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PROGRAMA DE ADMINISTRACION Cddigo: 896

1. Contenidos Minimos del Plan de Estudios N* 81, segun Res
HCSUCC y Res ME

Contenidos minimos: La administracion. Marco tedrico. La
organizacion. La Empresa Hotelera y Gastrondmica. Proceso
Administrativo: Planeamiento. Organizacion. Dotacion del Recurso
Humano. Direccion y control. Técnicas y Herramientas de cada uno
de los procesos aplicados a establecimientos hoteleros-

gastrondmicos. Procedimientos y operaciones principales

2. El marco de referenciay el esquema del programa

- Esquema
(presentado en anexo)

- Correlatividades
No tiene correlatividades por se una materia anual del primer afio de la carrera
- Objetivo del Programa

e Proveer al alumno de una vision concreta de la ciencia administrativa y sus
técnicas.

e Adquirir un sustento delmarco teorico de la disciplina

e Aplicar los contenidos impartidos en las clases teo6ricas a la problematica
especifica del ramo de hoteleria, gastronomia y turismo.

e Identificar los distintos tipos de organizaciones y los elementos. Reconocer y
explicar el objeto de estudio de la administracion. Identificar las relaciones con
otras disciplinas. Comprender el concepto de la funcion administrativa,
describiendo el proceso administrativo de planeamiento, organizacién, dotacion
de recursos humanos, direccién y control. Describir las caracteristicas de la
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empresa. Clasificar las empresas del ramo en PyME, microemprendimientos.
Empresas familiares, multinacionales, transnacionales y Globales

e Interpretar la importancia del planeamiento. Definir y enunciar distintos tipos de
planes que integran el proceso de planeamiento. Reconocer los pasos en el
proceso de toma de decisiones e identificar técnicas y herramientas
adecuadas. Diferenciar, comprender y formular los componentes de Ila
jerarquia de planes.

e Comprender el proceso de organizacion. Distinguir las relaciones formales e
informales que se originan en dicho proceso. Describir niveles jerarquicos,
relaciones de linea y staff, &reas de responsabilidad. Definir las funciones y
subfunciones en las organizaciones. Distinguir tipos de estructuras, ventajas y
desventajas. Aplicar las técnicas de organizacibn en la confeccion de
organigramas y manuales

e Reconocer el valor que el recurso humano representa dentro de las
organizaciones. Identificar distintos tipos de los roles en las relaciones
humanas. Valorar la importancia de la motivacién. Identificar la naturaleza y
tipos de liderazgo. Describir el proceso de seleccién y reclutamiento.

e Describir el proceso de control y sus funciones. Explicar las técnicas utilizadas
en cada nivel.

e Integrar los conocimientos del proceso administrativo a situaciones concretas
de la actividad hotelera / gastrondmica. Desarrollar habilidades para crear,
analizar, planificar, organizar, dotar de recursos humanos, dirigir y controlar
empresas del ramo. Diagnosticar, a partir de un Relevamiento, las diferentes
situaciones y problemas organizacionales, elaborando las propuestas para el
mejoramiento y/o la solucion.

e Reconocer los distintos tipos de formularios y documentacion administrativa de
establecimientos Hoteleros, Gastronémicos de Turismos.

- Prerrequisitos

Conocimientos bdésicos para responder brevemente a las preguntas: ¢Qué es una
organizacién?, ¢Qué es una empresa?, ¢Como surgen las empresas?, ¢Qué es la
Administracion?, ¢Como se administra? y ¢ Cuales son las areas de una empresa?,
temas dados en el curso de ingreso en la materia Administracién Hotelera.

- Justificacién de Temas

La administracion hotelera, gastronémica y el servicio de turismo, es sin duda una
rama especifica de la Ciencia Administrativa. Es fundamental para el egresado de esta
carrera conocer la teoria y las técnicas administrativas basicas para poder aplicarlas,
en la realidad profesional, a la administracion de las empresas del ramo, asumiendo el
compromiso ético y profesional y la responsabilidad social que implica la mision de
administrar una organizacion.



