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(1)NOMBRE DE LA ASIGNATURA O UNIDAD DE APRENDIZAJE: CONTABILIDAD
HOTELERA

(2) CICLO: CUARTO CUATRIMESTRE (3) CLAVE DE LA ASIGNATURA:
LAETO0416

(4) OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DE LA ASIGNATURA:

AL TERMINO DEL CURSO EL ALUMNO APLICARA LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS A
LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO DE UN HOTEL. REALIZARA EL REGISTRO
CONTABLE DE LAS OPERACIONES QUE SE EFECTUAN EN UN HOTEL Y CONOCERA EL
REGISTRO CONTABLE DE LAS OBLIGACIONES FISCALES Y LABORALES.

(5) TEMAS Y SUBTEMAS

1. LA CONTABILIDAD DE UN HOTEL.
1.1 CONCEPTO.
1.2 IMPORTANCIA.
1.3 ORGANIZACION CONTABLE EN LA HOTELERIA

2. CATALOGO DE CUENTAS DE UN HOTEL.
2.1 CONCEPTO.
2.2 UTILIDAD
2.3 CUENTAS Y SUBCUENTAS QUE SE UTILIZAN EN LA CONTABILIDAD DE UN
HOTEL.
2.4 MANEJO DEL CATALOGO DE CUENTAS

3. EL CONTROL INTERNO DE UN HOTEL

3.1 CONCEPTO.

3.2 ELEMENTOS

3.3 CONTROL DE LOS INGRESOS:
3.3.1 HABITACIONES.
3.3.2 ALIMENTOS Y BEBIDAS.
3.3.3 SERVICIOS.

3.4 ORGANOS DE VIGILANCIA
3.4.1 AUDITORIA INTERNA
3.4.2 AUDITORIA DE INGRESOS
3.4.3 AUDITORIA NOCTURNA.
3.4.4 CONTROL EXTERNO.

4. REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES QUE EFECTUAN LAS AREAS
BASICAS DE UN HOTEL.
4.1 AREAS BASICAS.
4.2 INFORMACION Y REPORTES QUE CADA AREA GENERA.
4.3 REGISTRO DE OPERACIONES.




(5) TEMAS Y SUBTEMAS

5. ESTADOS FINANCIEROS Y SU FORMULACION.
5.1 HOJA DE TRABAJO.
5.2 ESTADO DE RESULTADOS.
5.3 BALANCE GENERAL.

6. ASPECTO FISCAL
6.1 GENERALIDADES.
6.2 PRINCIPALES OBLIGACIONES FISCALES Y LABORALES




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

BAJO LA CONDUCCION DEL DOCENTE:

e INVESTIGACION DOCUMENTAL

e REALIZACION DE CASOS PRACTICOS, TANTO DE REGISTRO CONTABLE DE
OPERACIONES, COMO DE FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS

INDEPENDIENTES:

e ELABORACION DE REPORTES ESCRITOS
e DOCUMENTACION BIBLIOGRAFICA
e ESTUDIO DE LOS CASOS PRACTICOS RESUELTOS EN CLASE

(7) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y ACREDITACION

DOS EXAMENES PARCIALES 40%
EXAMEN FINAL CON CASO PRACTICO 40%
EVALUACION CONTINUA 20%




(1)NOMBRE DE LA ASIGNATURA O UNIDAD DE APRENDIZAJE: HOTELERIA Il

(2) CICLO: CUARTO CUATRIMESTRE (3) CLAVE DE LA ASIGNATURA:
LAETO417

(4) OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DE LA ASIGNATURA

EL ALUMNO APLICARA CONCEPTOS, METODOS Y TECNICAS ADMINISTRATIVAS A LA
OPERACION DE UN HOTEL. ELABORARA REPORTES VALORATIVOS SOBRE LOS
SISTEMAS Y ESTRATEGIAS DE OPERACION.

(5) TEMAS Y SUBTEMAS

1. DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES
1.1 UBICACION FISICA Y JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO DE
RESERVACIONES
1.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL
1.3 CONTROL DE RESERVACIONES
1.4 FORMAS IMPRESAS
1.5 TIPOS DE HABITACIONES
1.6 LLEGADA DE UNA RESERVACION, CAMBIOS DE FECHA DE LLEGADA
1.7 CANCELACIONES, DEPOSITOS, REEMBOLSOS
1.8 PAGO DE COMISIONES, DESCUENTOS, CORTESIAS Y CUPONES
1.9 EXTENSIONES DE ESTANCIA
1.10 ALLOTMENTS, PAQUETES, PLANES ESPECIALES
1.11 MANEJO DE GRUPOQOS, VTP, SOBREVENTAS

