PROGRAMA EDUCATIVO: a rP
LICENCIATURA EN GESTION Y DESARROLLO TURISTICO ,,,RECC,O,,GE,,ER,,{/DEUN.VERS‘DADES

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

PROGRAMA DE ASIGNATURA: ADMINISTRACION CLAVE: E-ADMI-1

El estudiante desarrollara el proceso administrativo en organizaciones turisticas, a partir de un enfoque
ético, los principios de las teorias administrativas, herramientas de planeacién, organizacidn, direccién y
control para generar eficiencia y eficacia en la organizacion.

Planear la prestacidn de los servicios turisticos, a través del uso herramientas especializadas, estandares
de calidad y procesos de innovacion, desde un enfoque de economia social solidaria con apego a la
normatividad vigente, para contribuir al desarrollo local sustentable y del sector turistico.

Propdsito de aprendizaje de la
Asignatura

Competencia a la que
contribuye la asignatura

Tipo de

. Cuatrimestre Créditos Modalidad Horas por semana Horas Totales
competencia

Especifica Escolarizada

Horas del Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales
Unidades de Aprendizaje

I.- Introduccidn a la Administracion 15 20 35
.- El Proceso Administrativo 15 25 40

Totales 30 45 75
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Funciones

Organizar los recursos de los
prestadores de servicios turisticos
a través de herramientas y técnicas
administrativas bajo un enfoque
sustentable para el logro de
objetivos establecidos.

Capacidades

Elaborar diagndstico de

recursos

naturales, culturales y del entorno
de las empresas

y organizaciones

sociales a través de métodos,
técnicas de investigacion, andlisis
de necesidades, y uso de
informacién estadistica y contable,
para la elaboracién de planes y
actividades.

Criterios de Desempeiio

Elaborar un diagndstico de recursos y atractivos turisticos, que

integre:

- Inventario turistico de recursos naturales y culturales, planta
turistica, infraestructura turistica y superestructura turistica.
Andlisis de las areas empleando herramientas de diagndstico

- Interpretacion de la informacidon estadistica de ventas,
ingresos, gastos, costos y presupuestos.

- Analisis de los reportes histéricos

Formular planes vy programas
operativos acorde a las
necesidades de las organizaciones
turisticas, considerando los
recursos, técnicas y herramientas
especializadas, bajo un enfoque
social y solidario para contribuir al
alcance de objetivos.

Elaborar un programa operativo de una organizacion turistica
con enfoque sustentable, que contenga:

- Objetivo general de la organizacién

- Objetivos especificos por areas

- Actividades y metas a realizar

- Estrategias de trabajo

- Estrategias de mercadotecnia

- Plazo de ejecucién de las actividades

- Asignacion de responsabilidades

- Presupuesto por areas

Operar areas y procesos de las
empresas de servicios turisticos a
través del cumplimiento de Ia
normativa, politicas de |Ia
economia social, procedimientos,
estdndares de calidad y uso de

Elaborar  procedimientos  de
servicios turisticos considerando

certificaciones, indicadores de
sustentabilidad, normativa vy
filosofia institucional, para

estandarizar la prestacién de los

Elaborar un manual de procedimientos de las actividades
operativas de una organizacion de servicios turisticos que
contenga:
- Objetivos
- Politicas de operacién (considerando certificaciones turisticas,
estandares establecidos, indicadores de sustentabilidad,

sistemas de informaciéon para |servicios. normativa aplicable y filosofia organizacional)
lograr la satisfaccidn del cliente. - Alcance
- Descripcién narrativa de las actividades
- Flujograma
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- Responsable de las actividades
- Registros

- Documentos de referencia

- Glosario

Determinar funciones del personal
de empresas de servicios turisticos
considerando la descripcion y perfil
de puestos y los procedimientos
para contribuir a la productividad y
eficiencia de las org0061nizaciones

Elaborar un manual de descripcién de puestos de las actividades
operativas de una organizacion de servicios turisticos que
contenga:

Perfil del puesto

- Datos generales del puesto

- Ubicacién en organigrama

- Condiciones de trabajo

- Requisitos del puesto

- Conocimientos, habilidades y experiencias

- Valores, disciplina y conducta

Descripcion del puesto

- Nombre del puesto

- Area de adscripcién

- A quien reporta

- Quienes le reportan

- Objetivos

- Funciones generales y su frecuencia

- Funciones especificas y su frecuencia

- Interrelacidn con otros departamentos

- Reportes que genera

Implementar estrategias
administrativas con base en los
recursos asignados, el programa
operativo, politicas y estandares
de calidad, para contribuir al logro
de objetivos de la organizacion.

