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Descripcion general

La materia de Alojamientos y Restauracion, esta dividida en dos partes: Alojamientos y Restauracion | y Alojamientos y
Restauracion .

Alojamientos y Restauracion |l tiene por objeto la explotacion y direccion de las distintas empresas de restauracion
hotelera y extra-hotelera, aplicando las teorias propias de la gestiéon empresarial. Introduccién a los procedimientos
operativos asociados a dicha gestion. Vision individual y de conjunto del funcionamiento, estructura y organizacion, de los

diversos departamentos de las Empresas de restauracion para una gestion eficiente.
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1. Modificaciones en los contenidos

No hay cambios.

2. Metodologias

*Metodologias docentes que se mantienen

- Trabajo tutelado en equipo (méax. 5 personas)

- Trabajos individuales

- Prueba Objetiva

*Metodologias docentes que se modifican

- 2SESION MAGISTRAL?, se sustituye la presencia fisica del profesor/a por la presencia virtual via Microsoft Teams.
Asimismo, se abrira un foro de dudas en Moodle y se colgaran pequefios videos tutoriales en dicha plataformay en
Stream.

- ?TRABAJOS TUTELADOS?, se sustituye la exposicion presencial de los mismos por el alumnado, por la exposicion a

través de Microsoft Teams.

3. Mecanismos de atencion personalizada al alumnado
Herramienta: Moodle, Microsoft Teams, Stream y Correo electrénico. En cuanto a la temporizacion: el alumnado puede
contactar con el profesor/a, tanto en horas de clase como fuera de ellas, para concertar tutorias, ya que esta su

disposicién.

4. Modificaciones en la evaluacion

Metodologia/ Peso en la calificacion/ Descripcién

- Trabajo en equipo / 20% / Trabajo tutelado en equipo ( méax. 5 personas).
- Trabajo individual / 20% / Trabajo tutelado individual.

- Prueba Objetiva / 60% /

En caso de que el alumnado no entregara alguno de los trabajos tutelados o no llegara a la nota minima exigida, la Prueba
Objetiva tendra un peso en la calificacion del 100%, es decir, que para superar la materia, precisara obtener 5 puntos

sobre 10 en la misma.

*Observaciones de evaluacion:

La entrega de los trabajos se realizara a través de la plataforma Moodle.

En la Segunda Oportunidad, el alumnado debera entregar, a través de la plataforma Moodle, un Trabajo individual sobre
un tema propuesto por el profesorado, con un peso en la calificacion del 100%, es decir, que para superar la materia,

precisara obtener 5 puntos sobre 10 en el trabajo.

5. Modificaciones de la bibliografia o webgrafia

No hay cambios

Tener una marcada orientacion de servicio al cliente.

Dirigir y gestionar (management) los distintos tipos de entidades turisticas.

Manejar técnicas de comunicacion.

Comprender el marco legal que regula las actividades turisticas.

Conocer el procedimiento operativo del &mbito de alojamiento.

Conocer el procedimiento operativo del &mbito de restauracion.

Utilizar y analizar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) en los distintos ambitos del sector turistico.

Detectar necesidades de planificacion técnica de infraestructuras e instalaciones turisiticas.

2/11



——a—= UNIVERSIDADE DA CORUNA

A33 Creatividad.
A34 Iniciativa y espiritu emprendedor.

A35 Motivacién por calidad.

B1 Capacidad de andlisis y sintesis.

B2 Comunicacion oral y escrita en lengua nativa.

B3 Resolucién de problemas.

B4 Razonamiento critico.

B5 Compromiso ético.

B6 Aprendizaje autbnomo.

B7 Adaptacién a nuevas situaciones.

C1 Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad auténoma.

Cc2 Dominar la expresion y la comprensién de forma oral y escrita de un idioma extranjero.

C3 Utilizar las herramientas basicas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su

profesion y para el aprendizaje a lo largo de su vida.
C4 Desarrollarse para el ejercicio de una ciudadania abierta, culta, critica, comprometida, democratica y solidaria, capaz de analizar la

realidad, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciones basadas en el conocimiento y orientadas al bien comun.

