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PERFIL DEL DOCENTE

1. Licenciatura en Turismo, Administracion de Empresas Turisticas, Administracion Turistica, Gestién Turistica, o afin. Preferente
maestria en administracién o afin. Deseable doctorado en turismo, administracién o afin.

2. Contar con experiencia profesional en el ramo de las empresas de hospedaje, cuando menos de tres afios en el mercado laboral

3. Deseable dominio del inglés en el nivel B2 del MCER.

4. Manejo de software (Excel, Word), conocimientos de software especializado.

Propésito general:

Presentacion:

Al finalizar la unidad de competencia, el estudiante analizara los
diferentes elementos que le permitan la adecuada toma de 'decisiones,
con relacion a los elementos del control interno, la calidad en los
servicios y las estrategias aplicadas para generar sistemas de gestion
en la micro, pequefia, mediana y gran empresa turistica a escala local,

regional, nacional e internacional en el sector hotelero.

Dentro de las organizaciones existen aspectos importantes que
generan la supervivencia o no de las mismas, como es la
observacién de las etapas del proceso administrativo para una
correcta gestion.

En esta unidad de competencia podras conocer y aplicar los
diferentes’ conceptos relativos a la planificacion, sistemas de
control;. asi como los diferentes métodos en el manejo de
insumos, la calidad del buen servicio desde la llegada hasta la
salida del huésped.

Elementos que se deben de considerar para poder lograr una
gestién adecuada en el sector hotelero:

La ' correcta comprension de las etapas del proceso
administrativo (Planeacion, organizacion, direccion y control),
asi como el proceso de adquisicion y manejo de insumos
(compras, y almacén) sin olvidar los aspectos financieros
(control de ingresos, control de egresos) y los costos de
produccion en bienes y servicios, como son los llamados
elementos del costo (materiales, mano de obra y gastos
indirectos de fabricacion).

La combinacion de los elementos, permitiran obtener un mejor y
mayor aprovechamiento de los recursos del hotel favoreciendo
la planificacion estratégica. Que conlleve al crecimiento del
mismo.

Competencias
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Genéricas

Profesionales

Capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis.

Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.
Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.
Compromiso con la calidad.

Conocimientos generales de la gestion turistica,
enriquecidos con otras areas del saber como son la
administracion, la contabilidad, el derecho y la economia,
incluyendo las tecnologias de informacion y comunicacion,
la mercadotecnia, las matematicas y la estadistica.

Generar sistemas de gestion en la micro, pequefia,
mediana y gran empresa turistica a escala local, regional,

nacional e internacional.

Estructura basica de la Unidad de Competencia

Subcompetencia Elementos de la subcompetencia

Subcompetencia integrada

Contenidos tematicos

Conocimientos: Sobre las etapas del
proceso administrativo (planeacion
organizacién, direccion y control)

Habilidades: Expresara con precision
las diferentes etapas del proceso
administrativo.

Expresa precisiones
conceptuales de las
etapas del proceso

Valores y actitudes profesionales:
Respeto a las organizaciones 'y
generar aprendizaje.

administrativo, estudio
del control interno y
auditoria interna y
externa

Al terminar la unidad de
subcompetencia, el estudiante
sera competente para expresar
los conceptos que intervienen
en las etapas del proceso
administrativo, tales como la
planeacién, organizacion,
direccion y control, estudio del
control interno y auditoria
interna y externa, expresandolas
con precision requiriendo una
actitud de aprendizaje y respeto.

1. Conceptualizaciéon del Proceso
Administrativo
a. Proceso administrativo.
i. Definicién de proceso
administrativo.
i. Etapas de proceso
administrativo.
b. Definicién de control interno.
i. Objetivos de control interno.
ii. Tipos de control interno.
c. Auditoria
i. Concepto
ii. Clasificacion de normas de
auditoria
iii. Técnicas de auditoria.
iv. Procedimientos de auditoria
. Interna.
v' Concepto
° Externa.
v Concepto
. Nocturna.
Concepto.
Auditor nocturno
Funciones del auditor

ANANEN
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nocturno.

v’ Labores del auditor
nocturno.

v Reportes del auditor
nocturno.

Evidencias de desempefio

Ensayo sobre las etapas del proceso administrativo.
Diagrama del control interno y aspectos de auditoria y la interrelacion existente entre ellos.

Recursos didacticos

Estrategias de aprendizaje

Apuntes Exposicién del profesor
Antologia Discusion grupal
Diapositivas

Casos

Subcompetencia

Elementos de la subcompetencia

Subcompetencia integrada

Contenidos tematicos

Demuestra el proceso
de adquisicién y
manejo de insumos

Conocimientos: Sobre técnicas y formas
de adquisicion en el manejo de insumos.

