UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
GESTION DE LA HOSPITALIDAD
PLAN 2008
PROGRAMA DE ESTUDIOS
Resolucion N° 17/07/18-00 Acta N° 995/27/03/2017 - ANEXO 03

l. - IDENTIFICACION

1. Asignatura . Hotel IV

2.  3Jemestre : Sexto

3. Horas semanales .5 horas
3.1. Clases tectricas . 5 horas
3.2. Clases practicas ; 0 horas

4. Total real de horas disponibles : 80 horas
4.1. Clases tetricas : 80 horas

T,

Il. - JUSTIFICACION

Una sociedad cada vez mas exigenie requiers de profesionales competentes en el area de la formacion académica
gue han elegido, con ese fin el programa esta disefiado para ayudar a los estudiantes a adquirir fos conocimientos
necesasios para desenvolverse con soltura y firmeza en la labor en que se desermpefan.

En este semestre se revisaran fas generalidades acerca de la organizacion y métodos de trabajo de las areas de
compras, almacenamiento y distribucion de las mercaderias e insumos para el funcionamiento correcto de los
hoteles asi como su manierimiento correctivo y preventivo.

lli. ~ OBJETIVOS

Determinar dentro de fa estructura empresarial, el deparlamento de compras

Definir funciones y relaciones del departamento de compras.

Describir las politicas de compras y su gestion.

Definir la organizacion del depdsito de un hotel, su relacién con el departamento de compras y sus
funcicnes.

5. Describir las actividades de mantenimiento y seguridad de una empresa de alojamiento

Bl

IV. - PRE - REQUISITO

Hotel 111

V. — CONTENIDO

5.1. Unidades programaticas
1. Conceptos 2dsicos de compras, organizacion departamental y relacionamienic interdepartamental.
2. Establecimiznto de las politicas de compras.
3. Documentos internos que utiliza el departamento de compras,
4. El depégsite de un holel y la gestién de stock, importancia de los inveniarios, refacion estrecha con
compras.
Mantenimiento preventivo y correctivo de una unidad hotelera
Seguridad en el Hotel.

o o

5.2.Desarrollo de las unidades programaéticas
521 Compras
1 El departamento de compras.
5.2.1.2 Los objetivos del departamento de compras
5.2.1.3 Imporiancia econdmica de las compras
5.2.1.4  Ubicacién cel departamento de compras dentro del organigrama
5.2.1.5 La organizacién del trabajo
5.2.1.5.1 Funciones del Jefe de Compras.

5.2.2 Politicas y gestion de compras en el sector privado y pablico.
5.2.2.1 Diferentes formas de organizar las compras:
52.2.1.1 Comp-a &l Director-propietario.
52212 Comp-a el director -trabajador por cuenta ajena.
52213 Comp-a el Director y Jefe del Economato y Bodega.
52214 Comp-a un jefe de Departamento
52215 Comp-a el Director /Director de Administracion y algunos jefes de area.
52216 Comp-an los distintos Jefes de Departamento segin sus competencias.
5.2.2.1.7 Comp-as Centralizadas.
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523 Crganizacion de los pedidos de compras.
5.2.3.1 Como se compra. La planificacion de las compras
52.3.1.1 Directamente visitando al proveedor
5.2.3.1.2 A través de pedidos telefonicos, e mai, fax,
52313 Através de la visita del proveedor a ia empresa,
5.2.3.2 Documentos internos que utiliza el departamento de compras.
5.2.3.2.1 La hoja de pedido.
523.2.2 La orden de compra
5.2.3.3 Diferentes tipos de proveedores.

5.2.3.31 En funcién de la oferta y la demanda.
52332 En funcién de su potencialidad,
5.2.3.3.3 l.a negociacion con los proveedores.

52334 El perfil del proveedor

5.2.3.35 La se-eccidon de proveedor

52.336 Factores decisivos en la eleccion de fos proveedores.

5.2.3.3.7 Coste del producto.

52338 Acuerdos y condiciones con los proveedores.
52.3.4 Donde comarar.

5235 Mercad> minorista.

5.2.3.6 Mercado mayorista.

5.2.3.7 Cash & Carry.

5.2.3.8 Hipermercados.

5.2.3.9 Grandes Almacenes.

523.10  Supermercados

5.2.3.M Autoservicios

5.2.3.12 Centros comerciales.

5.2.3.13  Compras sin stock.

5.2.3.14  Compras ceniralizadas.

52.3.15 Fabricante.

5.2.3.16  Cooperativas.

5.2.3.17 Reserva pagada.
5,2.3.5 Procedimientos administrativos en la compras.

5.2.4. Depésito y Gestién de Stock
5.2.4.1 Qrganizacion generai del departamento de deposito.
5.2.4.2 Funciones del jefe de depdsito
5.2.4.3 Diagrama de gestidon compras y stocks
5.2.4.4 El almacén y |a gestion de stocks
5.2.4.5 Organizacion y funciones.,
5.2.4.1 Encargado de Economato y bodega
5.2.4.1.1 Bodeguero/ayudante.
5.2.4.1.2 Relacion interdepartamental.
5.2.4.1.3 Planificacién def trabajo
5.2.4.1.4 Prevision del nimero y volumen de servicies.
5.2.4,1.5 Horarios de recepcién de mercaderias.
524 1.6 Establecer horarios de entrega de mercaderias.
5.2.4.1.7 Comprobantes de pedidos internos
5242 Gestion de Stock

