
EJEMPlO DE aCTiViDaD DE aPRENDiZaJE

NOMBRE DEl MÓDUlO Servicio de recepción y reservas

NOMBRE DE la aCTiViDaD DE aPRENDiZaJE Estados de cuenta

DURaCiÓN DE la aCTiViDaD 15 horas

aPRENDiZaJES ESPERaDOS CRiTERiOS DE EValUaCiÓN QUE iNClUYE

3.
Prepara el cierre de la cuenta según 
los procedimientos establecidos por el 
establecimiento.

3.1 Registra detalladamente la información de los consumos realizados 
por huéspedes en los distintos departamentos, para el cierre de la 
cuenta.

3.2 Presenta al huésped su estado de cuenta con el detalle de los distintos 
consumos realizados durante su estadía en el establecimiento, 
en el formato definido por el hotel y por la normativa tributaria 
correspondiente. 

METODOlOGÍaS SElECCiONaDaS Texto guía

DESCRiPCiÓN DE laS TaREaS QUE REaliZaN DOCENTES Y ESTUDiaNTES, Y lOS RECURSOS QUE SE UTiliZaN EN CaDa 
UNa DE laS SiGUiENTES ETaPaS:

PREPaRaCiÓN DE la 
aCTiViDaD

Docente:
 ›  Elabora el formato de los estados de cuenta de los huéspedes. 
 ›  Elabora una guía en la que aparecen los consumos realizados por los huéspedes, el tipo de 
habitación y el total de los consumos por departamento. 

 ›  Fotocopia los estados de cuenta según el número de huéspedes y las guías.

Recursos:
 ›  Guía.
 ›  Estados de cuenta.
 ›  Fotocopiadora.
 ›  Computador e impresora.
 ›  Pizarra, plumón y borrador. 
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DESCRiPCiÓN DE laS TaREaS QUE REaliZaN DOCENTES Y ESTUDiaNTES, Y lOS RECURSOS QUE SE UTiliZaN EN CaDa 
UNa DE laS SiGUiENTES ETaPaS:

EJECUCiÓN Docente:
 ›  Explica el método para completar los estados de cuenta. 
 ›  Distribuye los materiales para que sus estudiantes puedan realizar la actividad. 

Estudiantes:
 ›  individualmente, leen la guía y completan los estados de cuenta. 
 ›  De acuerdo a las indicaciones que aparecen en la guía, realizan el cierre de la cuenta del 
huésped. 

Recursos:
 ›  Guía.
 ›  Estados de cuenta.
 ›  lápiz mina.
 ›  Goma.
 ›  Calculadora. 

CiERRE Docente:
 ›  Una vez finalizada la actividad, responde las inquietudes de sus estudiantes y destaca la 
importancia que tiene la concentración y el compromiso en un trabajo de calidad, al momento 
de traspasar los valores de los vales de consumo al estado de cuenta.
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