | en el turismo de 25
evalUan, de manera intégralas al evento. reuniones e intégrala al
detallada, todos los - Describe de forma evento, aungue no

Diagnéstico sectores y dominios de la breve, pero correcta, la describe la forma en la
hospitalidad. Se forma en que se gue se integrara al
identifican claramente implementaran. evento o los beneficios
las fortalezas, debilidades - Describe correctamente | que se obtendran en el
y oportunidades de al menos tres beneficios | destino.
mejora basadas en datos gue se obtendran en el
concretosy destino al
observaciones implementarlas.
relevantes.
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Rubrica Actividad 1

Propuesta

25 -18 puntos

17 - 9 puntos

8 - 0 puntos

La propuesta de mejora
es innovadora y esta
claramente
fundamentada en el
diagnostico realizado.
Considera aspectos
relevantes como la
personalizacién del
servicio, la eficiencia
operativa, la
sostenibilidad y las
tendencias actuales del
mercado. Se detallan
claramente los
beneficios esperados en
la experienciay
fidelizacion del cliente.

La propuesta de mejora
es solida y esta basada
en el diagnéstico,
aunque podria ser mas
innovadora en algunos
aspectos. Los beneficios
esperados para la
experiencia del cliente
no estan completamente
detallados.

La propuesta de mejora
carece de innovacién o
el diagndstico realizado
no esta suficientemente
fundamentado. Los
beneficios esperados
para la experiencia del
cliente no estan claros.

25

Plan de
implementacion

25 -18 puntos

17 - 9 puntos

8 - 0 puntos

El plan de
implementaciéon es
detallado y bien
estructurado, incluye
un cronograma claro,
recursos necesariosy
asignacion de
responsabilidades
especificas. Los
indicadores clave de
desempefo (KPIs)
estan claramente
definidos y son
relevantes para
monitorear el éxito de
la implementacion. Los
resultados esperados
son claros y medibles.

El plan de
implementacién es
adecuado, aunque
podria ser mas
detallado en algunos
aspectos. Los
indicadores clave de
desempefo no estan
completamente
alineados con los
objetivos propuestos.

El plan de
implementacién es
superficial o carece de
estructura clara. Los
indicadores clave de
desempeno no estan
definidos
correctamente o no
son relevantes para
monitorear el éxito de
la propuesta.

25

Total: 100 puntos

100%
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Rubrica de reto Challenge 1

Nivel de desempefio

AUnN sin desarrollar

Crlttler|o§ fie AItam;eggg/cosrrgg/etente Cé)g;pe;%r;/te la competencia %
evaluaciéon ( o - o) (85% - o) (69% - 0%)
25 -18 puntos 17 — 9 puntos 8 - 0 puntos
Presenta una definicién clara | Presenta una definicion clara |La definicion de la tendencia
Introduccién a y precisa de la tendencia y contextualiza la Yy Su importancia son
la tendencia seleccionada, y contextualiza | importancia de la tendencia, |confusas o no estan bien 25
seleccionada su importancia de manera aunque podria ser mas desarrolladas.
notable. precisa en algunos aspectos.
25-18 puntos 17 - 9 puntos 8 -0 puntos
Analiza de manera Analiza los factores No presenta un analisis
Factores exhaustiva y detallada los impulsores de la tendencia claro de los factores 25
impulsores y factores que impulsan la Yy proporciona ejemplos, impulsores de la tendencia
motivadores de tendencia, con ejemplos aunque podria profundizar ni ejemplos relevantes.
la tendencia especificos y estadisticas mas en algunos aspectos.
relevantes.
25 -18 puntos 17 - 9 puntos 8 -0 puntos
. Muestra ejemplos Muestra ejemplos de Los ejemplos presentados
Ejemplos especificos de diferentes implementacion, aunque son vagos, poco relevantes
concretos de ~ tipos de establecimientos algunos podrian ser mas 0 no estan claramente 25
implementacion | hoteleros que han detallados o especificos en relacionados con los tipos
implementado la tendencia relaciéon con los tipos de de establecimientos
de manera efectiva, con alojamientos mencionados. hoteleros.
detalles claros y relevantes.
25-18 puntos 17 - 9 puntos 8 -0 puntos
] Ofrece recomendaciones Ofrece recomendaciones, No ofrece
Recomendacion | claras, practicas y bien aunque algunas podrian recomendaciones claras ni 25
es para la fundamentadas para la ser mas especificas o estar fundamentadas para la
adopcidn o adopcidén o adaptacion de mejor fundamentadas en adopcidén o adaptacidn de
adaptacion la tendencia en contextos relacién con el contexto la tendencia en contextos
locales o nacionales, y toma local o nacional. especificos.
en cuenta las
caracteristicas Unicas del
mercado y expectativas de
los huéspedes.
Total: 100 puntos 100%
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Rubrica Actividad 2