Universidad Catélica de Cuyo Sede San Luis— Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales

Ef
8
m
5
5.
4
>

En el marco de la interaccién de la organizacion con el medio ambiente en que se
encuentra inserta, la disciplina administrativa contribuye a que los egresados tomen
conciencia de que seran miembros activos en el proceso de toma de decisiones en
una realidad conflictiva como la que vivimos hoy y que desarrollen un espiritu critico
frente a los problemas que en ellas se presentan, utilizando las herramientas y
técnicas necesarias para describir los procesos administrativos, estimulando la
creatividad, el razonamiento légico, la investigacion y el perfeccionamiento en otras
ramas especificas de la administracion.

Esta asignatura, tiene como finalidad atender la formacion administrativa de los futuros
profesionales y los temas desarrollados operaran como punto de partida para
asignaturas correlativas del Plan de Estudio.

- Conocimientos y comportamientos esperados

Se espera que el alumno sea capaz de analizar y discutir en el &mbito individual y
grupal casos concretos de la actividad hotelera, gastronémica y de turismo,
procurando la resoluciéon de situaciones que podrian presentarse en la actividad
profesional, utilizando el razonamiento légico y las herramientas administrativas
adecuadas a cada situacion.

- Conocimientos requeridos por asignaturas posteriores

Los conocimientos adquiridos en esta materia seran la base para las asignaturas
posteriores, que conforme el plan de estudio son las siguientes:

Higiene y Seguridad Alimentaria (2do semestre ler afio)

Service (2do. Semestre ler. Afio)

Organizacién de Reuniones Sociales y Empresariales (2do semestre 2do afio)
Recursos Humanos, (anual 2 do. Afio)

Gestion de empresas gastrondmicas (anual 2do. Afio)

Comercializacion | (ler semestre 3er. Afio)

Recepcion hotelera (Front Desk) (anual 3er afio)

Atencion al cliente (Housekeepeng) (anuales 3er. Afio)

Contabilidad Il (3er. Afio anual)

Taller-Desarrollo de Emprendimientos Hoteleros y Turisticos (3er. Afio anual)
Comercializacion Il (4to afio 2do semestre)

Gerenciamiento y Calidad de los Servicios Hoteleros (anual 4to. afio)
Organizaciéon y Administraciéon de Empresas Hoteleras y Turisticas (4to afio anual))
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3.Unidades didacticas

UNIDAD I: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION

1. Las Organizaciones.

e Concepto. Caracteristicas.

e Clasificacion.

e Elementos. Espacio Organizacional

e Las organizaciones y su medio ambiente externo. Tecnolégico. Econémico.
Social. Politico y Legal. Ecolégico.

¢ Integracion de las organizaciones y su contexto

2. La Administracién

e Concepto. Administracion: ciencia, técnica, arte. Relaciones interdisciplinarias.

e La administracién como parte esencial de cualquier organizacién

e Las funciones administrativas. Procesos de: Planeacién, Organizacion,
Dotacion de recursos humanos, Direccién y Control.

e La administracion y los administradores. Eficiencia, eficacia y productividad

e Enfoque sistémico.

3. Laempresa.

e Concepto y caracteristicas fundamentales.

e Clasificacion de empresas hoteleras y gastronémicas segun: Pequefa y
mediana empresa, las empresas familiares, microemprendimientos
internacionales, multinacionales, transnacionales, Globales. Caracteristicas y
diferencias

e FEtapas de vida de una empresa. La idea. Localizacién. Elementos
constitutivos de la empresa. Relaciones con organismos Oficiales y Entidades
Rol del empresario. Crisis. Cambios

e La cultura organizacional de la empresa.

e Laresponsabilidad social de la empresa

UNIDAD 1I: EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Evolucion del pensamiento de administracion: breve resefia de los enfoques y su
relacion con |os acontecimientos mundiales que marcaron un cambio.