C5 Entender la importancia de la cultura emprendedora y conocer los medios al alcance de las personas emprendedoras.
C6 Valorar criticamente el conocimiento, la tecnologia y la informacién disponible para resolver los problemas con los que deben enfrentarse.
Cc7 Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.
Cc8 Valorar la importancia que tiene la investigacion, la innovacion y el desarrollo tecnolégico en el avance socioeconémico y cultural de la
sociedad.
Conocer la estructura usual de las empresas del sector de restauracion extra-hotelera, sus distintos tipos, organizacion Al12 B1 C3
interna y procedimientos operativos, asi como la planificacion, coordinacién y control de los mismos teniendo en cuenta la Al13 B7 c4
aportacion que tienen las TICs y las herramientas informaticas. Al4 C6
A20 C8
A21
A24
Planificacion y andlisis departamental y funcional del area hotelera de alimentos y bebidas, incidiendo en la relacion entre las | A32 B1 Cc6
areas de elaboracion y las areas de servicio. A33 B4 Cc8
Conocer la terminologia técnica empleada, y generar e interpretar la documentacion basica asociada a la prestacion de los Al13 B2 C1
servicios demandados por clientes/as en el campo de la restauracion. Al4 B6 Cc2
A21 Cc7
Conocer los diferentes productos que actualmente estan en el mercado, y saber seleccionar los proveedores méas adecuados A6 B3 C5
con el objetivo prioritario de garantizar un buen producto final, mejorar la calidad y la informacion al/a la cliente/a. A34 B5 C6
A35
Conocer y aplicar técnicas encaminadas a optimizar el uso de la capacidad de elaboracién y servicio de alimentos y bebidas, Al12 B3 C6
y las diferentes herramientas utilizadas para calcular los precios de venta de los distintos productos, asi como para determinar | A21 Cc7

los costes de los mismos.
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TEMA 1.- LOS SERVICIOS DE UN HOTEL: ALMACEN 1.1.- Introduccién y Proyeccion: datos a considerar
GENERAL, ECONOMATO Y BODEGA 1.2.- Organizacion y funciones
1.3.- Planificacion de tareas y control
1.4.- Documentos de control: fichas, inventarios permanentes, ...
1.5.- Gestion y valoracion de stocks, manual e informatico
1.6.- Sistemas de conservacion y frio
1.6.1.- Temperatura ambiente
1.6.2.- Frio positivo
1.6.3.- Congelacion y ultracongelacion
TEMA 2.- LOS SERVICIOS DE UN HOTEL: 2.1.- Restauracion hotelera: Introduccién
RESTAURACION 2.2.- Clasificacion de los servicios de restauracion: restaurante, comedor, servicios
especiales, buffet, bar, cafeteria, discoteca
2.3.- Planificacion de Restaurante y Bar: Investigacion de mercados, dotacion de
mobiliario y material propio de las distintas zonas
2.4.- Mayordomia: dotacion de vajilla, cuberteria, cristaleria, orfebreria y lenceria
TEMA 3.- RESTAURACION: SISTEMAS DE SERVICIO 3.1.- Sistemas de servicio y generalidades de su desarrollo: la ?Mise-en-place?
3.2.- La ?Mise-en-place?, planificacién y desarrollo de distintos servicios
3.2.1.- Servicio de desayunos
3.2.1.1.- Buffet, Tradicional y room-service
3.2.2.- Servicio de almuerzo y cena
3.2.2.1.- Buffet
3.2.2.2.- Tradicional y formas de prestarlo: americano, a la inglesa, a la francesa,
gueridén y a la rusa
3.3.- Servicio de banquetes
3.3.1.- Diferentes montajes
3.3.2.- Prestacion del servicio
3.3.3.- Protocolo Oficial de banquetes
3.3.4.- Colocacion de banderas
3.4.- Montaje y distribucion del servicio de cocktails
3.5.- Relacion con otros departamentos
3.6.- El Cajero-facturista
3.6.1.- Desarrollo del servicio. POS (Point of Sale) digitalizado
3.6.2.- Hoja de liquidacion, facturas y comandas
TEMA 4.- RESTAURACION: CARACTERISTICAS DE LA 4.1.- Composicion del producto de restauracion
OFERTA 4.1.1.- Bienes materiales
4.1.2.- Complementos del producto
4.1.3.- Extension del producto
4.2.- La oferta: mendus, cartas, sugerencias, buffets, banquetes, room-service
4.3.- Planificacién y programacion de menus y cartas
4.4.- Requisitos gastronémicos
TEMA 5.- RESTAURACION: LOS COSTES 5.1.- Definicién y clases de costes
5.2.- Margen Bruto de restauracion. Food-cost, prime-cost y coste de personal
5.3.- Coste de un plato: ficha técnica, ficha de escandallo, ?
5.4.- Coste de un banquete
5.5.- Determinacién del consumo de comida y bebida
5.5.1.- Imputacion de consumos
5.5.2.- Documentos de control
5.6.- Cuenta de explotacion
5.7.- Precio de venta en restauracion: elementos a considerar
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TEMA 6.- LOS SERVICIOS DE UN HOTEL: COCINA