Nivel de desempefio

AUnN sin desarrollar

Criterios de Altamente competente Competente la competencia %
evaluacion (100% - 86%) (85% - 70%) (69% - 0%)
25 -18 puntos 17 — 9 puntos 8 - 0 puntos
La seleccion del hotel es La seleccion del hotel es La seleccion del hotel es
Seleccién relevante y bien adecuada. Los datos inapropiada o sin
T Y fundamentada. Los datos recopilados son suficientes fundamento. Los datos 25
analisis del hotel ) : P p ) . C S
recopilados son completos, pero podrian ser mas recopilados son insuficientes
precisos y bien completos. o inexactos.
documentados.
25-18 puntos 17 -9 puntos 8 -0 puntos
Propuestas de Las propuestas son Las propuestas son Las propuestas son confusas,
mejora en innovadoras, bien adecuadasy justificadas con | no estan bien investigadas o o5
marketing y investigadas y justificadas ejemplos practicos, aunque carecen de justificacion
tecnologia con ejemplos practicos y podrian ser mas innovadoras |adecuada.
casos de éxito. o detalladas.
25-18 puntos 17 -9 puntos 8 - 0 puntos
Propuestas de o ) o )
mejora en Las iniciativas ecolégicas y Las iniciativas y mejoras son | Las iniciativas y mejoras son
practicas mejoras a los protocolos adecuada’syjustific’adas, ;onfu§as, no estan bien o5
ecolégicasy estan bien fundamentadasy pero podrian ser mas investigadas o carecen de
protocolos de justificadas con detalladas o fundamentadas. | justificacién adecuada.
hospitalidad investigaciones y estudios de
caso.
25 -18 puntos 17 - 9 puntos 8 - 0 puntos
P tas d El anélisis y las propuestas El andlisis y las propuestas El anélisis y las propuestas
ropues as ge estan detallados, bien son adecuados y justificados, | son insuficientes, no estan
mejora en la A } > - . 25
divisién d fundamentados y justificados | pero podrian ser mas bien investigados o carecen
|V|5|ton e con ejemplos practicos y detallados o fundamentados. | de justificacién adecuada.
cuartos estudios de caso.
Total: 100 puntos 100%
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Rubrica de reto Challenge 2

Nivel de desempefio

AUn sin desarrollar

Criterios de Altamente competente Competente . %
evaluacién (100% - 86%) (85% - 70%) 2 EempEisE ’
(69% - 0%)
25 -18 puntos 17 - 9 puntos 8 - 0 puntos
Presenta un manual Presenta un manual con Presenta un manual con
Estandarizacién detallado, con procedimientos procedimientos o5
e procedimientos estandarizados, pero con estandarizados incompletos o
. estandarizados claros y algunas areas que necesitan confusos. Falta un plan claro
procedimientos . ; o T
comprensibles. Incluye un mayor claridad. Plan de para revision y actualizacion.
plan riguroso para revision y revision y actualizacion
actualizacion periddica. presente, pero no
completamente desarrollado.
25-18 puntos 17 - 9 puntos 8 - 0 puntos
Presenta una documentacion | Presenta una documentacién | Presenta una documentacion
. exhaustiva de rolesy de roles y responsabilidades, incompleta o confusa sobre o5
Integ r§C|on con responsabilidades con pero con algunas areas de roles y responsabilidades.
otras areas procedimientos claros de comunicacién y coordinaciéon | Falta de procedimientos
comunicacion y coordinacidon | que necesitan mayor detalle. | claros para comunicaciéony
entre departamentos. Incluye | Incluye un cronograma coordinacion. No incluye
un cronograma detallado. parcial. cronograma.
25-18 puntos 17 - 9 puntos 8 - 0 puntos
Muestra el uso detallado y Muestra el uso de PMSy Muestra el uso de PMSy
. efectivo de PMS y OTAs con OTAs bien documentado, OTAs de manera inadecuado.
Incorporacion e - p - 25
procedimientos claros para la | pero con algunas areas que Falta de guias practicas y
de canales de gestion y promocion de podrian mejorarse. Las guias procedimientos detallados.
venta eventos con gufas practicas de implementacion
de implementacién. presentes pero poco
detalladas.
25-18 puntos 17 - 9 puntos 8 - 0 puntos
Presenta informacién Presenta informacién sobre Presenta informacién
completa sobre financiaciéon financiaciéon adecuada pero incompleta o confusa sobre
A.spec‘Fos de eventos y estrategias para | con algunos detalles que financiacién, incluye un 25
flnanc.lero.s/de la asegurar fondos, incluye un necesitan mayor desarrollo, presupuesto poco detallado o
organizacionde | nresypuesto detalladoy bien | incluye un presupuesto mal gestionado.
eventos gestionado para eventos en presente pero con areas que
nuevos modelos de requieren mayor precision.
hospedaje.
Total: 100 puntos 100%
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Practicas de bienestar

