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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA

PROCESOS DE GESTION DE UNIDADES DE INFORMACION Y Duracion 70
SIDADIFRIRA DISTRIBUCION TURISTICA (TRANSVERSAL)
Caodigo UF0077
Familia profesional HOSTELERIA Y TURISMO
Area Profesional Turismo
Certificado de profesionalidad Promocion turistica local e informacién al visitante Nivel 3
Médulo formativo Gestion de unidades de informacion y distribucion turisticas Duracion 120
FEHDEE umdaqes RS e Procesos de gestion de calidad en hosteleria y turismo (Transversal) | Duracion 50
completan el médulo

‘ Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Esta Unidad formativa se corresponde con las RP1, RP2, RP3 y RP4. de la UC0268_3: GESTIONAR UNIDADES DE INFORMACION Y
DISTRIBUCION TURISTICA

‘ Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion
C1: Analizar la funcién y el proceso de planificacién empresarial o institucional y definir planes que resulten adecuados para unidades de
informacion o distribucién de oferta turistica.
CE1.1 Justificar la importancia de la planificacién en el proceso de administracion empresarial.
CE1.2 Diferenciar los principales tipos de planes empresariales o institucionales para unidades de informacién o distribucién de
oferta turistica.
CE1.3 Describir las fases y pasos ldgicos de un proceso de planificacién empresarial o institucional como enfoque racional para
establecer objetivos, tomar decisiones y seleccionar medios.
CE1.4 Identificar los elementos basicos para establecer un proceso de direccién por objetivos.
CE1.5 En supuestos practicos de planificacién empresarial o institucional:
- Formular objetivos para una unidad de informacion o distribucién de oferta turistica determinada en el marco de hipotéticos
planes generales de empresa o entidad.
- Seleccionar las opciones de actuacién mas convenientes para la consecucion de los objetivos propuestos.
- Plantear los programas que se deriven de tales opciones, determinando los medios humanos y materiales necesarios.
CE1.6 Valorar la importancia de la revisién periodica de los planes empresariales en funcion de la aplicacién de los sistemas de
control caracteristicos de cada tipo de unidad de informacion y distribucién de oferta turistica.

C2: Analizar la gestion y control presupuestarios en el marco de las agencias de viajes, otros distribuidores turisticos y entidades de
informacion turistica, identificar costes y elaborar presupuestos econdémicos que permitan establecer programas de actuacion.

CE2.1 Identificar los tipos de costes empresariales y comparar estructuras de costes de distintos tipos de distribuidores turisticos y
entidades de informacién turistica.
CE2.2 Calcular costes totales unitarios y margenes con respecto a los precios de venta de diferentes servicios y productos turisticos.
CE2.3 Justificar la gestion presupuestaria como subfuncién empresarial vinculada a las de planificacion y control.
CE2.4 Diferenciar los tipos de presupuestos mas utilizados por los distribuidores turisticos y entidades de informacion turistica,
expresando los objetivos de cada uno de ellos y describir la estructura y las partidas que componen dichos presupuestos.
CE2.5 Identificar las variables que se deben tener en cuenta en la confeccidn de presupuestos.
CE2.6 En determinadas situaciones propias de agencias de viajes, y a partir de unos supuestos objetivos econémicos de producto,
de costes directos e indirectos y de volumen de negocio para periodos de tiempo establecidos:

- Elaborar presupuestos econdémicos para establecer programas de actuacion en el marco de los periodos fijados.

- Determinar los costes de los distintos recursos.

- Calcular el punto muerto de explotacion y los niveles de productividad.
CE2.7 En casos practicos de gestidn y control presupuestarios en el marco de las agencias de viajes, y partiendo de las previsiones
presupuestarias correspondientes y de los resultados reales obtenidos:

- Calcular las desviaciones.

- Analizar las causas de su aparicion y los efectos que producen.

- Proponer soluciones alternativas, estableciendo métodos de seguimiento y control presupuestario.
CE2.8 Asumir la necesidad de intervenir en los procesos de control econémico de la unidad de informacion y distribucién turisticas
con un alto sentido de la responsabilidad y honradez personales.
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C3: Analizar estructuras organizativas y funcionales propias de diferentes tipos de distribuidores turisticos y entidades de informacién
turistica, y su entorno de relaciones internas y externas, justificando estructuras organizativas y tipo de relaciones adecuadas a cada
tipo de empresa o entidad.

