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Sinopsis

La planificacion y organizacion de los distintos departamentos en las entidades de alojamiento turistico son
indispensables para que estas funcionen correctamente.

A través de este libro aprenderemos a definir planes que resulten adecuados para las distintas areas 'y a
analizar la gestién y control del presupuesto. Por otra parte, estudiaremos las estructuras organizativas y
funcionales propias de cada tipo de establecimiento y los métodos para la definicién de puestos de trabajo y
seleccion de personal, analizando la funcion gerencial de integracién del mismo y las técnicas de direccion
aplicables en los distintos departamentos. Cada capitulo se complementa con actividades de autoevaluacién
cuyas soluciones estan disponibles en www.paraninfo.es.

Los contenidos se corresponden con los establecidos para la UF0048 Procesos de gestion de departamentos
del area de alojamiento (70 h), incardinada en el MF 0265_3 Gestion de departamentos del area de
alojamientos, transversal a los certificados HOTA0308 Recepcién en alojamientos y HOTA0208 Gestion de
pisos y limpieza en alojamientos, ambos regulados por el RD 1376/2008, de 1 de agosto, y modificados por el
RD 619/2013, de 2 de agosto.

Ignacio Sanz Sanchez ejerce su labor docente como profesor de ciclos formativos.
Indice

Introduccién normativa


http://www.paraninfo.es

1. La planificacién en las empresas y entidades de alojamiento

1.1. La planificacion en el proceso de administracién

1.2. Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas. Relacion entre ellos

1.2.1. Terminologia de la planificacion

1.3. Pasos ldgicos del proceso de planificacion como enfoque racional para establecer objetivos, tomar
decisiones y seleccionar medios en las distintas empresas y entidades del subsector

1.3.1. Pasos logicos del proceso de planificacion

1.3.2. Herramientas e instrumentos en la planificacion

1.4. Revision periédica de los planes en funcién de la aplicacion de los sistemas de control caracteristicos de
estas empresas

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

2. Gestion y control presupuestarios en las areas de alojamiento

2.1. Concepto y proposito de los presupuestos. Justificacion

2.1.1. Concepto de presupuesto

2.1.2. Funcién y justificacion de los presupuestos

2.2. La gestion presupuestaria en funcién de sus etapas fundamentales: prevision, presupuesto y control
2.3. Definicién de ciclo presupuestario

2.4. Diferenciacion y elaboracion de los tipos de presupuestos mas caracteristicos para las areas de
alojamiento

2.4.1. Técnicas de elaboracién de presupuestos

2.4.2. Tipos de presupuestos

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

3. Estructura financiera de las empresas y areas de alojamiento

3.1. Inversion y su concepto. Viabilidad de la inversion. Clasificacion de inversiones. Tipos de inversiones
3.1.1. Inversion y su concepto

3.1.2. Viabilidad de la inversion

3.1.3. Clasificacion de inversiones

3.1.4. Tipos de inversiones

3.2. Identificacion y caracterizacion de fuentes de financiacion

3.2.1. Fuentes de financiacién propias

3.2.2. Fuentes de financiacién ajenas

3.2.3. Otras fuentes de financiacion

3.3. Relacién 6ptima entre recursos propios y ajenos

3.3.1. Estructura econoémica y financiera de la empresa

3.3.2. Relacion éptima entre recursos propios y ajenos

3.3.3. Relacion entre ratios y financiacion

3.4. Ventajas y desventajas de los principales métodos para evaluar inversiones segun cada tipo de
alojamiento. Aplicaciones informaticas

3.4.1. Métodos estaticos

3.4.2. Métodos dinamicos

3.4.3. Aplicaciones informéticas

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

4. Evaluacion de costes, productividad y andlisis econémico para areas de alojamiento



4.1. Estructura de la cuenta de resultados en las areas de alojamiento

4.2. Tipos y calculo de costes

4.2.1. Tipos de costes

4.2.2. Calculo de costes

4.3. Calculo y analisis de productividad y de puntos muertos de explotacion o umbrales de rentabilidad,
utilizando herramientas informéaticas