Elaborar un plan estratégico de operacién que incluya:

- Objetivo

- Responsables

- Estrategias de optimizacion de procesos dentro de las
organizaciones donde se tome en cuenta la capacitacién y
desarrollo del personal, gestidén de inventarios y costos,

- Alianzas estratégicas

- Cronograma
- Presupuesto
ELABORO:  DGUTYP REVISO: DGUTYP
F-DA-01-PA-LIC-45.1
DGUTYP

APROBO:

VIGENTE A PARTIR DE:

SEPTIEMBRE DE 2024




- Politicas

Evaluar resultados de la operacion
de los procesos y procedimientos
de los servicios turisticos aplicando
técnicas de control, con
tecnologias de la informacion,
andlisis de indicadores de los
recursos asignados a los programas
operativos, las politicas y los
estdndares de calidad para la
mejora continua de las
organizaciones turisticas.

Elaborar un informe de resultados de las actividades
operacion de los servicios turisticos que incluya:

- Datos generales

- Area de aplicacién

- Metas e indicadores del drea

- Lineas de accién

- Actividades

- Evidencias

- Cronograma de aplicacion

- Propuesta de mejora

de
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

UL Ko [LWAVGIRIa o [FEIEN |. Introduccidn a la Administracion

Propésito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Introduccidn y evolucidn de
la administracién

El estudiante realizard el procesamiento de datos para contribuir a la toma de decisiones en el sector turistico.

Horas del Saber Hacer

Saber

Saber
Dimension Conceptual

Enunciar la importancia de la
Administracion para las empresas y las
organizaciones.

Describir la evolucién de la
Administracion

- Surgimiento de la Administracion
- Revolucién Industrial

- Teorias administrativas.

- Enfoques administrativos.

Explicar el concepto y teorias de ética
empresarial:

- Teoria utilitaria.

- Teoria basada en los derechos.

- Teoria de la justicia.

Definir el concepto de cédigo de éticay
su instrumentacion en un comité.

Saber Hacer

Dimension Actuacional

Valorar la importancia y ética en la

administracidn, asi como su
aplicacion en casos reales
relacionados con el turismo.

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Desarrollar el pensamiento
analitico a través de la
identificacion de conceptos,
la capacidad de resolver
problemas de manera
consciente mediante el
analisis, la recopilaciény
evaluacién de la
informacién, en funcién de
sus valores personales que
aplique en su formacién
académica y en su entorno.
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Explicar la relacién entre la
administracién y el turismo.

Conceptualizaciéon de

administracion

la

Definir los conceptos de:
- Eficacia.

- Eficiencia.

- Efectividad.

- Productividad.

Explicar el concepto de la Administracion
de acuerdo a principales definiciones y
objeto de estudio.

Describir las caracteristicas, utilidad vy
objetivos de la administracion.

Determinar las caracteristicas y
utilidad de la Administracion para
las empresas de servicios turisticos.

Principios y teorias de la

administracion

Describir los principios de las teorias
administrativas y su principal
contribucion a la administracion:

- Teoria cientifica de la administracion

- Teoria clasica de la administracion

- Teoria del comportamiento humano

- Teoria estructuralista

- Teoria de los sistemas

- Teoria neoclasica

- Teoria de desarrollo organizacional

- Teoria de Douglas Mc Gregor (X, Y)

Explicar los
administracién:
- Sistemas sociotécnicos.

- Sistemas cooperativos sociales.
- Comportamiento de grupo.

- Comportamiento interpersonal.
-7 "S" de McKinsey.

enfoques de la

Establecer los principios de las
teorias  administrativas 'y los
enfoques que aplican para |la
operacion de wuna empresa u
organizacion.
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- Administracién de la calidad total.
-Proceso de administracion u operacional

La empresa turistica. Definir el concepto y la clasificacion de | Establecer las funciones, objetivos y
empresas de acuerdo a: clasificacion de las empresas
- Actividad: comerciales industriales y de | turisticas.
servicios.

- Tamano: micro, pequefias, medianas,
grandes, corporaciones, conglomerados.
- Finalidad: publicas, privadas y mixtas.

Describir las funciones y objetivos
empresariales de las empresas.

Reconocer la clasificacion de las
empresas turisticas

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Aula
Aprendizaje colaborativo. Material y equipo audiovisual. Laboratorio / Taller
Estudio de casos. Pintarrén.
Reflexion. Computadora. Empresa
Internet.
Videos.

Revistas especializadas.
Materiales diversos.
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Resultado de Aprendizaje

Proceso de Evaluacion

Evidencia de Aprendizaje

Instrumentos de evaluacion

El estudiante determinara la importancia, utilidad y
objetivos de la administracidn, distinguiendo los
principios, las teorias administrativas y modernas, sus
aportaciones y aplicaciones, para la organizacion y
operacion de una empresa u organizacion turistica.

A partir de un estudio de caso, el estudiante
elaborara un informe que incluya:

- Introduccién
- Cuadro comparativo de las teorias
administrativas, sefialando:

Autores

Afio de surgimiento

Principales aportaciones

Areas de aplicacién
- Enfoque administrativo empleado.
- Ejemplo de una empresa de laregidénen la
que se indique clasificacién: tamafio,
actividad, origen del capital, constitucién
legal y aplicacién de teorias modernas de la
administracion.
- Reflexion de la importancia de Ia
administracién para la empresa.