2. Enfoques, clasicos, humanistas, neocléasicos, teoria de la organizacion, teoria de los
sistemas 'y su aplicados actual en |las organizaciones

3. Losimpactos que provocaron afracturadel pensamiento tradicional

El pensamiento actual de la Administracién. La Administracion Estratégica, Hacia
una nueva estructura, Gerenciamiento basado en el valor, CRM, Empleabilidad, y
otras tendencias.
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UNIDAD lll: PLANEAMIENTO

1. El planeamiento
e Concepto. Naturaleza. Propésito
e Horizonte del planeamiento
e Proceso de Planeamiento. Etapas del proceso.
2. Niveles de planeamiento
e Estratégico. Tactico. Operativo
e Jerarquia de los Planes. Visidon, misién, objetivos, estrategias, politicas,
proyectos, prondsticos, procedimientos, reglas, programas y presupuestos.
3. Visién y Mision
e Definir el ambito del negocio
4. Objetivos
e Definicion. Objetivos Generales. Objetivos especificos
5. Estrategias
e Definicion. Andlisis del entorno. Matriz FODA. Tipos de estrategias
Formulacion de Estrategias.
6. Politicas y reglas
e Formulacién de politicas y reglas. Diferencia
6. Programas
e Tipos de programas
¢ Nociones Diagrama de Gantt. CPM .Arbol de Decision
7. Presupuestos
e Concepto y nociones basicas diferentes tipos de presupuesto.
8. Toma de decisiones.
e Proceso para tomar decisiones.
e Condiciones: certeza, riesgo, incertidumbre
e Tipos de decisiones y niveles jerarquicos: programadas, no programadas

UNIDAD IV: ORGANIZACION

1. El proceso de organizacion.
e Definicion. Componentes.
e La accion de organizar
¢ Organizacion formal e informal.
e Criterios para disefio de estructura
2. Niveles jerarquicos.
e Tipos. Areas de responsabilidades Relaciones de autoridad. Relaciones
jerarquicas y de staff.
3. Organizacion formal
e Principios Clasicos: Autoridad. Delegacion. Responsabilidad. Division del
Trabajo. Unidad de mando. El tramo del control. La unidad de Obijetivos.
Eficiencia. Cadena de Mando
e Departamentalizacién. Tipos. Criterios
e Centralizacién. Descentralizacion.
4. Estructura de la empresa.
o Diferentes tipos de estructuras. Tipicas e innovadoras: Lineal, Funcional,
Matricial, otras. Ventajas y desventajas de cada una.
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e Elementos y normas para el Disefio de Estructuras.
e Organigrama. Definicion. Funciones
¢ Manual de organizacion
5. Areas de una empresa Hotelera, Gastrondmica y de Turismo
e Funciones basicas y subfunciones
¢ Relaciones operativas
6. Organizacion informal
e Tipos. Propésitos. Conflictos

UNIDAD VI: INTEGRACION Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

1. La conducta humana en la organizacion
e El sistema de factores humanos.
e Grupos de referencia primarios y secundarios.
e Roles. Conflicto de roles. Grupos de presion.
2. Integracion del personal.
e Concepto.
e Nociones del proceso de dotacion de recursos humanos: Requerimientos y
disefio de puestos. Reclutamiento. Seleccién.
3. Direccion.
Concepto. Principios. Autoridad y Poder.
Habilidades administrativas: técnicas, humanisticas, conceptuales
Liderazgo. Tipos. Caracteristicas.
Motivacion. Elementos. Técnica.
Sistema de informacion. Informacion. Datos. Comunicacion
4. Convenio colectivo aplicable a la actividad

UNIDAD VII: CONTROL

1. Control
e Concepto
e Principios
¢ Informacién y control
2. Proceso de control
e FEtapas. Establecimiento de estandares. Medicion. Andlisis. Acciones
correctivas
3. Niveles de control y Tipos de Control
e Técnicas de control tradicionales y no tradicionales en cada nivel
e Disefio de un sistema de control
¢ Nociones de control de procesos. Control de gestién. Control interno. Control
externo.
e Herramientas de control
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UNIDAD VIII: TENICAS DE RELEVAMIENTO. PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

1. Recopilacion de datos y antecedentes.
e Entrevistas. Cuestionarios.
2. Procedimientos administrativos.
e Conceptos.
e Nociones elementales para la representacion grafica de circuitos
administrativos
e Técnicas y Simbologia especifica
e Utilizacion de la Documentacion pertinente: Interna y externa
3. Relevamiento y disefio de principales procedimientos

e Administracion de las operaciones de: Ventas, Compras, Deposito, Recepcion
y otros.
e Los procesos administrativos aplicados a los circuitos basicos
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4. Esquema temporal del dictado de contenidos, evaluaciones y
otras actividades de catedra

Fecha |Contenidos - Evaluaciones - Actividades

oR
[N

Unidad N°1 -

Presentacidon materia. -

Las Organizaciones. Tipos -
Medio ambiente.