2. DEPARTAMENTO DE RECEPCION
2.1 UBICACION FiSICO Y JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO DE RECEPCION
2.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL
2.3 CONTROL DE ESTADO DE LAS HABITACIONES
2.4 FORMAS IMPRESAS
2.5 ASIGNACION Y ESTATUS DE LAS HABITACIONES
2.6 PRECIOS, DESCUENTOS Y TARIFAS
2.7 BLOQUEO DE RACKS
2.8 RELACION DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL HUESPED
2.9 PLANES ESPECIALES, PAQUETES
2.10 HUESPEDES VIP, LISTA DE CORTESIAS
2.11 REPORTE DE DISCREPANCIAS
2.12 MANEJO DE GRUPOS
2.13 RECEPCION NOCTURNA

3. CAJA DE RECEPCION
3.1 PRIORIDADES EN EL PAGO
3.2 MANEJO DE TARJETAS DE CREDITO Y CHEQUES DE VIAJERO
3.3 CHEQUES, GIROS Y CUPONES
3.4 AJUSTES EN CUENTAS DE HUESPEDES
3.5 CUENTAS POR COBRAR, CUENTAS MAESTRAS
3.6 MANEJO DEL FONDO DE CAJA
3.7 CAMBIOS DE HABITACION
3.8 CARGOS A LAS CUENTAS DE HUESPEDES
3.9 TRASPASOS
3.10 SALIDA DEL HUESPED




(5) TEMAS Y SUBTEMAS

3.11 REVISION DIARIA DEL CREDITO

3.12 EFECTIVO A HUESPEDES

3.13 INFORME DE CAJA

3.14 SOBRANTES Y FALTANTES, ARQUEOS, BITACORA DEL CAJERO
3.15 DEPOSITO EN SOBRES DE CONCENTRACION

4. DEPARTAMENTO AMA DE LLAVES
4.1 UBICACION FiSICA Y JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO AMA DE LLAVES
4.2 ASIGNACION DEL TRABAJO A LAS CAMARISTAS
4.3 REVISION DE LAS HABITACIONES
4.4 EL CARRITO DE LA CAMARISTA'Y SUS SUMINISTROS
4.5 PRIORIDADES EN LA LIMPIEZA DE HABITACIONES
4.6 LIMPIEZA EN LA AREAS PUBLICAS
4.7 SUPERVISION DE LAS HABITACIONES
4.8 BLOQUEO Y DESBLOQUEO DE LAS HABITACIONES
4.9 REPORTE DE AMA DE LLAVES
4.10 HABITACIONES PARA VIP
4.11 MANEJO DE LA ROPERIA
4.12 CONTROL DE LAS LLAVES DE LAS HABITACIONES

5. DEPARTAMENTO DE TELEFONOS
5.1 SERVICIOS DE COMUNICACION AL HUESPED
5.2 FRASEOLOGIA
5.3 TIEMPOS ESTANDAR PARA CONTESTAR
5.4 PROCEDIMIENTOS EN LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA
5.5 COSTOS Y CARGOS POR LLAMADAS
5.6 REPORTE DIARIO DE LLAMADAS
5.7 LLAMADAS OFICIALES, LLAMADAS PARA DESPERTAR, VOCEO DE
PERSONAS
5.8 RECADOS TELEFONICOS
5.9 VERIFICACION MENSUAL DE LLAMADAS TELEFONICAS




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

BAJO LA CONDUCCION DE UN DOCENTE:
e PRACTICAS DE CAMPO
e PRACTICAS Y VISTAS EN HOTELES
e TRABAJO EN EQUIPO

INDEPENDIENTES:
e MANEJO DE REPORTES Y FORMATOS
e INVESTIGACION DE CAMPO
e CONSULTA EN REVISTAS, PERIODICOS E INTERNET

(7) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y ACREDITACION

DOS EXAMENES PARCIALES 40%
UN EXAMEN FINAL 30%

EVALUACI()N CONTINUA 30%. DISTRIBUIDA COMO SIGUE
PRACTICAS Y VISITAS A HOTELES 20%
MANEJO DE FORMATOS 10%




(1)NOMBRE DE LA ASIGNATURA O UNIDAD DE APRENDIZAJE: DERECHO FISCAL

(2) CICLO: CUARTO CUATRIMESTRE

(3) CLAVE DE LA ASIGNATURA:
LAET0418

(4) OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DE LA ASIGNATURA:

AL TERMINO DEL CURSO EL ALUMNO ANALIZARA LA ACTIVIDAD FINANCIERA DEL
ESTADO, IDENTIFICANDO LOS ELEMENTOS DE LA OBLIGACION FISCAL, LA
CLASIFICACION DE LAS CONTRIBUCIONES, CREDITOS FISCALES Y FORMA DE
EXTINCION, Y LOS OTROS INGRESOS DE NATURALEZA FISCAL FEDERAL, ESTATAL Y
MUNICIPAL. EVALUARA LOS EFECTOS DE LOS IMPUESTOS, LAS NORMAS JURIDICAS

