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1. Nombre de la Materia 2. Clave de la Materia
Administracién |l 15082
3. Prerrequisitos 4. Tipo de Asignatura 5. Carga Horaria Semanal 6. Créditos
Teoria: Practica: Total:
10942 Curso-Taller 8

2 2 4

7. Area de Formacion 8. Division 9. Departamento 10. Academia

Basica Comun Econémico Administrativas Negocios Administracién y Gestion Empresarial

11. Presentacion

El programa de Administracion Il, centraliza su atencion en el estudio de las funciones basicas de una empresa y la toma de decisiones en la misma, tiene como
requisito previo el conocimiento y manejo del proceso administrativo que se apoya en el contenido de Administracion I.
El curso se desarrollara en dos grandes apartados, el que se refiere a la administracién funcional, que se presenta en siete subtemas y la segunda parte la toma

de decisiones.
Este curso proporciona herramientas de gran importancia y aplicacion ademas elementos para administrar una empresa industrial.

Ofrece al estudiante los pasos para que sean estudiados y poder aplicarlos en un futuro.

Pagina 1 de 11



12. Conocimientos, aptitudes, actitudes, valores, capacidades y competencias

Habilidades:

Para formular planes de negocios y sentar las bases para su desarrollo

Para dirigir cada area funcional

Para aplicar las herramientas y métodos en la toma de decisiones

Para tomar decisiones en cada fase del proceso administrativo y las diversas areas funcionales de la empresa.

Aptitudes:

e Debera tener la capacidad para administrar un negocio, disefiar su estructura, determinar el tamafio, dividir sus funciones y determinar sus caracteristicas
relevantes.

Actitudes:

¢ Elalumno tendra actitudes orientadas a la prevision en lugar de la correccidn, destacandose por su predisposicion a la planeacion en su labor
empresarial y personal.

Valores:
Los principales valores que debera fortalecer y consolidar son:

e Prevision
Organizacion
Planeacién
Perseverancia
Trabajo en equipo
Orden y disciplina
Toma de decisiones

Competencias instrumentales:

Capacidad de razonamiento, deduccion, analisis y sintesis.

Capacidad de planificar, organizar, programar y controlar.

Conocimientos basicos de la carrera.

Habilidades para el manejo de la computadora.

Habilidad para buscar y analizar informacion proveniente de fuentes diversas.
Solucién de problemas.

Toma de decisiones.

Etica profesional.

Competencias interpersonales:

Desarrollo de un sentido critico.
Trabajo en equipo.
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» Liderazgo e iniciativa.

» Actitud proactiva.

» Habilidades interpersonales.

» Capacidad de comunicarse con profesionales de otras areas.
» Capacidad de tener iniciativa para resolver problemas.

* Honestidad.

* Responsabilidad.

* Puntualidad.

Competencias sistémicas:

» Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.
» Habilidades de investigacion.

» Capacidad de aprender.

» Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad).

» Habilidad para trabajar en forma auténoma.

* Busqueda del logro.

 Participacion colaborativa.

* Actitud positiva.

13. Objetivos

General:

Al finalizar el curso, el alumno:
Sera capaz de aplicar los principios y herramientas del proceso administrativo en las diferentes areas funcionales de una empresa asi como la toma de

decisiones en cada una de ellas..
Particulares:

UNIDAD |

El estudiante explicara bajo el enfoque de sistemas la misidn y propdsito basico de cada una de las areas funcionales de una empresa, asi como la
interdependencia que existe entre ellas. Conociendo las herramientas que existen para la toma de decisiones.

UNIDAD I

El alumno sera capaz de describir el papel del producto en la mezcla de mercadotecnia incluida la forma en que los productos se desarrollan, clasifican e identifican.
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UNIDAD Il

El alumno sera capaz de describir los elementos de la planeacion y disefio de un sistema de operaciones, asi como especificar algunas técnicas para la logistica de la
transformacién de insumos en productos terminados.