TEMA 7.- COCINA: PLANIFICACION

TEMA 8.- EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TEMA 9.- EVENTOS

TEMA 10.- RESTAURACION EXTRAHOTELERA

TEMA 11.- ANALISIS DE VENTAS Y RENDIMIENTOS EN
ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 12.- DIRECCION

6.1.- Cocina. Organizacién

6.2.- Funciones de la brigada de cocina: jefe/a de cocina, partidas, etc.

6.3.- Planificaciéon de tareas: Mise en place y jornada diaria

6.4.- Desarrollo del servicio

6.5.- Documentos de control: pedido a mercado, a economato, relevé, diario de
produccion, ?

7.1.- Aspectos bésicos en su construccion

7.2.- Concepcién moderna del equipamiento y su distribucion en planta por zonas
7.2.1.- Equipos compactos, modulares y de apoyo

7.2.2.- Zonas: conservacion, preparacion, coccion, pasteleria, entrega, office y plonge
7.3.- Seguridad e higiene en cocina

8.1.- Proveedores: compras, politica y gestion

8.2.- Organizacion del departamento de compras

8.3.- Control de calidad en funcién de cada articulo

8.3.1.- Mobiliario y maquinaria, utillaje y herramientas, productos no perecederos y
perecederos

9.1.- Salas de reuniones y banquetes

9.2.- Estructura organizativa

9.3.- Contrato

9.4.- Memorandum

9.5.- Informe del Maitre y del chef

9.6.- Telepresencia holografica

10.1.- Concepto y clasificacién de food service

10.2.- Estructura sectorial de la restauracién en Espafia

10.3.- Conceptos de restauracion, neorestauracion, empresas de colectividades y
Catering

10.4.- Nuevos hébitos alimenticios

10.5.- Nuevos sistemas de produccion

10.6.- Restaurantes, cafeterias y bares. Legislacion aplicable en Galicia

11.1.- Los principios de Omnes

11.2.- Menu Engineering

11.3.- Revenue Management en Restauracion: Rev-Pash

11.4.- Lacarta

11.4.1.- Estrategias de merchandising

11.4.2.- Disefios

11.5.- Andlisis de las ventas de bebidas en el Restaurante y en el Bar

11.5.1.- Rendimientos (PSR)

12.1.- Concepto general

12.2.- Politica y objetivos: planificacién, organizacion, motivacién, coordinacion y
control

12.3.- Direccién por objetivos y el control presupuestario: presupuesto y desviaciones
12.4.- Estudio de viabilidad: generalidades. Estudio de Mercado. Evaluacion de la

rentabilidad. Determinacién del resultado neto
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TEMA 13.- TENDENCIAS EN LA INDUSTRIA HOTELERA
EN EL S. XXI

13.1.- Tendencias econémicas

13.1.1.- Management

13.1.2.- Sale and lease back

13.1.3.- Gestién de los espacios

13.2.- Tendencias ecolégicas

13.2.1.- Emas, ISO 14001, ?