Habilidades: Aplicara las técnicas 'y
métodos de compras y almacén

Valores y actitudes profesionales:
Respeto a las organizaciones y generar
aprendizaje.

Al terminar la unidad de
subcompetencia, el estudiante
sera competente para demostrar
el proceso de adquisicion y
manejo de insumos, aplicando
técnicas y métodos de compras
y almacén, requiriendo el
respeto a las organizaciones y
generar aprendizaje.

2. Manejo de insumos
a. Abastecimiento.
i. Definicion.
ii. Importancia.
iii. Objetivos.
iv. Politicas.
v. Funciones del personal
de abastecimiento.
vi. Material de trabajo y
formas impresas.
vii. Procedimientos de
adquisicion.
b. Almaceén.
i. Definicién.
ii. Importancia.
iii. Objetivos.
iv. Politicas.
v. Funciones del personal
del almacén.
vi. Material de trabajo y
formas impresas.
vii. Técnicas y control de
inventarios.
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Evidencias de desempefio

Cuadro sinéptico del proceso de adquisicion y manejo de insumos
Andlisis de ejercicios practicos.

Recursos didacticos

Estrategias de aprendizaje

Apuntes.
Antologia.
Ejercicios practicos.

Exposicién del profesor.

Investigacion bibliogréafica y por Internet

Resolucién de ejercicios

Subcompetencia

Elementos de la subcompetencia

Subcompetencia integrada

Contenidos tematicos

Aplica las técnicas de
control de ingresos y
egresos.

Conocimientos: Sobre los métodos de
control y técnicas en aspectos financieros

Habilidades: Ejercitara las'técnicas de
control relacionados con el manejo de

control de los ingresos y egresos

Valores y actitudes profesionales:
Respeto a las organizaciones y generar

aprendizaje.

Al terminar la unidad de
subcompetencia, el estudiante
sera competente para aplicarlas
técnicas de control de ingresos y
egresos con conocimientos de
los métodos y aspectos
financieros relacionados con
actitud de aprendizaje y respeto
al trabajo.

3. Control de Ingresos y Egresos
a. Ingresos.
i. Significado.
ii. Control en habitaciones.
iii. Control de cajeros.
iv. Auditores nocturnos.
v. Contralor de ingresos.
vi. Formas de control.
¢ Reporte de efectivos.
¢ Hoja de correccion
¢ Balance auditor nocturno.
vii. Control de restaurantes.
viii. Control de banquetes.
ix. Otros procedimientos.
b. Control de egresos.

i. Significado

ii. Medios de control de
egresos.
e Pdlizas.
v’ Compras
v' Ingresos.
v'  Egresos.
v' Operaciones diversas.
v" Cuentas por cobrar.
v' Ajustes.
v De costo.

Evidencias de desempefio

Modelo de técnicas control de ingresos y egresos.
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Andlisis de ejercicios practicos.

Recursos didacticos

Estrategias de aprendizaje

Apuntes.
Antologia.
Ejercicios practicos

Exposicién del profesor
Investigacion bibliogréafica y por Internet
Resolucién de ejercicios

Subcompetencia Elementos de la subcompetencia

Subcompetencia integrada Contenidos tematicos

Conocimientos: Sobre los elementos del
costo y su aplicacién préctica

Habilidades: Aplicara las'técnicas de
costos para productos yiservicios

Valores y actitudes profesionales:
Respeto a las organizaciones y generar
Demostrara el manejo | aprendizaje.

de los elementos del
costo.

Al terminar la unidad de
subcompetencia, el estudiante

4. Manejo de costos
a. Elementos del costo.

serd competente para demostrar i. Definicion de costos.

el correcto manejo de los costos ii. Objetivos

en la produccién de bienes y ii. Clasificacion de los costos.
servicios hoteleros aplicando las iv. Elementos del costo.
técnicas correspondientes. Se o Materiales

requiere entonces de una actitud e Mano de obra.

de aprendizaje y respeto al « Gastos indirectos de
trabajo fabricacion.

e Caso practico.
b. Determinacién
i. Estados financieros.
e Estado de costo de
produccion.
e Estado de costo de lo
vendido.

Evidencias de desempefio

Ejercicios de costos.
Andlisis de resultados de los ejercicios de costos

Recursos didacticos

Estrategias de aprendizaje

Apuntes.
Antologia.
Ejercicios practicos

Exposicién del profesor.
Investigacion bibliogréafica y por Internet
Resolucién de ejercicios

* Al momento de elaboracidén la planeacién con dosificacién de contenidos, es imprescindible que el profesor considere la mezcla de al

menos cuatro estrategias para generar el resultado final. Ninguna puede tener un peso mayor al 40% del total.
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Tourism Management en: www.sciencedirect.com
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