UNIDAD IV
El alumno seré capaz de definir la administracion de recursos humanos y explicar su importancia, asi como el anélisis de problemas relacionados con la fuerza laboral.

UNIDAD V
El alumno sera capaz de definir la contabilidad y describir los usos de la informacion contable.

14. Contenido tematico

Unidad 1: ADMINISTRACION FUNCIONAL
1.1 Naturaleza de la administracién
1.2 Funciones administrativas
1.3 Areas funcionales en la administracion y su interdependencia
1.4 Conceptos generales en la toma de decisiones
1.5 Etapas en la toma de decisiones
1.6 Barreras para la toma de decisiones
1.7 Toma de decisiones individual, en grupo y en la organizacion

Unidad 2: LA FUNCION DE MARKETING

2.1 Naturaleza del marketing

2.2 Concepto de marketing

2.3 Funciones de marketing

24 Desarrollo de una estrategia de marketing

25 La mezcla de mercadotecnia
2.5.1  Estrategia de producto
2.5.2 Estrategia de precio
2.5.3Estrategia de plaza (distribucion)
2.5.4 Estrategia de promocidn

2.6 Investigacion de mercados

Unidad 3: LA FUNCION DE PRODUCCION
3.1 Concepto de administracién de operaciones
3.2 Proceso de transformacion (insumos — productos)
3.3 Administracion de operaciones en una empresa de servicios y su clasificacion
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34 Planeacion y disefio de sistemas operativos
35 Administracion de la logistica
3.6 Administracion de la calidad

Unidad 4: LA FUNCION DE CAPITAL HUMANO
4.1 Naturaleza de los recursos humanos
4.2 Reclutamiento y seleccién
43 Desarrollo de la fuerza laboral
4.4 Compensacion de la fuerza laboral
4.5 Manejo de empleados sindicalizados

Unidad 5: LA FUNCION FINANCIERA
5.1 Concepto de finanzas y estados financieros
52 Analisis de las razones financieras
53 Dinero en el sistema financiero

15. Bibliografia
Bibliografia Basica:
INTRODUCCION A LOS NEGOCIOS en un mundo cambiante. O. C. FERRELL, GEOFFREY HIRT. MC GRAW HILL. Cuarta Edicién. 2004
Clasificacion: 650 INT 2004

Bibliografia Complementaria:
1. ADMINISTRACION. BATEMAN SNELL MC GRAW HILL SEXTA EDICION
Clasificacion: 658 BAT 2005
2. LA ADMINISTRACION EN EL MUNDO DE HOY. STEPHEN P. ROBBINS PEARSON, SEXTA EDICION
Clasificacion: 658 ROB 2009
3. ADMINISTRACION. STEPHEN P. ROBBINS, MARY COULTER PRENTICE HALL OCTAVA EDICION
Clasificacion: 658 ROB 2005
4. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL. HAROLD KOONTZ, HEINZ WEIHRICH MC GRAW HILL
Clasificacion: 650 KOO 2004 12 ED,
5. HABILIDADES DIRECTIVAS. BERTHA MADRIGAL TORRES MC GRAW HILL
Clasificacion: 658.4 HAB, 2004
6. ADMINISTRACION CONTEMPORANEA. GARZA TREVINO JUAN G. MC GRAW HILL
Clasificacion: 658 GAR, 2004

Paginas web o recursos digitales para el curso:

http://wdg.udg.mx
www.gestiondenegocios.com.mx, www.intermundo.com.mx, www.administratehoy.com.mx, www.expansion.com.mx
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Www.revistaneo.com, www.creativamagazine.com, www.soyentrepreneur.com.mx

16. Campo de aplicacion profesional

El programa de estudios esta dirigido a los alumnos de segundo semestre que cursan la carrera de Licenciados en Administracidn, Mercadotecnia, Recursos Humanos,
Negocios Internacionales y Contaduria Publica en el Centro Universitario de la Ciénega.