Practical

Nombre de la
practica

Un momento para respirar

Descripcion de la
practica

Aprender a respirar por la nariz y a tranquilizar tu mente.

Palabras clave

Fortalezas de caracter, autorregulacion.

Instrucciones para
el aprendedor

La autorregulacion, también conocida como autocontrol, es una
fortaleza de caracter muy importante dentro de la psicologia positiva.
Este concepto implica regular lo que uno siente y hace, ser
disciplinado, asi como mantener un control sobre los apetitosy,
especialmente, sobre las emociones.

En la actualidad, vivimos situaciones muy estresantes que pueden
desembocar en reacciones naturales e instintivas como estallar enira.
Las consecuencias de estas reacciones no sélo se quedan en nosotros,
sino que también pueden llegar a afectar a terceros.

A continuacion, se presenta un ejercicio que te ayudara a cultivar la
fortaleza de autorregulacion:

1. Toma dos minutos de tu tiempo, siéntate en un lugar cémodo,
donde no haya mucho ruido que te pueda distraer.

2. Escucha musica de relajacion (crea tu propio ambiente de
meditacion).

3. Comienza a respirar y exhalar por nariz.

4. Trata de que tu respiracion y exhalacion dure el mismo tiempo.

5. Fija tu mente en tu respiracion, en coOmo entra y sale el aire de tu
cuerpo.

Asi durante dos minutos.

Te recomendamos que, si durante este periodo algun pensamiento
llega a tu mente (como “olvidé algo en la oficina”, “mas tarde tengo
gue hacer tal actividad”, etc.), sélo déjalo pasar y regresa a la

concentracion en tu respiracion.

Al finalizar los dos minutos sentiras paz en tu ser. Comienza a hacer
este ejercicio de respiracion y meditacion todos los dias y poco a poco
iras aumentando los minutos de duracion.

Fuente

Conferencia Rosalinda Ballesteros.
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Practica 2

Nombre de la
practica

Fomentar la atencion plena

Descripcion de la
practica

Llevards a cabo breves ejercicios de meditacién para fomentar la
atenciodn plena en tus actividades diarias.

Palabras clave

Atencion plena, fortalezas de caracter, autorregulacion.

Instrucciones para
el aprendedor

La meditacién es una herramienta que ayuda a mejorar el desempefo
de cualquier persona, ya que fomenta el desarrollo de la atencién
plena en una sola actividad. Para fomentar la atencion plenay lograr
permanecer en una zona de concentracion al realizar tus actividades
cotidianas, puedes hacer los siguientes ejercicios de meditacion:

Encuentra, en algdn momento del dia, cinco minutos para ti, siéntate
en un lugar comodo donde no tengas distracciones.

1. Haz tres respiraciones profundas por la nariz y exhala por la nariz.

2. Comienza a hacer un repaso de tu dia, de lo que mas te acuerdes,
por ejemplo, cuando te levantaste, ;qué hiciste?, ;desayunaste?, ;te
banaste?, ;diste los buenos dias?, etcétera. Si desayunaste, ;qué fue
lo que desayunaste?, ;te gustd?, ¢ tomaste tu alimento despacio o
apresuradamente? Si estabas apurado, ;qué era lo que te tenia asi?

3. Sigue meditando en lo que te acuerdes: ; te molestase con alguien?,
cpor qué?, iqué fue lo que pasd?, icrees que era posible haber
reaccionado de alguna manera mas pacifica?