4.4. Aplicacion de métodos para la determinacion, imputacion, control y evaluacion de consumos

4.4.1. Métodos para la determinacién e imputacion de costes

4.5, Identificacion de parametros establecidos para evaluar: ratios y porcentajes. Margenes de beneficio y
rentabilidad

4.5.1. Revenue management

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

5. La organizacion en los establecimientos de alojamiento

5.1. Interpretacion de las diferentes normativas sobre autorizacion y

clasificacion de establecimientos de alojamiento

5.2. Tipologia y clasificacién de los establecimientos de alojamiento

5.3. Naturaleza y propésito de la organizacion y relacion con otras funciones gerenciales

5.4. Patrones basicos de departamentalizacion tradicional en las areas de alojamiento: ventajas e
inconvenientes

5.5. Diferenciacion de los objetivos de cada departamento del area de alojamiento y distribucién de funciones
5.6. Estructuras y relaciones departamentales externas caracteristicas de los distintos tipos de alojamientos
5.6.1. Estructuras organizativas en la empresa

5.6.2. Relaciones interdepartamentales en el establecimiento de alojamiento

5.6.3. Relaciones externas de los establecimientos de alojamiento

5.7. Circuitos, tipos de informacién y documentos internos y externos que se generan en el marco de tales
estructuras y relaciones interdepartamentales

5.7.1. Documentos internos

5.7.2. Documentos externos

5.8. Definicién de puestos de trabajo y seleccion de personal en las areas de alojamiento: principales métodos
para la definicion de puestos correspondientes a trabajadores semicualificados y cualificados de tales areas.
Principales métodos para la seleccién de trabajadores semicualificados y cualificados en tales areas

5.8.1. Principales métodos para la definicion de puestos correspondientes a trabajadores semicualificados y
cualificados de tales areas

5.8.2. Principales métodos para la seleccién de trabajadores semicualificados y cualificados en tales areas
EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

6. La funcién de integracion de personal en los departamentos de pisos y recepcion

6.1. Definicién y objetivos

6.2. Relacion con la funcion de organizacion

6.3. Manuales de operaciones de los departamentos de pisos y recepcion: analisis, comparacion y redaccion
6.4. Programas de formacion para el personal dependiente de los departamentos de pisos y recepcion:
analisis, comparacion y propuestas razonadas

6.5. Técnicas de comunicacion y de motivacion adaptadas a la integracion de personal: identificacion y

aplicaciones



EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

7. Ladireccion de personal en el area de alojamiento

7.1. La comunicacion en las organizaciones de trabajo: procesos y aplicaciones
7.1.1. Tipos de comunicacion en la organizacion

7.1.2. Redes de comunicacion formal

7.1.3. Dificultades y problemas en la comunicacion

7.2. Negociacion en el entorno laboral: procesos y aplicaciones
7.3. Solucion de problemas y toma de decisiones

7.4. El liderazgo de las organizaciones: justificacion y aplicaciones
7.5. Direccion, dinamizacion de equipos y reuniones de trabajo
7.5.1. Direccion y gestion

7.5.2. Dinamizacion de equipos

7.5.3. Reuniones de trabajo

7.6. La motivacion en el entorno laboral

7.6.1. Practica motivacional

7.6.2. La desmotivacion

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

8. Aplicaciones informaticas especificas para la administracién de areas de alojamiento
8.1. Tipos y comparacion

8.2. Programas a medida y oferta estandar del mercado

8.3. Utilizacion

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION

Bibliografia

Webgrafia

Legislacion

Comercial

ZONA CENTRO

Norma Amezola

Tf: 52 1 56 2575 0552
E-MAIL: norma.amezola@paraninfo.mx
ZONA NORTE Y SUR
Nancy Ochoa

TF: 52 1 81 8362 1055
nancy.ochoa@paraninfo.mx
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION
Guadalupe Gallegos
ventas@paraninfo.mx

52 552 4992 649