17. Modalidades del proceso ensefianza-aprendizaje
Semi Presencial (dos horas presenciales y dos horas virtuales:

La materia se impartira con una metodologia de ensefianza - aprendizaje teérico — practica.
Los métodos de ensefianza usados seran: Activo, Deductivo, Logico y en Equipos.

Las técnicas de ensefianza a emplear son; Grupales, exposicién didactica y resolucién de casos por el maestro, resolucién y presentacion de casos por los estudiantes,
lecturas comentadas, trabajo individual y en equipo, solucion de ejercicios en computadora e informacién bibliografica.

Actividades de aprendizaje: investigacion bibliografica acerca de los diversos conceptos, exposicién mediante casos de los diversos conceptos, realizacion de un anélisis de
la informacidn obtenida y su discusion, resolucién de los ejercicios propuestos por el profesor, resolucién por parte de los alumnos de los ejercicios planteados por el profesor.

Recursos didacticos a utilizar: Proyector de acetatos, pintaron, Lap Top con la utilizacién de un cafion, manual elaborado por la academia y ejercicios tedricos practicos
elaborados por los diferentes maestros que imparten esta materia.

Entre las actividades extracurriculares que tienen que ver con esta asignatura se encuentran las siguientes:
1. Los ciclos de conferencias impartidos en el Encuentro de Ciencias Administrativas.
2. Los cursos de actualizacién y mejoramiento del conocimiento en administracion que se realizan durante cada semestre.
3. Las tutorias que se imparten a los alumnos que las solicitan a este departamento via el coordinador de carrera o directamente con el jefe del departamento de
Negocios.

18. Evaluacion del curso

PUNTOS POR

RUBRICA DE EVALUACION ACTIVIDAD % POR UNIDAD DE
APRENDIZAJE
UNIDAD 1 16

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Actividad preliminar: El proceso administrativo

Sesidn presencial y apoyo con un foro virtual con participacién de conocimientos previos sobre 0
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procesos administrativos y conceptos basicos de administracion.

1.- Que entiende por administracion.

2.- Defina que es proceso.

3.- Defina que es proceso administrativo.

4.- A quien se le considera el padre de la administracién ende por administracion.
2.- Defina que es proceso.

3.- Defina que es proceso administrativo.

4.- A quien se le considera el padre de la administracion

Actividad de aprendizaje 1. Administracion y funciones administrativas

Mapa conceptual sobre naturaleza de la administracién y funciones administrativas y la relacién entre
los conceptos que integran ambos temas.
Actividad de aprendizaje 2. Areas funcionales en la administracién y su interdependencia.

Sesidn presencial (conceptos basicos de: Naturaleza de la administracidén, Funciones administrativas,
Areas funcionales en la administracién y su interdependencia.
Actividad de aprendizaje 3. La creatividad en la toma de decisiones

Significado de “Creatividad” tres ejemplos de cémo se aplica a la toma de decisiones; ademas tres
aplicaciones de la técnica de lluvia de ideas. (Dos cuartillas)
Actividad de aprendizaje 4. Etapas y barreras en la toma de decisiones

Sesidn presencial (conceptos basicos de: Toma de decisiones, etapas de la toma de decisiones, barreras
para la toma de decisiones y técnicas para la toma de decisiones.
Actividad integradora: Mision y propdsitos de las dreas funcionales

Analisis de una empresa en el que identifique y explique la misidn y propdsito de las areas funcionales y
su interrelacién, asi como la toma de decisiones. (Analisis en formato predisefiado: Caso de estudio N2
1)

UNIDAD 2
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
Actividad preliminar: Conceptos bdsicos de Marketing
Sesion presencial (conceptos, la naturaleza y las funciones de marketing) y apoyo con un foro virtual
1.-Que entiende por marketing.
2.- Quienes intervienen en el proceso de intercambio.
3.- Defina que es mercado.
4.- Defina que es producto.
5.- Defina que es precio.
6.- Defina que es distribucion.
7.- Defina que es promocion.