13.3.- Tendencias politicas (regulaciones)

13.4.- Tendencias tecnolégicas

13.4.1.- MIS, Internet, redes sociales, apps, sistemas biométricos ?
13.4.2.- Creacioén de nuevos productos o servicios: disefio

13.5.- Tendencias socioculturales

13.6.- Tendencias demograficas

13.6.1.- Nuevos segmentos

13.7.- Tendencias psicoculturales

13.7.1.- Hoteles concepto: culturales, lifestile, para milenials, by adults, party hotels, ?
13.8.- Soft Opening

TEMA 14.- SISTEMA DE SEGURIDAD EN LA HOSTELERIA

14.1.- Concepto de seguridad

14.2.- Principios empleados contra incendios
14.3.- Consignas de seguridad

14.4.- Seguros

14.4.1.- Concepto y riesgos que cubren
14.4.2.- Dafios no cubiertos

14.4.3.- Seguros de hogar y de viaje

Planificacion

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Sesion magistral A6 Al2 Al4 A20 A21 31 43 74
A35B5C2C5C7C8
Solucién de problemas A24 A32 B1 B3 B4 C4 12 12 24
C6

Trabajos tutelados A13 A33 A34 B6 B7 2 24 26
Ccic3

Prueba objetiva A12 Al4 A20 A21 B1 2 20 22
B2 B3

Atencién personalizada 4 0 4

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificacion sén de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Sesion magistral

transmitir conocimientos y facilitar el aprendizaje.

Exposicion oral por parte del profesorado de los aspectos fundamentales de la materia. Las exposiciones se complementaran
con el uso de medios audiovisuales y la introducciéon de algunas preguntas dirigidas al estudiantado, con la finalidad de

Solucion de
problemas

materia, a lo largo del curso.

Conjunto de pruebas practicas que sirven para ir preparando la evaluacion de los conocimientos que tiene el alumnado de la

Trabajos tutelados

para su seguimiento.

El alumnado realizara diferentes trabajos sobre temas especificos recomendados por el profesorado. El trabajo tutelado se
realizard, a ser posible, en grupos de no més de cinco alumnos/as y se mantendran reuniones periddicas con el profesorado
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Prueba objetiva

Al final del cuatrimestre se celebrara una prueba escrita de contenido teérico-practico, para valorar la correcta comprension y

aplicacién de los contenidos de la materia por parte del alumnado.

Atencioén personalizada

Metodologias

Descripcion

Trabajos tutelados

Se conciben como horas de trabajo presencial con el profesor/a por parte del alumno/a, para el seguimiento y orientacién del

mismo/a. Implican participacion obligatoria para el alumnado.

En cuanto al estudiantado con reconocimiento de dedicacién a tiempo parcial y dispensa académica de exencién de

asistencia, la atencion personalizada se podra llevar a cabo, segun los casos y de acuerdo con el profesorado, a través de

correo electrénico, del campus virtual o medios similares.

Evaluacioén
Metodologias Competéncias Descripcion Calificacion
Prueba objetiva A12 A14 A20 A21 B1 La prueba escrita de contenido tedrico-practico consistira en la resolucion de 80
B2 B3 ejercicios breves y/o respuesta a cuestiones cortas y/o de respuesta multiple y/o
preguntas de desarrollo.
Trabajos tutelados A13 A33 A34 B6 B7 | Se tendra en cuenta en su valoracion: la exposicion, la capacidad de recopilacion, la 20

CicC3

capacidad de sintesis, la aportacion personal, el rigor y la actualizacién de las fuentes
utilizadas. Se tratara de fomentar el trabajo en equipo, por lo que el trabajo de curso
se realizara en grupos de no mas de cinco alumnos. El plazo y el modo de entrega

seran de obligado cumplimiento.

Observaciones evaluacion
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Segun la participacion del alumnado en la materia, la evaluacion contempla dos opciones:

Opcion A (Primera Oportunidad 12 Convocatoria).- Para el alumnado que asiste/participa en las actividades de clase (alumnos/as que acrediten su
asistencia, por lo menos, al 85% de las clases) y para el alumnado con reconocimiento de dedicacion a tiempo parcial y dispensa académica de

exencion de asistencia (segun la normativa aplicable)

1) Trabajos tutelados 20%

2) Prueba objetiva 80%.

Dicha prueba objetiva, abarcara toda la materia y consistira en la resolucion de ejercicios breves, responde a cuestiones cortas y/o de respuesta
multiple y/o preguntas de desarrollo.