Con este ejercicio te daras cuenta de que reaccionamos o0 hacemos
cosas de manera automatica. Algunas veces, si estamos mas
conscientes y presentes, podemos tener otra actitud que no nos afecte
demasiado.

Fuente

Eby, D. (s.f.). Creativity and Flow Psychology. Recuperado de
http://talentdevelop.com/articles/Page8.html
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Practica 3

Nombre de la
practica

Experiencias dificiles

Descripcion de la
practica

En esta practica podrds analizar las estrategias que seguiste para
afrontar problemas y qué aprendiste de tales sucesos.

Palabras clave

Resiliencia.

Instrucciones para
el aprendedor

Todos hemos pasado por situaciones complejas, no sélo en lo laboral,
sino también en el ambito familiar y personal. La manera en que cada
uno enfrenta dichos obstaculos es muy diferente, algunas personas
contindan con su vida sin problema alguno; a otras tantas se les
complica esa transiciéon, y también hay quienes no pueden
sobreponerse a las experiencias dificiles.

La resiliencia es la capacidad de reponerse tras la adversidad, de
recuperarse después de vivir experiencias dificiles, dolorosas o
traumaticas. Para algunos, la resiliencia implica no sélo salir adelante
después de una situaciéon muy dura, sino, incluso, crecer o ser mejor a
raiz de esta experiencia (Tarragona, 2012).

La siguiente practica te ayudard a fomentar esta importante cualidad:

1. Crea una tabla con tres columnas y cinco filas.

2. Enla primera columna, escribe un evento dificil o desagradable al
gue te hayas enfrentado en tu vida.

3. Enla segunda columna, menciona cuales son tus creencias sobre
esa adversidad.

4. En latercera columna, describe las consecuencias que tiene esa
creencia.

5. Cuando termines, lee toda la tabla y reflexiona sobre como te ha
cambiado cada evento y cémo lo enfrentaste.

6. Escribe al final cdmo enfrentarias cada evento hoy en dia.

Fuente

Metodologia ABC.
Fundamentos de psicologia positiva.
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Practica 4

Nombre de la
practica

Concentrarse en lo positivo

Descripcion de la
practica

Analizaras sucesos que te hayan ocurrido recientemente, con la
intencién de orientar el analisis hacia las consecuencias positivas.

Palabras clave

Resiliencia y esperanza.

Instrucciones para
el aprendedor

(Qué es lo primero que piensas cuando recibes una noticia
inesperada?, o bien, ;qué te imaginas cuando un acontecimiento
complejo se presenta ante ti?

La mayoria de las personas automaticamente se concentra en el peor
de los escenarios, independientemente del tipo de noticia que reciban.
Martin Seligman sugiere hacer un breve ejercicio para fomentar la
resiliencia y la esperanza con base en la premisa antes sefalada:

1. Piensa en una noticia reciente que hayas recibido y que creas que
es negativa para ti.

2. Luego de analizarla, haz una tabla con tres columnas. En la primera,
sefala cudl seria el peor de los escenarios posibles a partir de esa
noticia; en la segunda columna, sehala cual seria el mejor de los
escenarios posiblesy, en la dltima, indica cual es el escenario que
realmente tiene mayor probabilidad de ocurrir.

3. Reflexiona sobre los tres escenarios, ;como enfrentarias cada uno
de ellos?

Procura repetir este ejercicio cada vez que sientas que te enfrentas a
una situacion complicada. Hacerlo te dara una perspectiva mas amplia
y te ayudara a cultivar tu resiliencia.

Fuente

Seligman, M. (2011). Building Resilience. Recuperado de
https://hbr.org/2011/04/building-resilience
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Practica 5

Nombre de la
practica

Crecimiento postraumatico

Descripcion de la
practica

En esta practica haras un recuento de las situaciones dificiles a las que
te has enfrentado y reflexionaras sobre lo positivo que surgié de ellas.

Palabras clave

Resiliencia.

Instrucciones para
el aprendedor

La resiliencia es la capacidad de reponerse tras |la adversidad, de
recuperarse después de vivir experiencias dificiles, dolorosas o
traumaticas. Para algunos la resiliencia implica no sélo salir adelante
después de una situaciéon muy dura, sino, incluso, crecer o ser mejor a
raiz de esta experiencia (Tarragona, 2012).