Actividad de aprendizaje 1. Estrategias de marketing

12
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Andlisis de las estrategias de marketing de algunas compafiias exitosas. (Resolucién de casos en
formato predisefiado)

Actividad de aprendizaje 2. La mezcla de la mercadotecnia

Sesién presencial (conocer la mezcla de la mercadotecnia y sus implicaciones).

Actividad de aprendizaje 3. Investigacion de mercados y comportamientos de compra

Sesidén presencial (Conceptos de la Investigacién de mercados y comportamiento de compra)

Actividad integradora: Estrategias de mezcla de mercadotecnia

Analisis de un producto (bien o servicio) por equipos para ser presentado ante el grupo en el cual
identifique las estrategias de la mezcla de mercadotecnia. (Presentacién Power Point o Prezi)

UNIDAD 3 16
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
Actividad preliminar: Conceptos de administracion de operaciones
Sesion presencial y apoyo con un foro virtual con participacién en foro de conceptos basicos de
administracién de operaciones.
a) Defina administracion de operaciones y reconozca la diferencia entre operaciones y produccion;
b) Explique las diferencias entre la administracién de operaciones en una empresa industrial y en una empresa de
servicios;
c) Describa los elementos que involucran la planeacién y el disefio de un sistema de operaciones
Actividad de aprendizaje 1. Operaciones y produccion
Elabora cuadro comparativo donde sefiales las diferencias entre los términos operaciones vy
produccién, que contenga como aspectos minimos la esencia y consumo del producto, la uniformidad
de los consumos, la uniformidad del producto, mano de obra requerida y medicidn de la productividad.
Actividad de aprendizaje 2. Calidad total
Sesidén presencial
Actividad de aprendizaje 3. Administracion de la calidad total
Investiga en internet el término administracién de calidad total. ¢Como lo usan las organizaciones?
REQUISITOS EN LA GUIA DE APRENDIZAJE (FORMATO 3-A DISENO Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES)
(Reporte de investigacion).
Actividad de aprendizaje 4. Administracion de la cadena de suministro. Logistica
Sesidén presencial
Actividad integradora: Sistemas productivos y técnicas de logistica
Andlisis de su empresa en el que identificard los elementos de un sistema productivo y la técnica de
logistica utilizada. (Ejemplo caso N2 2)

UNIDAD 4 25
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Actividad preliminar: Importancia del capital humano

Sesidn presencial: Analizaras la relevancia que tiene el capital humano en la eficacia y eficiencia de las
organizaciones y contesta el siguiente cuestionamiento: ¢Cual es la importancia del Capital Humano
frente a la crisis econdmica.

Elaborar reporte de lectura del documento: “Enfrentar la crisis econdmica con capital humano”
Documento en formato PDF

Actividad de aprendizaje 1. Naturaleza del capital humano

Elabora diagrama de flujo de las actividades del drea funcional de administracidn del capital humano.
Actividad de aprendizaje 2. Reclutamiento y seleccion

Sesion presencial

(TRABAJO COLABORATIVO) Equipos de maximo tres integrantes. CASO 2.
Actividad de aprendizaje 3. Desarrollo de la fuerza laboral

Investiga: Marco legal de la capacitacion de la fuerza laboral en México (minimo 2 maxima 5 cuartillas)
Actividad de aprendizaje 4. Manejo de empleados sindicalizados

Sesidn presencial (Empleados sindicalizados derechos y obligaciones)

Ensayo de los derechos y obligaciones de los trabajadores de un CCT seleccionado. (minimo 2 maximo 5
cuartillas)
Actividad integradora: Talento humano en mi empresa

Analisis del talento humano y el proceso de reclutamiento de la empresa que estas analizando. Elabora
un reporte de dicha informacién y ademads agrega una propuesta de mejora a dicho proceso de
reclutamiento.