CE3.1 Clasificar y caracterizar los diferentes tipos de distribuidores turisticos y de entidades que prestan informacién turistica.
CE3.2 Describir los factores y criterios de estructuracion que determinan una organizacion eficaz.
CE3.3 Comparar las estructuras y relaciones departamentales mas caracteristicas de los distintos tipos de agencias de viajes, otros
distribuidores turisticos y entidades de informacion turistica, identificando los objetivos de cada departamento o entidad y la
consecuente distribucion de funciones.
CE3.4 Describir los circuitos, tipos de informacion y documentos internos y externos que se generan en el marco de tales estructuras
y relaciones interdepartamentales.
CE3.5 Describir las relaciones externas de las agencias de viajes, otros distribuidores turisticos y las entidades de informacién
turistica con otras empresas o instituciones, y las relaciones internas caracteristicas.
CE3.6 A partir de estructuras organizativas y funcionales de distribuidores turisticos y entidades de informacion turistica:

- Evaluar la organizacion, juzgando criticamente las soluciones organizativas adoptadas.

- Proponer soluciones y organigramas alternativos a las estructuras y relaciones interdepartamentales caracterizadas,

justificando los cambios introducidos en funcién de una organizacion més eficaz.

CE3.7 Describir los puestos de trabajo mas caracteristicos de las agencias de viajes, otros distribuidores turisticos y entidades de
informacion turistica, caracterizandolos por la competencia profesional expresada en término de capacidades y logros a los niveles
requeridos en el mundo laboral.
CE3.8 En casos practicos de diferentes tipos de distribuidores turisticos y entidades de informacién turistica:

- Definir los limites de responsabilidad, funciones y tareas de cada componente de los equipos de trabajo de la unidad.

- Estimar los tiempos de trabajo de las actividades profesionales mas significativas.

C4: Analizar los métodos para la definicion de puestos de trabajo y seleccién de personal apropiados para empresas de distribucién y
entidades de informacién turisticas, comparandolos criticamente.
CE4.1 Comparar criticamente los principales métodos para la definicion de puestos correspondientes a trabajadores cualificados de
la unidad.
CE4.2 Comparar criticamente los principales métodos para la seleccion de trabajadores cualificados de la unidad.

C5: Analizar las funciones de integracién y direccion de personal, utilizando las técnicas aplicables en unidades de informacién y
distribucion turisticas.
CE5.1 Justificar la finalidad de la funcion de integracién como complementaria de la funcién de organizacion.
CES5.2 En diversas situaciones précticas de integracion y direccion de personal:

- Dar una breve informacion sobre la unidad, su organizacion y su imagen corporativa, utilizando material audiovisual.

- Aplicar técnicas para la comunicacion intragrupal entre los supuestos miembros antiguos y nuevos de la unidad, simulando
delegaciones de autoridad, animando a la iniciativa personal y a la creatividad y exigiendo responsabilidades como medida de
motivacion.

CES5.3 Explicar la légica de los procesos de toma de decisiones.

CE5.4 Justificar la figura del directivo y del lider en una organizacién.

CE5.5 Describir las técnicas de direccién y dinamizacién de equipos y reuniones de trabajo aplicables a unidades de informacion y
distribucion turisticas.

CE5.6 Justificar los procesos de motivacién del personal adscrito a unidades de informacion y distribucién turisticas.

CE5.7 En supuestos practicos de relaciones jerarquicas entre miembros de unidades de informacion y distribucion turisticas:

- Utilizar eficazmente las técnicas de comunicacion idéneas para recibir y emitir instrucciones e informacion, intercambiar ideas
u opiniones, asignar tareas y coordinar planes de trabajo.

- Intervenir en los supuestos conflictos originados mediante la negociacion y la consecucion de la participacion de todos los
miembros del grupo en la deteccion del origen del problema, evitando juicios de valor y resolviendo el conflicto, centrandose
en aquellos aspectos que se puedan modificar.

- Adoptar las decisiones idéneas en funcién de las circunstancias que las propician y las opiniones de los demas respecto a las
vias de solucion posibles.

- Ejercer el liderazgo, de una manera efectiva, en el marco de sus competencias profesionales, adoptando el estilo mas
apropiado en cada situacion.

- Dirigir equipos de trabajo, integrando y coordinando las necesidades del grupo en el marco de objetivos, politicas o directrices
predeterminados.

- Dirigir, animar y participar en reuniones de trabajo, dinamizandolas, colaborando activamente o consiguiendo la colaboracion
de los participantes, y actuando de acuerdo con los fines de la reunién.