La planificacion expuesta en esta guia docente supone la aplicacion de un sistema de evaluacion continua, por lo que la calificacién final se obtendra

de la evaluacion de la prueba objetiva y de los trabajos tutelados.
En el conjunto de las dos partes (20% y 80%), el alumnado deberéa obtener una puntuacién minima de 5 puntos sobre 10.

Con todo, no se considerara superada la materia, si nos trabajos tutelados no se obtiene un minimo de puntuacion de 0,5 sobre 2 puntos totales, y en

la prueba objetiva un minimo de 3 puntos sobre 8 puntos totales.

Opcion B (Primera Oportunidad 12 Convocatoria).- Para el alumnado que no asiste/participa en las actividades de clase (alumnos/as que no acrediten

su asistencia, por lo menos, al 85% das clases) o no entreg6 alguno de los trabajos tutelados o no llegé al minimo de puntos exigido en ellos

1) Prueba objetiva 100%
Dicha prueba objetiva tnica (100%), abarcara toda la materia y consistira en la resolucién de ejercicios breves, responde a cuestiones cortas y/o de

respuesta multiple y/o preguntas de desarrollo.
Esta prueba representara el 100% de la nota final. El alumnado debera obtener una puntuacién minima de 5 puntos sobre 10.

En la segunda oportunidad de la Primera Convocatoria, y en las oportunidades de ulteriores convocatorias, se aplicara el sistema de evaluacion por
prueba objetiva tnica (100%).

Independientemente de todo el anterior, para superar la materia Alojamientos y Restauracion Il, todo el alumnado debera superar satisfactoriamente
un periodo de formacion practica de 2 meses en una empresa de alojamientos. Estas practicas se desarrollaran a lo largo del segundo curso o del

tercero de manera indistinta
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Basica

- ALACREU GINES, J. R. (2003). Gestién de Banquetes. Editorial Sintesis. Madrid

- BAYON MARINE, F.; MARTIN ROJO, I. (2012). Operaciones y Procesos de Produccion en el sector turistico.
Editorial Sintesis. Madrid

- BLASCO PERIS, A. (2014). Manual de Gestién de Produccién de Alojamientos y Restauracion. Editorial Sintesis.
Madrid

- CERRA, J.; DORADO, J. A.; ESTEPA, D.; GARCIA, P. E. (2001). Gesti6n de Produccion de Alojamientos y
Restauracion. Editorial Sintesis. Madrid.

- LOPEZ COLLADO, A. (2004). Hosteleria. Curso completo de Servicios. Hoteles, Restaurantes, Cafeterias y Bares.
Paraninfo S.A./Thomson Editores Spain. Madrid

- MARTIN ROJO, I. (2014). Direccién y Gestion de Empresas del Sector Turistico. Ediciones Piramide. Madrid

- OJUGO, C. (2001). Control de Costes en Restauracién. Paraninfo S.A./Thomson Editores Spain. Madrid
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- ANTUNA SUAREZ, B. (2008). Manual Practico de los Derechos del Consumidor en el Sector Turistico. Septem,
Ediciones S.L. Oviedo

- ARANDA HIPOLITO, A.-W. (1994). Gestién Técnico-Econémica de Hoteles. Editorial del Centro de Estudios Ramén
Areces, S.A. Madrid

- ARRILLAGA, J. I. (1982). Gestién de Produccion, I. Puerta del Sol. Textos. Madrid

- BLASCO PERIS, A. (2002). La Empresay el Producto Turistico . Editorial Civitas. Madrid

- CUNHA, L. (2007). Introduc&o ao Turismo. Editorial Verbo

- Del ALCAZAR MARTINEZ, B. (2002). Los canales de distribucion en el sector turistico. ESIC Editorial. Madrid

- FELIPE GALLEGO, J. (1987). Principios Generales para la Direccion de Establecimientos Hoteleros. Graficas
Lormo. Madrid

- FELIPE GALLEGO, J. (1996). La Direccion Estratégica en los Hoteles del siglo XXI. McGraw-Hill ? Interamericana
de Espafa. Madrid

