ACREDITADA
EN ALTA CALIDAD

Vicerrectoria Académica
Direccion Curricular y de Docencia
Formato para la Elaboracion de Microdisefios de Cursos

1 Identificacién del Curso

1.1 Cddigo 1.2Nombre del Curso 1.3 Pre-Requisito | 1.4 Co-Requisito
Administracion De Toma de Decisiones
3022805 Empresas Turisticas Y . N.A.
Gerenciales
Hoteleras
15 No. Créditos | 1.6HAD 1.7 HTI 1.8 HAD:HTI
2 34 68 1:2
1.9 Horgs 1.10Horas p_resen_clales 1.11 Hor_as 112  Total Horas
presenciales aula laboratorio/Salida Espacios HAD
clase campo Virtuales
34 34
Obligatorio [ — | Optativo 1 Libre (.
Tedrico 1 Practico 1 Teoérico/Practico [

1.13 Unidad Académica Responsable del Curso

Programa Administracion de Empresas Turisticas y Hoteleras - por ciclos propedéuticos

1.14 Area de Formacién

Profesional
1.15 Componente No aplica 1

Administracion y organizaciones

2 Justificacion del Curso

El turismo representa hoy en dia un fenébmeno de extraordinaria importancia, expresado en sus
aspectos de movilidad econémica y social promoviendo el desarrollo de la comunidad, la
comunicacion, convivencia y el conocimiento de las culturas y tradiciones de los pueblos. Teniendo
en cuenta que el fin del Programa Administracion de Empresas Hoteleras y Turisticas, es “Formar
integralmente titulados en puestos de responsabilidad superior, gestores y promotores cualificados en
organizaciones e instituciones relacionadas con el turismo y la hoteleria, que puedan prestar un
servicio de calidad dentro del sector turistico-hotelero”.

Sin embargo, estos aspectos no se podrian llevar a cabo dentro de un a&mbito de facilidad y agilidad si
no existiera un mecanismo que acercara y vinculara los servicios Turisticos con quien hace uso de
éstos. Es por ello que en curso abarca los fundamentos empresariales y la administracion de Hoteles,
Restaurante y Bares y Agencias de Viaje los cuales, juegan un papel importante en el desarrollo de
los destinos turisticos. Dentro de este contexto, para el estudiante de Administracién de Empresas
Hoteleras y Turisticas este curso le resultara de indudable interés por su estructuracion metodolégica
y desarrollo de contenidos.
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3 Competencias por Desarrollar

3.1 Competencias Genéricas

[N

Capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis.

Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

Habilidades en el uso de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
Habilidad para trabajar en forma auténoma.

3.2 Competencias Especificas

e Administrar con criterios de liderazgo, creatividad, espiritu critico y orientacion al cliente, los
procesos estratégicos y operativos de los establecimientos de alojamiento y prestadores de
servicios turisticos.

e Controlar y evalGa los planes de trabajo de las empresas del sector turistico con niveles
optimos de calidad, eficacia y eficiencia.

e Comprender los elementos que caracterizan a las organizaciones como objeto de estudio de
la administracion.

e Conocer los principios del cédigo ético mundial para el turismo y su relaciébn en la
administracion de empresas turisticas y hoteleras.

4 Resultados de Aprendizaje del Curso

e Conoce las particularidades de la administracion de empresas turisticas y La importancia de la
planificacién en el sector turistico para prestacion de servicios turisticos y hoteleros

¢ Administra con criterios de responsabilidad social, ética profesional y sostenibilidad, los
procesos administrativos inherentes a las diferentes empresas que integran la cadena turistica
para la prestacion de servicios turisticos y hoteleros.

e Dirige de la puesta en marcha de establecimientos de alojamiento, gastronémicos, bares y
similares; agencia de viajes, touroperadoras, clinicas y hospitales y demas prestadores de
servicios turisticos que se incluyen en la Ley General de Turismo del pais.

e evalla los planes de trabajo en areas especificas de las empresas del sector turistico; con
niveles optimos de calidad, eficacia, eficiencia y relaciones interpersonales, acordes a las
exigencias del sector.
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Formato para la Elaboracién de Microdisefios de Cursos
5 Programacion del Curso

HAD HTI

Tr
ab

| b ajo| Tot

Seman . .. Evidencia | Actividades Au Es_pa Tr_a al'in| a
Contenido de Aprendizaje N a cio [}

a S Aprendizaje : 2% | de | Hor

Cla | Virtu | dirigi

se al do pe| as
nd

ien
te

Unidad Temaéatica

La administracion de la empresa como
1 proceso y La toma de decisiones de la No Aplica No Aplica 2 4 6
empresa turistica.
Particularidades de la administracion de
2 empresas turisticas y La importancia de la Prueba i 2 4 6
planificacion en el sector turistico. rueba tipo

quiz.