Elementos de las organizaciones -
Administracion como disciplina

Proceso Administrativo la adm y los administ. -

Enfoque sistematico. La Empresa . Etapas -

Localizacion.. cultura -

Responsabilidad social de la empresa -
Pyme. Empresa familiar, multinac. etc

Unidad N 2 - - -

Evolucion del pensamiento administrativo -

Impactos -

Nuevas tendencias -

Unidad N°3 - -1~

Concepto de planeamiento Proceso. Etapas -

Jerarquia de los planes -

Estrategias -

Toma de decisiones. Técnicas -

Tipos de decisiones. Condiciones factores -

Casos Practicos. -

Unidad N° 4 - - -

Proceso de Organizacion -

Roles. Organizacion Formal e informal -

Principios de organizacion -

Funciones y Subfunciones bésicas -

Funciones y Subfunciones basicas -

Relaciones jerarquicas y de Staff -

Estructuras. Tipos -

Niveles de la Organizacion -

16-06 |Primer Examen Parcial X

Entrega de Notas — resolucion de parcial -
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Fecha

Contenidos - Evaluaciones - Actividades

SEMANAS

=

=

1
-

1
8

1
9

2
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2
1
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a1 N

Organigramas

Manuales de organizacién

Tipos de organizacién informal

Casos Practicos. Lectura y comentario de
textos Clases de Revision. Planteoy
resolucién de situaciones probleméticas

Unidad N°5

El sistema de factores humanos.

Grupos. Roles. Conflictos

Integracion del personal

Requerimiento y disefio de puestos.
Seleccion. Reclutamiento

Motivacion. Liderazgo. Habilidades
administrat. Sistemas de informacioén

Teoria de la comunicacion.
Ejercicio: Juego didactico. Roles.

Cconvenio.

Unidad N°6

Proceso de control

Niveles. Técnicas

Herramientas

Tipos de control
Ejercicios de integracion

Unidad N°7

Técnicas de relevamiento

Circuitos Administrativos

Documentacion interna y externa

Procedimientos administrativos basicos

Role Playing: Procedimientos Administrativos

Clase de revision. Ejercicios Integrales

Presentacion Trabajos Practicos

29-10

Segundo Examen Parcial

Entrega de Notas. Revision de Examenes.
Presentacién Trabajos Practicos

20-10

Examen Recuperatorio

Firma de Actas. Cierre de la materia

10
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5. Evaluaciéon y promocion

Se podra regularizar la materia con:

7. Evaluacion continua de la participacion de los alumnos en las clases

8. Cumplimiento y aprobacion de la totalidad de los trabgos précticos solicitados.
(presentacion de Establecimiento, andlisis de articulos periodisticos y textos, planeo
y resolucion de situaciones)

9. Aprobacion de dos exdmenes parciales (uno de ellos con recuperatorio)

10. Asistencia conforme lo establece el estatuto de la Universidad

11. Relacién asistencia y notas de parciales conforme el porcentaje que establece el
estatuto de la Universidad

12. Examen final oral

6. Bibliografia

Obligatoria

Koontz, Harold y Weihrich: Administracién. Una perspectiva global. Mc.
Graw Hill Mexico

Héctor A Larocca y otros Que es Administracion. Ed Macchi

Alvarez, Héctor Felipe. Principios de Administracion. Ediciones Eudecor

Ramon Arcarons Administracion, Gestion y Comercializacion en la
Pequeia Empresa Hostelera.. Ed. Sintesis
Jesus Felipe Gallego. Gestion de Hoteles. Una nueva vision.