La siguiente practica te ayudard a fomentar esta importante cualidad:

1. Escribe acerca de un momento cuando hayas afrontado una
adversidad significativa o una pérdida.

2. Primero, escribe acerca de las puertas que se te cerraron debido a
esa adversidad o pérdida, ¢qué perdiste?

3. Después, escribe acerca de las puertas que se abrieron al término o
como secuela de esa adversidad o pérdida.

4. ;Hay nuevas maneras de actuar, pensar o relacionarse mas
probables de suceder ahora?

Fuente

Ejercicio contribuido por Taylor Kreiss de University of Pennsylvania
Positive Psychology Center, y basado en el libro A Primer in Positive
Psychology de Christopher Peterson.
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Practica 6

Nombre de la
practica

La mejor version de ti mismo

Descripcion de la
practica

Escribir acerca de la mejor versién posible de uno mismo durante, al
menos, 20 minutos.

Palabras clave

Emociones positivas, fortalezas de caracter, autorregulacion y esperanza.

Instrucciones para
el aprendedor

Imagina que, dentro de 20 anos, ya has crecido en todas las areas o
Mmaneras que te gustaria crecer y las cosas te han salido tan bien como
te las imaginaste.

¢COmMo es esa mejor version de ti mismo?
¢Qué hace él o ella cotidianamente?
(Qué dicen los demas acerca de él o ella?

No es necesario que compartas este escrito, ya que el objetivo de esta
reflexion es enfocarse en la experiencia que viviste mientras
reflexionabas en esa mejor version posible de ti mismo.

Fuente

Ejercicio contribuido por Taylor Kreiss de University of Pennsylvania
Positive Psychology Center, y basado en el libro A Primer in Positive
Psychology de Christopher Peterson.
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Practica 7

Nombre de la
practica

Obtener lo que quieres

Descripcion de la
practica

Reflexionar sobre alguna meta que se desea alcanzar y proponer una
forma de conseguirla.

Palabras clave

Logro, involucramiento, fortalezas de caracter, esperanza,
autorregulacion, metas y objetivos a largo plazo.

Instrucciones para
el aprendedor

Tener una idea clara de lo que deseas lograr a corto, mediano y largo
plazo es de suma importancia, pues te ayuda a seguir un camino
trazado previamente. Para que puedas generar esta guia, responde las
siguientes preguntas:

1. ¢Qué quieres lograr? Al trazar tu meta, procura que esta sea
especifica, medible, alineada, realista, retadora y con una fecha para
lograrla. Piensa en algo y utiliza el método SMART para definirla.

2. ;Qué te impide que lo tengas en este momento?

3. ;Qué sufrimiento estas experimentando en tu vida por no tenerlo
en este momento?

4. ;Qué placer, involucramiento, relacion, significado o logro tendrias
en tu vida si tuvieras eso en este momento?

5. ;Qué habitos te detienen o no te dejan avanzar hacia eso que
guieres?

6. ¢Qué nuevos habitos podrias generar para ayudarte a obtener lo
gue quieres?

7. ;Qué dos cosas podrias hacer para romper con los habitos que no
te permiten avanzar hacia lo que quieres y generar habitos nuevos?

8. ¢Te comprometes a hacer esas dos cosas? Si es asi, ¢cuando las
haras?

Escribe tus resultados en un sitio donde puedas verlos
constantemente.

Fuente

Ejercicio contribuido por Taylor Kreiss de University of Pennsylvania
Positive Psychology Center, y basado en el libro A Primer in Positive
Psychology de Christopher Peterson.
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Practica 8

Nombre de la
practica

Felicidad en el trabajo

Descripcion de la
practica

Reflexionar sobre las distintas dimensiones de la vida cotidiana, y
enfocar el analisis en como fomentar un estado de animo y relaciones
positivos en el ambito laboral.

Palabras clave

Involucramiento, emociones positivas, relaciones positivas.

Instrucciones para
el aprendedor

Elegir conscientemente maneras de incrementar la felicidad en el
trabajo puede hacer la diferencia en cdmo nos sentimos y qué tan bien
nos desempenamos. En lugar de quejarnos del trabajo, ¢ por qué no
pensar en como podemos obtener mayor felicidad de lo que
hacemos?

Estar mas involucrados en lo que hacemos contribuye a nuestra
felicidad y bienestar, y nos lleva a un mejor desempenoy
productividad. A manera de reflexidn, responde las siguientes
preguntas que estan enfocadas en distintas dimensiones de tu vida:

« Dar: ;como estoy apoyando a mis colaboradores, companeros,
lideres, proveedores y clientes?