Los objetivos de las empresas turisticas y Control de
LA - 3 Instrumentalizacion de la planificacion lect 2 41 °
ADMINISTRACIO . = lectura
Concepto de control, Proceso y tipos de . individual.
N DE LA , Iy e Prueba tipo| y:
EMPRESA 4 control y Direccion de IndIV,Idl.,IOS y grupos quiz resentacion | 2 4| 6
TURISTICA. en la empresa turistica. ) orgl por
Motivacion de los empleados en la empresa Mapa equipos de
turistica y El liderazgo y comunicacién en la | mental con trabajo.
empresa turistica. los _FOVO _d,e
5 principales | Discusion. 2 41 6
elementos
de las
teorias.
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Concepto de organizacion, Estructura Prueba
organizativa de la empresa y Partes y escrita
6 mecanismos de coordinacion en la individual
organizacioén de las empresas turisticas estilo
SABER
PRO.
Definicion clases y elaboracion de
Itinerarios nacionales e internacionales
7 Cddigo de ciudades y aeropuertos, horarios
y tiempos de vuelos y Tarifas hoteleras y
tarifas aéreas Nacionales e Internacionales
Requisitos para pasaporte, Visas y
AGENCIAS Permisos de, E_xtranjerl'g Seguro de _Viaje y Prueb_a tipo
DE VIAJE 8 Seguro l_\/Iedlco_y Turismo Re_ceptlvo Y quiz.
Egresivo Turismo Especializado y Mapa
Alternativo, cruceros y renta de autos mental con| Control de
Crédito de Viajes y Prepagado de Viajes los lectura
Tiempo Compartido Tarjetas de Crédito, | principales | individual.
9 . L i "
Manejo de Publicaciones de Aerolineasy | elementos | Presentacion
hoteles. Reservaciones de avion de las oral por
Concepto de Cadena Hotelera y Hotel teorias. equipos de
Independiente , concesiones y otros trabajo.
10 servicios. Foro de
Caracteristicas de las cadenas hoteleras y Discusion.
de los hoteles independientes.
11 Tipos de tarifas, de clientes y paquetes
hoteleros.
Prueba
HOTELES OPERATIVOS: Recepcion, Ama de llaves escrita
12 Lavand_erla y t!ntorerla, Mant'enlmlento |nd|V|_duaI
Seguridad Alimentos y bebidas Eventos y estilo
Banquetes y Relaciones Publicas SABER
PRO.
ADMINISTRATIVOS. Recursos Humanos Control de
Contabilidad y Costos Ventas: (relaciones ba ti lectura
13 publicas eexternas) Grupos y Convenciones Prue atipo individual.
Compras y Almacén General. quiiz. Estudio de
Mantenimiento y Seguridad. Gerencia Caso
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General

Organigramas del restaurante y bar,
Funciones y Caracteristicas del personal

14 Caracteristicas fisicas del restaurante y del Prueba tipo 4| 6
., : \ quiz.
bar, Numeracién, dotacion de equipos y
distribucién de mesas
Higiene y seguridad en el salén comedor y | Estudio de
15 cocina caso 4 6
Montaje de mesas, Menu y carta aplicado
Reservacion y recepcion de clientes Reporte de
Elaboracién de la cuenta Formas de pago y | salida de Clase
16 Reporte de ventas de alimentos y bebidas y | campo por : 4 6
: , Magistral
Corte de caja equipos de
trabajo
Semana de Recuperacion Prueba
escrita
17 |nd|V|_duaI 4 6
estilo
SABER
PRO.
Total 34 68 | 102

Créditos Académicos
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Unidad
Tematica

Fundamentacion
Teodrica
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Vicerrectoria Académica

Direccion Curricular y de Docencia
Formato para la Elaboracion de Microdisefios de Cursos

6 Préacticas de campo (Laboratorios y Salida de Campo)

Actividades
Aprendizaje

Evidencias

Recursos Tiempo

(h)