5.2.4.2.1 Plan general de tareas administrativas det departamento.
52422 Funciones administrativas dei jefe de almacén

52423 Proveedores

52424 Departamentos de consumo

52425 Salidas de almacén a departamentos.

524286 Devoluciones de almacén y proveedores.

52427 Almacén — codificacion de articulos.
5.2.4.3 Elinventario

5.2.4.31 Finalidades del inventario.

52432 Forma de realizacion del inventario.

52433 La valoracidn de stocks

52434 Ef precio medio ponderado.

5.2.4.3.5 Inventario permanente

52436 Control de economato y bodega

5.2.4.37 Uso de soporte informéticos para la gestion de compras y deposito
5.2.5. Mantenimiento preventive y correctivo

5.2.5.1. Caracteristicas y objetivos del Bplo. de mantenimiento.

5.2.5.2. E) personal de mantenimiento

5.2.5.3. Organigrama

5.2.5.4, Materiales y equipos de trabajo.

5.2.5.5, Finalidades del mantenimiento.

5,2.5.6, Tipos de mantenimiento.

5.2.5.6.1. Mantenimiento preventive- Ventajas.

5.2.5.6.2. Mantenimiento Correctivo. Sistemas efectivos de mantenimiento.
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5.2.5.6.3. Mantenimiento contratado,
5.25.7. Zonas a ser mantenidas

5.2.57.1. Inmuebles y edificios

82572, Instalaciones basicas

52573 Otras instalaciones y maquinarias.

5.2.68. Elementos administrativos de controk,
5.2.5.8. Planeacion, inspeccidn y servicio.
5.2.5.10. La nueva tecnologia.

5.2.5.11. Programa de mantenimiento.

5.2.5.12. Esquema de principic de ias instataciones.
5.2.5.13. Ahorro de Energia.

5.2.6 Seguridad

5.2.6.1 La seguridad como atencion al cliente

5.2.6.2 Situaciones comprometidas durante fa estancia del cliente

5.2.6.3 El cuidade de la imagen

5.2.6.4 Seguridad en el trabajo.

5.2.6.5 Seguridad y prevencién de accidentes.

5.2.6.6 La seguridad come, concepto, objetivo, mentalidad y tarea.

5.2.6.7 Causas de accidentes.

5.2.6.7.1 El conocimiento de las causas come punio de partida de la prevencion.

52672 Causas humanas o acciones inseguras.

5.2.6.8 Obligaciones de mando en materia de prevencién

5.2.6.9 Normas de seguridad e higiene para la manipulacion de equipos y maquinarias

526,10  Normas de seguridad e higiene para fa manipulacion de productos de limpieza
£ 5.2.6.10.1 Efectos toxicos

5.2.6.10.2 Utilizacidn de productos ecolégicos

5.2.6.10.3 Distribucidn de los productos de limpieza

5.2.8.11 L.a OMT y la seguridad en turismo

526.11.1 Normativa en materia de seguridad
5.26.11.2 Marco legal en la prevencidn de incendios
52.6.11.3 Medidas de seguridad contra incendios

5.2.6.11.3.1 Medidas de prevencidn
5.2.6.11.3.2 Medios de proteccion
5.2.6.11.3.3 Medios de deteccidn y alarmas
5.26.11.3.4 Medios de extincién
5261135 Evacuacion

526,11.3.6 Plan de emergencia

526.11.4 Prevencién contra robos y hurtos
5.26.11.5 Proteccidn de personalidades
52.6.1186 Prevencién contra robos y hurtos

VI. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

1.- Lectura comentada.
2.- Discusién y debate
3.- Analisis, reflexion, evaluacién de marcos tedricos
4. Utilizacion de materiales audio - visuales.
o 5.~ Visitas técnicas a hoteles,
e 6.- lnvesligacién en equipas. Trabajo grupal

Vil. MEDIOS AUXILIARES

1. Recursos audiovisuales
2.  Follefos.
3. Equipo multimedia.

VHI. EVALUACION
La evaluacion se basard em:
1. Asistencia y trabajo en clase.
Trabajos practicos.
Haber realizado la pasantia correspondiente a Hotet | y Il {relacionado con Recepcion y Gobernancia}
Informes de visitas técnicas a hoteles.
Dos examenes parciales.
Un examen final.

YR
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