Ampliatoria:

Javier Cerra y otros. Gestién de Produccién de Alojamientos y
restauracion. Ed. Sintesis
Gerald. W Latin Administracion Moderna de Hoteles y moteles. Ed. Trillas

Donnelly. Gibson. lvancevich Fundamentos de Direccion y Administracion de
empresas. Mc. Graw Hill Mejico

Juan Gémez Fulao- Fernando G: Magdalena y colaboradores: Sistemas
Administrativos . Ed. Macchi — Capitulo 11, 12,13y 14

Jorge Hermida, y otros : Administracion y Estrategia

11
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7. Actividad del Cuerpo docente de la catedra

Apellido Nombres
Profesor Titular: PAOLONI Norma Maria
Profesor Asociado: AVERSA Gabriela

Profesor Adjunto:

Jefe de Trabajos Practicos:

Ayudante Diplomado:

Auxiliar Alumno Ad-honorem

Reuniones de Cétedra.
Los primeros y terceros dias martes de cada mes en la Biblioteca de la Universidad
Resumen del estado del arte de la especialidad.

Temas que se estdn estudiando en la disciplina administrativa tales como
Globalizacién, innovaciéon , el cambio organizacional , el emprenddedorismo y la
diversidad, el aprendizaje en las organizaciones, nuevos paradigmas sobre liderazgo y
conduccion de recursos humanos y la calidad , y nuevos factores ambientales y
ecolégicos y la responsabilidad ética y social de las organizaciones entre otros temas,
llevan a adecuar los conocimientos de la disciplina administrativa a la conduccion de
las organizaciones , realizando un replanteo sobre las estrategias y procesos
tendientes a especializar a los profesionales en cuestiones relacionadas con la
intervencion eficaz en los procesos de Gestion .

Actividades cientifico técnicas en curso y planeadas durante el periodo.
La responsable de la catedra finalizo el curso de postgrado en Conduccién de
Recursos Humanos y Liderazgo Estratégico- Escuela de Negocios — Universidad

Catodlica de Cuyo — San Luis

Asimismo aprobd el curso de postgrado Introduccion a los Métodos Cualitativos de
Investigacién, UCCuyo- San Luis Setiembre 2007

Esta preparando el plan de Tesis Tema: “La administracion de Recursos Humanos en
Instituciones Educativas”

Se prevé realizar con los alumnos y la participacion de un docente invitado una visita
guiada a distintos establecimientos Hoteleros / gastrondmicos del medio. Esta

12
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actividad se debe realizar en grupos de no mas de 15 alumnos y en horarios fuera del
establecido para el cursado de la materia y acorde a la disponibilidad de dias y
horarios de los establecimientos a visitar. Se propone realizar una visita al mes de
iniciado el dictado de la asignatura, a efectos que el alumno tome contacto con los
establecimientos y pueda asi comprender los conocimientos tedricos y posteriormente
a efectos de aplicar dichos conocimientos se realizara una segunda Vvisita
aproximadamente durante la semana 15 o 16 (mes de Agosto). Posteriormente a la
visita, en clase, se solicitara a los distintos grupos que compartan y confronten los
datos relevados durante la actividad y realicen un trabajo practico relacionado.

Firmadel Profesor a Cargo:

Aclaracion de Firma: Norma Maria Paoloni

Fecha: Marzo de 2007

13



Universidad Catélica de Cuyo Sede San Luis— Facultad de Ciencias Econdmicasy Empresariales

CATOLICA |
T |

VNIVERSIDAD

ARGENTINAG 4

P

Programas Afio Académico 2008
2. El marco dereferenciay el esquema del programa

Saberes Desarrollo Asignatura Contenidos posteriores
Marco tedrico de Proceso
laciencia Administrativo
Administrativa Planeamiento -
Organizacion,
integracion del :
Personal, Asignaturas de
respectivas
Curso de Ingreso v técnicas
Administracion
Organizacion Administracion
Empresa Areas bésicas de Asignaturas de
Ciencias una empresa 3er ano
administrativas ”
v Asignaturas de
Procedimientos 4to afo
administrativos  |{—"
14
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