7 Mecanismos de Evaluacio

n del Aprendizaje

Resultado de Aprendizaje

Mediacion de Evaluacion

Semana de
Evaluacion

Mecanismos,
Criterios y/o
Rubricas

Conoce las particularidades
de la administracibn de
empresas turisticas y La
importancia de la planificacion
en el sector turistico para
prestacion de servicios

turisticos y hoteleros

particularidades de la
administracibn de empresas
turisticas y La importancia de
la planificacién en el sector
turistico

Quizes,

Presentacion oral
por
Prueba
tipo Saber TyT

equipos vy 6
escrita

Administra con criterios de
responsabilidad social, ética
profesional y sostenibilidad,
los procesos administrativos
inherentes a las diferentes
empresas que integran la
cadena turistica para la
prestacion de servicios
turisticos y hoteleros.

administrativos
inherentes a las diferentes
empresas que integran la
cadena turistica para la
prestacibon de  servicios
turisticos y hoteleros

Procesos

Quizes,

Presentacion oral
por
Prueba
tipo Saber TyT

equipos vy 12

escrita

Dirige de la puesta en marcha
de establecimientos de
alojamiento,  gastrondémicos,
bares y similares; agencia de
vigjes, touroperadoras,
clinicas y hospitales y demas
prestadores de  servicios
turisticos que se incluyen en la
Ley General de Turismo del
pais.

Puesta en marcha de
establecimientos de
alojamiento, gastronémicos,
bares y similares; agencia de
viajes, touroperadoras,
clinicas y hospitales y demas
prestadores de servicios
turisticos que se incluyen en
la Ley General de Turismo
del pais.

Quizes,
de
Campo,
de Caso

Reporte
Salida de

Estudio 14

Evalla los planes de trabajo
en areas especificas de las
empresas del sector turistico;

Planes de trabajo en &reas
especificas de las empresas
del sector turistico

16
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con niveles
relaciones

sector.

Optimos
calidad, eficacia, eficiencia y
interpersonales,
acordes a las exigencias del

de

8 Valoracién de los Resultados de Aprendizaje

Valoracién No
Fundamentos | Sobresaliente Destacado Satisfactorio Basico Cumplimient
Cualitativos 0
GRADO 2: El
estudiante
presenta
incumplimiento
reiterado en los
procesos y
actividades
planeadas para
_ _ reconocer la
El estudiante | EI estudiante | teoria y la
. . n | n [ epistemologia
El estudiante | EI estudiante Co oce ~'as Co oce  1as como referente
Conoce las particularidade | particularidade
. . Conoce las | Conoce las conceptual para
particularidade : . : : S de la|s de la | 1a solucion de
particularidade | particularidade - L, . o
s de la S de lals de la administracion | administracién | problemas
administracién - . . - de empresas | de empresas | practicos de las
admlnlstraCIOH admInIStI’aCIOH T VT Organizaciones
de empresas turisticas y La | turisticas y La A
i de empresas | de empresas | . . . : turisticas.
turisticas y La i . importancia de | importancia de
importancia de f[urlstlcas Y La Fur'St'CaS Y La la planificacion | la planificacién | grapo 3: El
.._ _ ..~ | importancia de | importancia de o
la planificacion la planificacion | la planificacion | €" el sector | en el sector | estudiante
en el sector P P turistico  pero | turistico  pero | cumplio con las
- en el sector|en el sector . o actividades y
turistico para _ _— se le dificulta | se le dificulta
. turistico  para | turistico para . ; procesos
prestacion de i i relacionarlas relacionarlas lanteados
servicios prestacion  de | prestacion  de ara ara gurante el curso
- servicios servicios P e P o i '
turisticos y - - prestacion de | prestacion de | pero refleja
hoteleros servicios servicios >
hoteleros hoteleros turisti turisti comprension de
uristicos y | turisticos Y | fundamentos
hoteleros hoteleros basicos para

reconocer la
teoriay la
epistemologia
como referente
conceptual para
la solucion de
problemas
practicos de las
organizaciones
turisticas