UNIDAD 5
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

16

Actividad preliminar: La funcién financiera

Sesidn presencial: Retomar los conceptos de estados financieros y finanzas.
Actividad de aprendizaje 1. Las caracteristicas de dinero

Elabora mapa conceptual sobre el tema: El dinero y sus caracteristicas.
Actividad de aprendizaje 2. Bancos comerciales, Sociedades de Ahorro y préstamo, Uniones de
crédito y Bancos de ahorro mutualista.

Sesién presencial (Exposicion de los temas: Compara y contrasta las diferentes instituciones que
realizan actividades de captacién de ahorro y colocacidon de créditos.
Actividad de aprendizaje 3. El sistema financiero mexicano

REQUISITOS EN LA GUIA DE APRENDIZAJE (FORMATO 3-A DISENO Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES)
Actividad de aprendizaje 4. Andlisis de las razones financieras

Sesidn presencial (Analizar los estados financieros usando el andlisis de razones financieras para
evaluar el desempefio de una organizacion)
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Actividad integradora: Estado financiero de una empresa
Analisis del estado y razones financieras de la empresa a estudiar.
Apoyo: Ejemplo de caso N2 4. 8
Producto Integrador: Andlisis de las dreas funcionales de una empresa

Reporte del andlisis de las areas funcionales de una empresa y su funcionamiento en comun dando
como conclusién una propuesta de mejora enfocandose al bienestar social.

(INSTRUCCIONES EN EL FORMATO 3-A DISENO Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES) 10 10
Examen departamental: las dos primeras unidades 5 5
CALIFICACION FINAL 100 100
N/P DEFICIENTE BIEN MUY BIEN EXCELENTE
CRITERIOS DE EVALUACION 0 50 - 69 70-80 81-90 91-100

0 2 4 6

0 1 2 3 4

0 - - - 2

NOTA: LAS ACTIVIDADES PRELIMINARES QUE SE APOYAN CON FORO VIRTUAL NO CUENTAN CON CALIFICACION QUE LE ABONEN A SU PROMEDIO FINAL; SIN EMBARGO SI DICHAS ACTIVIDADES NO SON
REALIZADAS POR PARTE DEL ALUMNO SE LES RESTARA EL VALOR DE 2 PUNTOS POR CADA ACTIVIDAD NO REALIZADA.

El sistema de acreditacién de los aprendizajes considerado en este Curso es:

1. El alumno debera cumplir como minimo el 80% de asistencias para obtener una calificacién aprobatoria en periodo ordinario.

2. La calificacién minima para aprobar en periodo ordinario sera 60 (Sesenta).

3. El'alumno debera cumplir como minimo con el 60 % de asistencia para derecho a examen extraordinario y debera aplicarse examen de todo el contenido programatico, (tedrico); (quedando a
consideracion del maestro el solicitar un trabajo general.) Obteniendo como maximo 80 de calificacion.

4.- Acreditar el examen departamental

19. Mapa curricular y plan de estudios de la carrera

Disponible en www.quiadecarreras.udg.mx
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20. Actualizacion

Fecha de Actualizacion: 30 de Enero del 2015

Vo- Bo. Jefe de Departamento Vo. Bo. Presidente de Academia

(Vigencia) (Revisién) Profesor(es) participante(s): Nombre y firma

Dr. Lucio Guzman Mares

Mtra. Maria Alicia Cervantes Avalos

Mtro. Mario Gerardo Reyes Garcidueiias Mtro. Adolfo Alaniz Sanchez
Departamento de Negocios. Academia de Administracion y Gestion | Mtra. Helga Elena Roesner Garcia
Empresarial

Mtro. Luis Ignacio Estrada Tizcarefio

Mtra. Araceli Sdnchez Gonzalez

Mtro. Adolfo Alaniz Sanchez

Mtra. Adriana Guzman Castafieda
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