QUE REGULAN LA TRIBUTACION,

LAS FACULTADES DE COMPROBACION Y

EJECUCION QUE TIENEN LAS AUTORIDADES FISCALES Y LOS MEDIOS DE DEFENSA

PARA EL CONTRIBUYENTE

(5) TEMAS Y SUBTEMAS
1. DERECHO FISCAL

1.1 DEFINICION DE DERECHO FINANCIERO Y DERECHO FISCAL
1.2 LA ACTIVIDAD FINANCIERA DEL ESTADO
1.3 METODOS DE INTERPRETACION DE LAS LEYES FISCALES

1.3.1 INTERPRETACION ESTRICTA

1.3.2 INTERPRETACION GRAMATICAL

2. PRINCIPIOS DE LAS CONTRIBUCIONES
2.1 PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES

2.1.1 DE IGUALDAD

2.1.2 DE GARANTIA DE AUDIENCIA
2.1.3 DE PROPORCIONALIDAD

2.1.4 DE EQUIDAD
2.1.5 DE LEGALIDAD

2.1.6 DE NO RETROACTIVIDAD
2.1.7 DE OBLIGATORIEDAD

3. LOS INGRESOS DEL ESTADO

3.1 CLASIFICACION DE LOS INGRESOS DEL ESTADO

3.1.1 IMPUESTOS
3.1.2 DERECHOS

3.1.3 APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
3.1.4 CONTRIBUCIONES DE MEJORAS

3.1.5 PRODUCTOS

3.1.6 APROVECHAMIENTOS

3.1.7 EL CREDITO FISCAL Y SUS ACCESORIOS

4. EFECTOS DE LOS IMPUESTOS
4.1 LA EVASION FISCAL

4.1.1 MEDIOS PARA EVITAR LA EVASION FISCAL

4.2 LA REPERCUSIC)N
4.3 DIFUSION

4.4 ABSORCION DEL IMPUESTO

4.5 LA ELUSION




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
BAJO LA CONDUCCION DEL DOCENTE:

e DISCUSION DIRIGIDA
e ENSAYOS
e LECTURAS COMENTADAS

INDEPENDIENTES:

TRABAJO DE INVESTIGACION
CONSULTA BIBLIOGRAFICA
ANALISIS DE CASOS
RESUMENES DE LECTURA

(7) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y ACREDITACION

DOS EXAMENES PARCIALES 40%
UN EXAMEN FINAL 30%

EVALUACI()N CONTINUA 30%. DISTRIBUIDA COMO SIGUE:
ANALISIS DE CASOS 10%
EJERCICIOS PRACTICOS 20%




(1)NOMBRE DE LA ASIGNATURA O UNIDAD DE APRENDIZAJE: INFORMATICA |

(2) CICLO: CUARTO CUATRIMESTRE (3) CLAVE DE LA ASIGNATURA:
LAETO0419

(4) OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DE LA ASIGNATURA

AL TERMINO DEL CURSO, EL ALUMNO IDENTIFICARA Y DESCRIBIRA LOS
COMPONENTES DE UN SISTEMA DE COMPUTACION. UTILIZARA EL INTERNET, EL
PROCESADOR DE TEXTO Y LA HOJA DE CALCULO, PARA LA SOLUCION DE
PROBLEMAS DE PRESENTACION Y MANEJO DE INFORMACION. APLICARA LA HOJA
ELECTRONICA EN DIFERENTES PROBLEMAS.

(5) TEMAS Y SUBTEMAS

1. INTRODUCCION A LA INFORMATICA.

1.1 COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA: HARDWARE Y SOFTWARE
1.1.1 CPU
1.1.2 MEMORIA: PRINCIPAL Y SECUNDARIA
1.1.3 DISPOSITIVOS DE ENTRADA Y SALIDA

1.2 DISPOSITIVOS PERIFERICOS.
1.2.1 UNIDADES DE DISCO, IMPRESORAS, SCANNER, TECLADO, MONITOR,

MOUSE.