Administra con
criterios de
responsabilida
d social, ética
profesional vy

El estudiante
Administra con
criterios de
responsabilida
d social, ética

El estudiante
Administra con
criterios de
responsabilida
d social, ética

El estudiante
Administra con
criterios de
responsabilida
d social, ética

El estudiante
Administra con
criterios de
responsabilida
d social, ética

GRADO 2: El
estudiante
presenta
incumplimiento
reiterado en los

sostenibilidad, | profesional vy | profesional vy | profesional vy | profesional vy 22%3?52395 Y
los procesos | sostenibilidad, | sostenibilidad, | sostenibilidad, | sostenibilidad, | planeadas para
administrativos | los  procesos | los  procesos | los  procesos | los  procesos | 'éconocer  la
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inherentes a

administrativos

administrativos

administrativos

administrativos

teoria vy la
epistemologia

las diferentes | inherentes a | inherentes a | inherentes a | inherentes a
. . . . como referente
empresas que | las diferentes | las diferentes | las diferentes | las diferentes conceptual para
integran la | empresas que | empresas que | empresas que | empresas que | |a solucién de
cadena integran la | integran la | integran la | integran la | problemas
turistica para la | cadena cadena cadena cadena practicos de las
prestacion de | turistica para la | turfstica para la | turistica pero | turistica pero | TJ28Z8¢I0NES
servicios prestacibn de | prestacion de | se le dificulta | se le dificulta '
turisticos y | servicios servicios para la | para la | GRADO 3: El
hoteleros. turisticos y | turisticos y | prestacion de | prestacion de | estudiante
hoteleros. hoteleros. servicios servicios cumpli6 con las
turisti turisti actividades y
uristicos y | turisticos Y | procesos
hoteleros. hoteleros. planteados
durante el curso,
pero refleja
dificultades en la
comprension de
fundamentos
basicos para
reconocer la
teoriay la
epistemologia
como referente
conceptual para
la solucion de
problemas
préacticos de las
organizaciones
turisticas
GRADO 2: El
estudiante
: : : : presenta
Dirige de Ia EI__ estudiante EI__ estudiante EI__ estudiante EI__ estudiante incumplimiento
puesta en Dirige de la | Dirige de la|Dirige de la|Dirige de Ia | reiterado en los
marcha de puesta en | puesta en | puesta en | puesta en | procesos y
establecimient marcha de | marcha de | marcha de | marcha de | actividades
establecimient | establecimient | establecimient | establecimient | Planeadas para
oS de reconocer la
. 0s de | os de | os de | os de | icori |
alojamiento, I _ _ L eoriay la
gastronomicos alojamiento, alojamiento, alojamiento, alojamiento, epistemologia
' | gastrondmicos, | gastronémicos, | gastronémicos, | gastronomicos, | como referente
bares y conceptual para
- . bares y | bares y | bares y | bares y pwal p
similares; Lo . . . . . P . la solucion de
. similares; similares; similares; similares;
agencia de . d . q . q : q problemas
viajes agencia e | agencia e | agencia e | agencia € | practicos de las
' viajes, viajes, viajes, viajes, izaci
touroperadoras J J J J e e
cinicas  y touroperadoras | touroperadoras | touroperadoras | touroperadoras -
! . ,  clinicas , clinicas , clinicas ,  clinicas
hospitales Y | hospital y hosoital y hospital y hosoital Y| graDO 3: EI
deméas ospitales y | hospitales y | hospitales y | hospitales Y | estudiante

prestadores de
servicios
turisticos que
se incluyen en
la Ley General
de Turismo del
pais.

demas
prestadores de
servicios
turisticos que
se incluyen en
la Ley General
de Turismo del
pais.

demas
prestadores de
servicios
turisticos que
se incluyen en
la Ley General
de Turismo del
pais.

demas
prestadores de
servicios
turisticos que
se incluyen en
la Ley General
de Turismo del
pais.

demés
prestadores de
servicios
turisticos que
se incluyen en
la Ley General
de Turismo del
pais.

cumplié con las
actividades y
procesos
planteados
durante el curso,
pero refleja
dificultades en la
comprension de
fundamentos
basicos para
reconocer la
teoriay la
epistemologia
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como referente
conceptual para
la solucion de
problemas
practicos de las
organizaciones
turisticas

Evalta los
planes de
trabajo en
areas
especificas de
las empresas
del sector
turistico; con
niveles
Optimos de
calidad,
eficacia,
eficiencia y
relaciones
interpersonales

, acordes a las
exigencias del
sector.

El estudiante

Evalla los
planes de
trabajo en
areas
especificas de
las empresas
del sector
turistico;  con
niveles
6ptimos de
calidad,
eficacia,
eficiencia y
relaciones
interpersonales

, acordes a las
exigencias del
sector.