- FELIPE GALLEGO, J. (2002). Gestién de Hoteles. Una nueva vision. Paraninfo,S.A./Thomson Editores Spain.
Madrid

- GARCIA ORTIZ, F.; GIL MUELA, M.; GARCIA ORTIZ, P. P. (2007). Técnicas de Servicio y Atencion al Cliente.
Paraninfo S.A./Thomson Editores Spain. Madrid

- GATELL PAMIES, J. (1994). Hotel Hotel, Marketing. CDN, Ciencias de la Direccién,S.A. Madrid

- IGLESIAS TOBAR, J. R.; TALON, P.; GARCIA-VIANA, R. (2007). Comercializacién de Productos y Servicios
Turisticos. Editorial Sintesis. Madrid

- ISMAIL, A. (2001). Operaciones y Procesos Hoteleros. Gestion del Alojamiento. Paraninfo S.A./Thomson Editores
Spain. Madrid

- GONZALEZ, L.; TALON, P. (2003). Direccién hotelera. Operaciones y Procesos. Editorial Sintesis. Madrid

- KASAVANA, M. L.; SMITH, D. (1982). Menu Engineering. Editions Hospitality Publications. Lansing (Estados
Unidos)

- KOSOSSEY, M.; MAJONCHI, D. (1983). Réussir en hotellerie et restauration. Editions BPI. Clichy (Francia)

- LOPEZ BENITO, N. (2004). Ofertas Gastronémicas y Sistemas de Aprovisionamiento. Editorial Sintesis. Madrid

- MARIN, C. (1974). Gestién Hotelera. Ediciones Turisticas, Editur, S.L.

- MARTINEZ MONZO, J. (2003). Nutricién y Dietética. Editorial Sintesis. Madrid

- MESTRE SOLER, J. R. (2003). Técnicas de Gestion y Direccion Hotelera. Gestion 2000. Barcelona

- MILIO BALANZA, I. (2000). Organizacion y Control del Alojamiento. Paraninfo S.A./Thomson Editores Spain. Madrid
- MUNOZ ONATE, F.; RODRIGO MOYA, B. (2003). Direccién de Operaciones en Alojamiento y Restauracion.
Editorial Universitas Internacional,SL. Madrid

- PEREZ OREJA, N.; MAYOR RIVAS, G.; NAVARRO TOMAS, V. J. (2003). Procesos de Cocina. Editorial Sintesis.
Madrid

- RIVAS GARCIA, J. I. (2008). Estructura y economia del Mercado Turistico. Septem Ediciones, S.L. Oviedo

- ROCHAT, M. (2003). Marketing y Gestion de la Restauracion. Gestion 2000. Barcelona

- SANCHEZ FEITO, J. M. (1995). Procesos de Servicio en Restauracion. Editorial Sintesis. Madrid

- TORO, J. M. (1996). Ingenieria del Menu. Jarsa Impresiones. Santiago de Chile

- VALLSMADELLA, J. M. (2002). Técnicas de Marketing y Estrategias para Restaurantes. Pearson Educacion. Madrid
- VOGELER RUIZ, C.; HERNANDEZ ARMAND, E. (2000). El Mercado Turistico. Estructura, Operaciones y Procesos
de Produccién. Editorial Centro de Estudios Ramén Areces. Madrid

- WEISSINGER, S. S. (2001). Introduccién a las Actividades Hoteleras. Paraninfo S.A./Thomson Editores Spain.
Madrid

Estudios e Informes: AECIT (varios autores): La Actividad Turistica Espafiola (varios anos: desde 2008 a 2015), FEH,
ACHE, BDO Consulting, Horwath Consulting Espafia, Ernst &amp; Young, Mazars,... Revistas y Seminarios
Turisticos: Tecnohotel, Gestion de Hoteles y Empresas Turisticas, Hostelmarket, SPIC, Editur, IH, Hoteleria Gallega

&amp; Turismo, Hosteleria y Restauracion, Nexotur, ...
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Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que contintan el temario

Otros comentarios

(*) La Guia Docente es el documento donde se visualiza la propuesta académica de la UDC. Este documento es publico y no se puede
modificar, salvo cosas excepcionales bajo la revision del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboracion de guias
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