2. SOFTWARE
2.1 DEFINICION
2.2 TIPOS DE SOFTWARE
2.3 SISTEMA OPERATIVO
2.3.1 DEFINICION
2.3.2 TIPOS DE SISTEMAS OPERATIVOS.
2.3.3 ENTORNO DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
2.3.4 PANEL DE CONTROL DE WINDOWS: PROGRAMAS, IMPRESORAS, MONITOR
2.3.5 ENTORNO DE RED

3. INTERNET
3.1 DEFINICION.
3.2 BUSQUEDA DE INFORMACION.
3.3 CORREO ELECTRONICO
3.4 SITIOS DE INTERES PARA EL ADMINISTRADOR: SAT, BOLSA DE VALORES,
INEGI, A.P.l., SECTUR

4. PROCESADOR DE TEXTO.
4.1 DEFINICION.
4.2 AREA DE TRABAJO Y MENUS
4.2.1 EDICION BASICA: SELECCION, FORMATO
4.2.2 TABLAS
4.2.3 COMBINAR CORRESPONDENCIA.
4.2.4 MACRO

5. HOJA DE CALCULO.
5.1 DEFINICION
5.2 AREA DE TRABAJO: MENUS
5.2.1 EDICION DE CELDAS




(5) TEMAS Y SUBTEMAS

5. HOJA DE CALCULO.
5.3 FORMULAS Y FUNCIONES
5.3.1 CREACION DE FORMULAS.
5.3.2 FUNCIONES MATEMATICAS
5.3.3 FUNCIONES ESTADISTICAS
5.3.4 FUNCIONES FINANCIERAS
5.4 GRAFICAS




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

BAJO LA CONDUCCION DE UN DOCENTE:
e PRACTICA EN EL LABORATORIO.
e TRABAJO EN EQUIPO
e VISITAS DE SITIOS RECOMENDADOS
e ELABORACION DE GRAFICAS

INDEPENDIENTES:
e LECTURAS RECOMENDADAS
e ELABORACION DE UNA NOMINA EN EXCEL

(7) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y ACREDITACION

DOS EXAMENES PARCIALES 30%
UN EXAMEN FINAL 25%

EVALUACION CONTINUA 45%. DISTRIBUIDA COMO SIGUE:
ELABORACION DE UNA NOMINA EN EXCEL 35%
GRAFICOS 10%




(1)NOMBRE DE LA ASIGNATURA O UNIDAD DE APRENDIZAJE: INVESTIGACION DE
OPERACIONES

(2) CICLO: CUARTO CUATRIMESTRE (3) CLAVE DE LA ASIGNATURA:
LAETO0420

(4) OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DE LA ASIGNATURA

AL FINALIZAR EL CURSO, EL ALUMNO DEFINIRA Y EXPLICARA LOS CONCEPTOS
BASICOS Y LOS PRINCIPALES MODELOS DE LA INVESTIGACION DE OPERACIONES.
IDENTIFICARA SITUACIONES Y CONDICIONES EN LAS QUE SEAN APLICABLES ESTOS
MODELOS.

(5) TEMAS Y SUBTEMAS

1. INTRODUCCION A LA INVESTIGACION DE OPERACIONES
1.1 DEFINICIONES
1.2 MODELOS APLICADOS A SISTEMAS
1.3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DE OPERACIONES

2. MODELOS DE CONTROL DE INVENTARIOS
2.1 CONCEPTOS
2.2 ELEMENTOS
2.3 TERMINOS Y SIMBOLOS
2.4 SISTEMAS DETERMINISTICOS
2.5 LOTE ECONOMICO DE COMPRA
2.6 EL CALCULO DE EXISTENCIA DE RESERVAS

3. ASIGNACION DE RECURSOS MEDIANTE
3.1 CONCEPTO DE UTILIDAD/COSTO
3.2 PROBABLES
3.3 APLICACION DE LA PROGRAMACION LINEAL
3.4 LENGUAJE MATEMATICO

4. TOMA DE DECISIONES BAJO INCERTIDUMBRE
4.1 UTILIDADES CONDICIONALES
4.2 VALOR ESPERADO CONINFORMACION PERFECTA
4.3 PERDIDA ESPERADA DE OPORTUNIDAD
4.4 CRITERIOS DE DECISION
4.4.1 MINIMAX
442 MAXIMAX
4.4.3 TEORIA BAYESSIANA DE DECISION

5. PROGRAMACION LINEAL APLICADA A SISTEMAS DE PRODUCCION
5.1 METODO DE TRANSPORTE
5.2 METODO PERT — RUTA CRITICA
5.3 CLASIFICACION DE SISTEMAS DE ASIGNACION
5.4 METODOS
5.4.1 SIMPLEX
5.4.2 ALGEBRAICO
5.4.3 GRAFICO
5.4.4 MATRICIAL




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
BAJO LA CONDUCCION DEL DOCENTE:
e CASOS Y EJERCICIOS PRACTICOS CON PROBLEMAS ESPECIFICOS DE CADA
TEMA, RELACIONADOS CON ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y TURISMO
e INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA
e INVESTIGACION DE CAMPO
INDEPENDIENTES:

e CONSULTA BIBLIOGRAFICA
e ESTUDIO DE LOS CASOS REVISADOS EN CLASE

(7) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y ACREDITACION

DOS EXAMENES PARCIALES40%
UN EXAMEN FINAL 50%
EVALUACION CONTINUA 10%