Contenidos

1. La planificacion en las empresas y entidades de distribucion e informacién turisticas
0 La planificacion en el proceso de administracion.
0 Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas; relacion entre ellos.
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(0]

(0]

Pasos légicos del proceso de planificacién como enfoque racional para establecer objetivos, tomar decisiones y seleccionar
medios.
Revision periddica de los planes en funcién de la aplicacion de los sistemas de control caracteristicos de estas empresas.

2. Gestion y control presupuestarios en unidades de distribucion e informacion turisticas

(0]

[0}
[0}
(0]

La gestion presupuestaria en funcion de sus etapas fundamentales: prevision, presupuesto y control.

Concepto y propdsito de los presupuestos en las unidades de informacion y distribucion turisticas.

Definicién de ciclo presupuestario.

Diferenciacion y elaboracion de los tipos de presupuestos caracteristicos de unidades de distribucion e informacion turisticas.

3. Estructura financiera de las agencias de viajes y otros distribuidores turisticos

(0]
[0}
[0}

(0]

Identificacion y caracterizacion de fuentes de financiacion.

Relacién dptima entre recursos propios y ajenos.

Ventajas y desventajas de los principales métodos para evaluar inversiones segun cada tipo de agencia de viajes y distribuidor
turistico.

Aplicaciones informaticas.

4. Evaluacion de costes, productividad y analisis econdmico para agencias de viajes y otros distribuidores turisticos

(0]
(0]
(0]

Estructura de la cuenta de resultados en las agencias de viajes y distribuidores turisticos.

Tipos y calculo de costes empresariales especificos.

Aplicacién de métodos para la determinacidn, imputacion, control y evaluaciéon de consumos y atenciones a clientes de servicios
turisticos.

Célculo y andlisis de niveles de productividad y de puntos muertos de explotacién o umbrales de rentabilidad, utilizando
herramientas informaticas.

Identificacién de parametros establecidos para evaluar: Ratios y porcentajes.

Margenes de beneficio y rentabilidad.

5. La organizacion en las agencias de viajes, otros distribuidores turisticos y entidades de informacion turistica

(0]

Interpretacion de las diferentes normativas sobre autorizacién y clasificacion de agencias de viajes y entidades de informacion
turistica.

Tipologia y clasificacion de estas entidades.

Naturaleza y propésito de la organizacién y relacion con otras funciones gerenciales.

Patrones basicos de departamentalizacion tradicional en empresas de distribucion y entidades de informacion turisticas: ventajas
e inconvenientes.

Estructuras y relaciones departamentales y externas caracteristicas de estas entidades.

Diferenciacion de los objetivos de cada departamento o unidad y distribucién de funciones.

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

Principales métodos para la definicion de puestos correspondientes a trabajadores cualificados de la empresa o entidad.
Aplicaciones.

6. La funcién de integracion de personal en unidades de distribucion e informacion turisticas

(0]

(0]
(0]
(0]

Definicion y objetivos.

Relacion con la funcion de organizacion.

Programas de formacion para personal dependiente: analisis, comparacion y propuestas razonadas.

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

7. La direccion de personal en unidades de distribucion e informacion turisticas

(0]

O O O0OO0Oo

La comunicacion en las organizaciones de trabajo: procesos y aplicaciones.
Negociacién en el entorno laboral: procesos y aplicaciones.

- Solucién de problemas y toma de decisiones.

La direccion y el liderazgo en las organizaciones: justificacion y aplicaciones.
Direccién y dinamizacion de equipos y reuniones de trabajo.

La motivacidn en el entorno laboral.

8. Aplicaciones informaticas especificas para la gestion de unidades de informacion y distribucion turisticas

[0}
[0}
(0]

Tipos y comparacion.
Programas a medida y oferta estandar del mercado.
Aplicacion de programas integrales para la gestion de las unidades de informacion y distribucidn turisticas.
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Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

Criterios de acceso
Debera cumplir alguno de los requisitos siguientes:

Estar en posesién del titulo de Bachiller

Estar en posesién de algun certificado de profesionalidad de nivel 3.

Estar en posesion de un certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y area profesional

Cumplir el requisito académico de acceso a los ciclos formativos de grado superior o haber superado las correspondientes pruebas
de acceso a ciclos de grado superior

Tener superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios y/o de 45 afios

Tener, de acuerdo con la normativa que se establezca, los conocimientos formativos o profesionales suficientes que permitan cursar
con aprovechamiento la formacion

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atendera las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad: Promocién turistica local e informacién al visitante