- Relaciones: ;como puedo mejorar mis relaciones en el trabajo?,
¢como logro un balance entre la vida laboral y familiar?

- Ejercicio: ;como puedo integrar la actividad fisica dentro de mis
actividades diarias?, ;coOmo aseguro que estoy comiendo bieny
descansando lo suficiente?

« Conciencia: ;.como puedo construir momentos de atencidn plena
en mi dia laboral?

« Ensayo: ;qué habilidades estoy construyendo?, ;qué cosas nuevas
he experimentado?

« Direccién: ;cudles son mis metas laborales hoy, esta semana o este
ano?, ;como caben éstas dentro mis metas de vida?, ;cémo
contribuyen a desarrollar mis competencias en la construccidn de
mis relaciones? y ;coémo me motivo lo anterior a ayudar a otros?,
¢como se pueden alinear mis metas laborales con las de mi equipo
y la organizacion?

« Resiliencia: ;cuales son mis tacticas para lidiar con los retos dificiles
en el trabajo?, i me estoy enfocando en lo que puedo controlar?,
¢necesito pedir ayuda a otros?, ¢ hay alguien a mi alrededor que
requiera de mi ayuda?

«  Emocioén: ;qué cosas que me pueden hacer sentir bien en mi
trabajo, aunque sean pequenas, puedo encontrar hoy?, ;qué me ha
hecho sonreir?

Fuente

Tomado del Catalogo de actividades para profesores.
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Practica 9

Nombre de la
practica

Interacciones positivas

Descripcion de la
practica

Reflexionar sobre las cualidades positivas que se aprecian en las perso-
nas con quienes se interactUa diariamente.

Palabras clave

Relaciones positivas.

Instrucciones para
el aprendedor

Puedes obtener mayor gozo de los momentos que compartes con tus
colegas, si te tomas el tiempo para pensar en lo que valoras y aprecias
de ellos. Diversas investigaciones muestran que enfocarse en lo
positivo que sucede diariamente ayuda a incrementar nuestra
felicidad y lo mismo aplica a todas nuestras relaciones cercanas.

El psicélogo John Gottman (2016) sugiere que, para tener relaciones
felices con alguna persona, es necesario aspirar a tener cinco
interacciones positivas por cada interaccién negativa. Enfécate en tus
compaferos y/o colegas y piensa en las siguientes preguntas. En cada
caso, anota ejemplos especificos.

;Qué te atrajo de tus companeros cuando se conocieron?
¢Qué cosas han disfrutado hacer juntos?

;Qué cosas realmente aprecias de ellos en este momento?
¢;Cudles son sus fortalezas?

NICENES

Ahora, lo mas importante es que cuando estés con tus companeros te
tomes el tiempo para darte cuenta y reconocer estas cualidades, sus
fortalezas y las acciones que realmente aprecies de ellos, asi como los
momentos agradables que han compartido.

Piensa en estas declaraciones:

“Realmente me encanta cuando ellos...”.

“Son tan buenos para...".

“Viéndolos hacer.., me recuerda ese fantastico dia cuando
nosotros...".

Aunque realizar dicho analisis con todas las personas que conoces
resulta poco practico, puedes usar los mismos principios para mejorar
tus relaciones en general. Por ejemplo, antes de pasar tiempo con
alguien tdmate un momento para pensar en aquellas cosas que te
gustan, aprecias o admiras de esa persona o coémo te hacen sentir
bien. Asimismo, después de pasar tiempo con esa persona, piensa en
las cosas que apreciaste o lo que disfrutaste del tiempo que pasaron
juntos.

Fuente

Basado en el Catalogo de actividades para profesores.
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Practica 10

Nombre de la
practica

Las fortalezas se muestran en nuestras historias

Descripcion de la
practica

Reflexionar sobre las fortalezas de caracter que se aplican en una
situacion determinada.

Palabras clave

Fortalezas de caracter.

Instrucciones para
el aprendedor

Antes de comenzar el ejercicio, ¢sabes cuales son las fortalezas de
caracter? Consulta la descripcidn de las 24 fortalezas de caracter en la
siguiente liga:

El siguiente enlace es externo a la Universidad Tecmilenio, al acceder
a este considera que debes apegarte a sus términos y condiciones.

http://www.viacharacter.org/www/Character-Strengths/VIA-Classificati
on

Luego de que leas cuales son las fortalezas de caracter, realiza lo que
se pide a continuacion:

1. Describe detalladamente, mediante un texto, una anécdota en la
gue hayas llevado a cabo alguna acciéon de la mejor manera posible,
o bien, que hayas actuado por encima de lo ordinario. Procura
enfocarlo al entorno laboral. Puede ser cualquier suceso que te
haya marcado por la manera en que te desenvolviste.