- Conclusiones.

Rubrica

Lista de cotejo
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de

L 1. El Proceso Administrativo
Aprendizaje

El estudiante desarrollara habilidades para la toma de decisiones efectivas, la gestion eficiente de recursos, la
resolucidn de problemas y el liderazgo en un entorno organizacional, a través del proceso administrativo para
lograr la eficiencia y eficacia de la organizacion.

Propésito esperado

Horas del
Saber

Tiempo Asignado Horas del Saber Hacer Horas Totales

Saber Saber Hacer Ser y Convivir

Dimension Actuacional Dimension Socioafectiva

Dimension Conceptual

Ejercer el pensamiento
critico con un enfoque
ético para la resolucién de
problemas y en la toma de
decisiones, desarrollando

Determinar la relacion de las
habilidades del pensamiento
critico con las habilidades del
pensamiento superior
evidenciando la importancia en el

Enunciar el concepto e importancia del
Proceso Administrativo.

Generalidades y etapas del
proceso administrativo

Definir las etapas del Proceso
Administrativo:

- Planeacion. d de decisi
- Organizacién. proceso de toma de decisiones. proyectos
- Direccién interdisciplinarios,
- Control involucrando a los grupos
Planeacién Describir la clasificacidon de los Desarrollar los elementos y de interés de un destino,
elementos de la Planeacion: herramientas de la planeacién en considerando los valores
- Misiones o propositos. una organizacién o empresa de justicia y bienestar de
- Objetivos o metas. turistica. los demas
- Estrategias.
- Politicas.
- Procedimientos.
- Reglas.
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- Programas.
- Presupuestos.

Explicar los pasos de la planeacion
estratégica.

Explicar la metodologia del andlisis
FODA.

Explicar las herramientas de Ia
planeacion:

- Grafica de Gantt.

- Matriz de portafolio (BCG)

Organizacion

Explicar los elementos de |Ila
Organizacion:

- Organizacion formal e informal.

- Division organizacional.
-Departamentalizacion y su clasificacion.
- Autoridad y poder.

- Autoridad de linea, personal de staff y
autoridad funcional.

- Cultura organizacional

Establecer la estructura y cultura
organizacional de una organizacion
0 empresa turistica.

Direccién Explicar los elementos de la Direccion: Proponer estrategias de direccion
- Direccidn y liderazgo. y liderazgo en una organizacion o
- Motivacion. empresa turistica.
- Toma de decisiones.
- Comunicacion efectiva.
- Supervision.

Control Explicar los elementos del Control Elaborar herramientas de control

- Sistemas y procesos de control.
- Técnica de revisidn y evaluacion de
programas (Pert).

para una organizacién o empresa
turistica.
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Score Card)

- Ruta critica

- Manuales.

- Diagramas

- Tiempos y movimientos
- Control presupuestario.

- Cuadro de mando integral (Balance

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza

Aprendizaje colaborativo.
Aprendizaje basado en proyectos.
Reflexion.

Medios y materiales didacticos

Pintarrén
Computadora

Internet

Videos

Revistas especializadas
Materiales diversos

Material y equipo audiovisual.

Espacio Formativo
Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

Resultado de Aprendizaje

Proceso de Evaluacion

Instrumentos de evaluacién

El estudiante comprendera el concepto, la importancia
y las etapas del proceso administrativo: planeacion,
organizacién, direccidn y control, para aplicarlos en una
empresa u organizacion turistica.

Evidencia de Aprendizaje
A partir de un estudio de caso, el estudiante
elaborarad una propuesta de aplicacién del
proceso administrativo para una empresa u
organizacion turistica que incluya:

- Planeacién: mision, visidn, obijetivos,
estrategias, reglas, politicas,
procedimientos, programas y una grafica de
Gantt para su aplicacién en la organizacién o
empresa.

Guia de observacion.
Rubrica
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- Organizacién: estructura y cultura
organizacional.

- Direccidén: propuesta de estilo de liderazgo,
motivacién, comunicacion y su justificacion

- Control: herramientas de control y su
justificaciéon

- Reflexién de la importancia del proceso
administrativo en las organizaciones vy
empresas.

- Conclusiones.
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Formacion académica

Perfil idoneo del docente

Formacidon Pedagdgica Experiencia Profesional

Licenciatura, maestria y/o doctorado en:
Ciencias Econdmico- administrativas.
Conocimientos de gestién empresarial.

Cursos relacionados con pedagogia, | Dos afios de experiencia docente
didactica, educacion, habilidades docentes, | preferentemente en educacion superior.
habilidades  socioemocionales y de | Dos afios de experiencia de acuerdo a su
comunicacion, ambientes virtuales de | formacidén académica.

aprendizaje y afines.
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publicacion
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