El estudiante

Evalla los
planes de
trabajo en
areas
especificas de
las empresas
del sector
turistico; con
niveles
Optimos de
calidad,
eficacia,
eficiencia y
relaciones
interpersonales

, acordes a las
exigencias del
sector.

El estudiante

Evalla los
planes de
trabajo en
areas
especificas de
las empresas
del sector
turistico; con
niveles
Optimos de
calidad,
eficacia,
eficiencia y
relaciones
interpersonales

, acordes a las
exigencias del
sector.

El estudiante

Evalla los
planes de
trabajo en
areas
especificas de
las empresas
del sector
turistico;  con
niveles
Optimos de
calidad,
eficacia,
eficiencia y
relaciones
interpersonales

, acordes a las
exigencias del
sector.

GRADO 2: EI
estudiante
presenta
incumplimiento
reiterado en los

procesos y
actividades

planeadas para
reconocer la

teoria vy la
epistemologia
como referente
conceptual para
la solucion de
problemas
practicos de las
organizaciones
turisticas.

GRADO 3: El
estudiante
cumplié con las
actividades y
procesos
planteados
durante el curso,
pero refleja
dificultades en la
comprension de
fundamentos
basicos para
reconocer la
teoriay la
epistemologia
como referente
conceptual para
la solucion de
problemas
préacticos de las
organizaciones
turisticas

9 Recursos Educativos y Herramientas TIC

N Nombre Justificacion Contenlqlo _de
Aprendizaje
Realizacién de las sesiones de clase . o
. . . L Unidades teméticas
1 Aula fisica con video beam presenciales y las actividades de LI
aprendizaje descritas en el item 8 T
Aula digital en plataforma Realizacion de las Seslones de clase Unidades tematicas
2 ) remotas y las actividades de
Brighspace o ) P [, 11,
aprendizaje descritas en el item 8
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10 Referencias Bibliogréaficas

e Libros y materiales impresos disponibles en la Biblioteca y Centros de Documentacion de la
Universidad

e MONTANO. Sanchez, Josefina. Administracion de Riesgos en Hoteleria. TRILLAS.
e YOUSHIMATZ Nava Alfredo. Control de alimentos y Bebidas I. TRILLAS.

e YOUSHIMATZ Nava Alfredo. Control de alimentos y Bebidas Il. TRILLAS.

e SCHEEL, Mayenberger Adolfo, Control de alojamiento, Contabilidad de Huéspedes.
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA.

e Dennis L. Foster, Agencia de Viajes Administracién y Operacion, editorial Mc Graw Hill,
e Dennis L. Foster, Introduccién a los Viajes y al Turismo, Mc Graw Hill,

e Credibanco Visa, Técnicas de ventas en Agencias de Viajes, Grupo Noriega Editores

e Anato; Manual de Documentacion.

e CASANUEVA ROCHA, C., GARCIA DEL JUNCO, J. y CARO GONZALEZ, F.J.
Organizacion y gestion de empresas turisticas (2000), Ediciones Piramide, Madrid, 2000

e Di Muro, Luis Manuel (2007) Manual préactico de recepcién hotelera. México, Trillas.

e Latin, Gerald W. Administracion moderna de hoteles y moteles, Editorial Trillas. Clave:
647.94 LAT

e Cavaza, César, Hoteles, Editorial Trillas.

e Libros y materiales digitales disponibles en la Biblioteca y Centros de Documentacion
de la Universidad

e Documentos y Sitios Web de acceso abierto a través de Internet

e Otros Libros, Materiales y Documentos Digitales

e Libros y materiales impresos disponibles en la Biblioteca y Centros de Documentacion
de la Universidad

e MONTANO. Sanchez, Josefina. Administracion de Riesgos en Hoteleria. TRILLAS.

e YOUSHIMATZ Nava Alfredo. Control de alimentos y Bebidas I. TRILLAS.

¢ YOUSHIMATZ Nava Alfredo. Control de alimentos y Bebidas Il. TRILLAS.

e SCHEEL, Mayenberger Adolfo, Control de alojamiento, Contabilidad de Huéspedes.
UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA.

e Dennis L. Foster, Agencia de Viajes Administracién y Operacion, editorial Mc Graw Hill,

—
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Director de Programa Decano Facultad
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