2. Senala en tu descripcion: ¢qué ocurrié?, ;qué papel jugaste en el
suceso?, ;qué acciones llevaste a cabo que fueron de utilidad para ti
y para los demas?

3. Luego de que hayas terminado de escribir, lee tu texto y subraya las
palabras y oraciones que te den una idea sobre cémo usaste
cualquiera de las 24 fortalezas de caracter.

4. Observay clasifica cudles son las fortalezas que usaste en tu
anécdota. Reflexiona sobre el impacto que estas pueden tener en
tu desempeno cotidiano.

Fuente

Niemiec, R. (2016). How to Assess Your Strengths: 5 Tactics for
Self-Growth. Recuperado de
https://www.psychologytoday.com/us/blog/what-matters-most/201603/
how-assess-your-strengths-5-tactics-self-growth
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Practica 11

Nombre de la
practica

Tus fortalezas en los ojos del otro

Descripcion de la
practica

Reflexionar sobre la percepcidn que otros tienen sobre las fortalezas de
caracter propias.

Palabras clave

Fortalezas de caracter.

Instrucciones para
el aprendedor

¢Recuerdas alguna ocasién en la que hablaste con algun colega y éste
te haya revelado algo positivo que piensa de ti? Cuando esto ocurre,
usualmente deja huella en nuestros comportamientos y acciones,
pues nos damos cuenta de que las personas tienen percepciones
sobre nuestras fortalezas que nosotros mismos no vislumbramos. Haz
lo siguiente:

1. Piensa sobre alguna vez que algun companero de trabajo te haya
dicho algo que piensa de ti que te haya sorprendido.

2. Piensa en lo siguiente: ;qué fue lo que te llamd mas la atencion?,
¢qué fortalezas vio en ti que pensaste que no tenias tan
desarrolladas?

3. Por dltimo, sefala en un texto por qué consideras que esta
revelacion te causoé tanto impacto, asi como la manera en que te
ayudod a cultivar tus fortalezas de caracter.

Fuente

Niemiec, R. (2016). How to Assess Your Strengths: 5 Tactics for
Self-Growth. Recuperado de
https://www.psychologytoday.com/us/blog/what-matters-most/201603/
how-assess-your-strengths-5-tactics-self-growth
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Practica 12

Nombre de la
practica

Plantear objetivos como metas de aproximacion y replantear metas de
evitacion

Descripcion de la
practica

Con base en lo que plantea Grenville (2012), en |la practica podras
definir diferentes tipos de metas y encontrar la mejor manera de
conseguirlas.

Palabras clave

Objetivos, metas y planes.

Instrucciones para
el aprendedor

La autora Bridget Grenville-Cleave (2012) comenta que, al establecer
metas, es importante distinguir los tipos de metas que hay y menciona
dos:

1. Metas de aproximacion (approach): son las metas con resultados
positivos (deseables, placenteros, benéficos o que nos gustaria tener) y
hacia las cuales trabajamos.

2. Metas de evitacion (avoidance): son las metas con resultados
negativos (indeseables, dolorosos, daninos, o que nos disgustan) y que
trabajamos para evitarlas.

Ejemplo:

Meta de aproximacion:
Ser mas eficiente.
Ser amigable y extrovertido en reuniones.
Asumir el rol de lider en el trabajo.

Meta de evitacion:
Dejar de aplazar.
Dejar de ser tan timido en las reuniones.
No pasar desapercibido en el trabajo.

Las investigaciones que se han realizado respecto a estos tipos de
metas muestran que enfocarse en las metas de evitacién resulta en un
detrimento del bienestar. Estos descubrimientos sugieren que el
establecer metas de aproximacion o replantear las metas de evitaciéon
es benéfico.

Reflexiona lo siguiente:
(Qué tipo de metas te has planteado tu?
¢Hay algunas metas que puedas replantear en una forma mas
positiva?
;Cudndo las tendras listas?

Fuente

Grenville, B. (2012). Goal-Setting Secrets. Recuperado de
http://positivepsychologynews.com/news/bridget-grenville-cleave/2012
013120696
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