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ADMINISTRACION

Clasificalaempresa en el
contexto de los sistemas
abiertos de administracidon y las
areas funcionales que la
integran.

Identifica los tipos de
organizacion existente en su
entorno.

1. Empresay su estructura.
11
1.2
1.3

Origen, concepto, importancia.

Clasificacion de las empresas: por su giro, tamafio, origen de capital.
Recursos para la operacién de la empresa: materiales, tecnolégicos,
humanos, financieros.

Areas funcionales de la empresa.

Valores institucionales.

1.4
1.5

1.6 Eticay Responsabilidad Social.

Identificar los principios
administrativos en diferentes
contextos, y la relacion de la
administracién con otras
disciplinas

2. Introduccidn a la ciencia de la Administracion.
2.1 Evolucién histérica de la administracién.
2.2 Concepto, naturaleza, importancia y principios de la administracion.
2.3 Ciencias y disciplinas con las que se interrelaciona la administracion.

Contrasta los contextos
histdricos, sociales, econdmicos
y tecnolégicos que han influido
en el surgimiento de las
diferentes teorias y practicas de
la administracion.

3. Escuelas del pensamiento administrativo.
3.1 Administracion Cientifica (Frederick Taylor y Frank y Lilian Gilbreth)
3.2 Teoria Clasica de la Administracién (Henri Fayol y Max Weber)
3.3 Escuela de las Relaciones Humanas (Elton Mayo y Abraham Maslow)
3.4 Teoria de la Burocracia (Max Weber)
3.5 Teoria del Comportamiento Organizacional (Douglas McGregor y
Herbert Simén)
3.6 Teoria de Sistemas (Ludwing Von Bertalanffy y Kenneth Boulding)
3.7 Teoria de la Contingencia (Paul Lawrence, Jay Lorsch y Fred Fiedler)
3.8 Teoria de la Calidad Total (Edward Deming y Joseph Juran)
3.9 Reingenieria de Procesos (Michael Hammer y James Champy)
3.10 Teoria del Caos y Complejidad (Margaret Wheatley)
3.11 Enfoque del Aprendizaje Organizacional (Peter Senge)
3.12 Gestion del Conocimiento (Nonaka y Takeuchi)
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4. Proceso Administrativo (concepto, importancia y fases)

Gestionar de manera efectiva 4.1 Planeacién como funcién administrativa (concepto e importancia)
los recursos de la organizacion 4.1.1 La previsién como parte de la planeacién

y tomar decisiones informadas 4.1.2 Principios de planeacién

que contribuyan al logro de los 4.1.3 Tipos de planeacién

objetivos organizacionales. 4.1.4 Proceso de planeacion

4.1.5 Elementos de la planeacidn (misidn, vision, valores, objetivos,
metas, estratégicas, tacticas, politicas, reglas, programas,
procedimientos, presupuestos, prondsticos)

4.1.6 Técnicas y herramientas de planeacién (cuantitativas y
cualitativas)

4.2 Organizacion como funcién administrativa (concepto e importancia)

4.2.1 Organizacién formal e informal
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4.2.2 Principios de la organizacidn

4.2.3 Proceso de organizacion (division del trabajo, jerarquizacion,
tipos de autoridad, centralizacion, descentralizacion,
departamentalizacién)

4.2.4 Estructuras de organizacion (Por departamentos, areas,
funcional, producto, geografica o territorio, clientes, procesos,
equipos)

4.2.5 Sistemasy modelos de estructuras organizacionales (lineal, staff,
funcional, comités, multi-divisional, holding, matricial,
trasnacional, global, estructura de red y virtual)

4.2.6 Técnicas de organizacidn (organigramas, diagramas, manuales
administrativos, mapas de proceso, andlisis de puestos,
descripcidn de funciones y actividades, perfil de puesto,
distribucion de espacios de trabajo)

4.3 Integracidon como funcién administrativa (concepto e importancia)

4.3.1 Principios de la integracién

4.3.2 Proceso de integracién de: capital humano, recursos materiales,
recursos financieros, recursos tecnolégicos

4.4 Direccidon como funcidn administrativa (concepto e importancia)

4.4.1 Principios de la direccidn

4.4.2 Elementos de la direccidn (toma de decisiones, motivacion,
comunicacion, autoridad, delegacién y empoderamiento,
liderazgo, supervisién, manejo de conflicto, direccién de
equipos)

4.5 Control como funcion administrativa (concepto e importancia)

4.5.1 Principios del control

4.5.2 Proceso de control (establecimiento de estandares, medicion del
desempefio, comparacion de estandares, evaluacion de
resultados, accidn correctiva, retroalimentacion)

4.5.3 Tipos de control (preliminar, concurrente, posterior)

4.5.4 Técnicas de control (presupuestos, indicadores clave de
desempefio (KPI), auditorias, sistemas de informacion y control,
inspecciones y monitoreo, informes y reportes, control
estadistico de procesos (SPC)
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Aplicar habilidades de
comunicacion organizacional
para garantizar una
comunicacioén efectiva en una
organizacion

5. Comunicacién (concepto e importancia)

5.1 Principios de la comunicacidn: niveles, tipos y barreras

5.2 Elementos del proceso de comunicacién

5.3 Comunicacién organizacional: interna y externa, formal e informal,
barreras organizacionales, redes de comunicacion

5.4 Herramientas de comunicacidn organizacional (medios electrénicos
e impresos, uso de tics)

5.5 Comunicacién persuasiva (concepto, funcidn, fases de la persuasion,
dindmica de grupo y comunicacién)

5.6 Relaciones publicas (concepto, funcidn, publicos de las relaciones
publicas)

5.7 Identidad corporativa

Desarrollar la mentalidad
emprendedora, disefiando e
implementando planes de
negocios soélidos

6. Emprendimiento y plan de negocios

6.1 Creatividad

6.2 Innovacién

6.3 Técnicas para generar ideas

6.4 Figuras de proteccion de la propiedad intelectual

6.5 Elementos del resumen ejecutivo

6.6 Factores de éxito y riesgo de una empresa

6.7 Concepto y utilidad de plan de negocios

6.8 Modelos de incubacién de empresas (incubadoras de negocios,

aceleradoras, coworking, hubs de innovacién, programas de
emprendimiento corporativo, incubadoras sociales y de impacto)

Gestionar sistemas de calidad
efectivos orientados a la mejora
continuay a la satisfaccion de
los clientes

7. Administracién de la Calidad (concepto e importancia)

7.1 Filosofias de la calidad orientales y occidentales (Kaizen, Lean
Manufacturing, Six Sigma, Control de Calidad Total (TQC),
Aseguramiento de la calidad, Gestidon de la Calidad Total (TQM))

7.2 Los servicios como sistema (concepto de servicio, componentes de
la calidad en el servicio)

7.3 Herramientas de mejora continua (Ciclo PDCA, Just inTime, Kanban,
Poka Yoke, Kaizen, Las 5’s, las 9's, Six Sigma)

7.4 Herramientas de control de calidad para la toma de decisiones
(Histograma, diagrama de dispersion, estratificacién, hoja de
verificacion, graficos de control, Diagrama de Ishikawa, Diagrama de
Pareto)

7.5 Normatividad de la calidad (Normas I1SO, Normas NOM, Normas
FDA)
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Gestionar estrategias de
marketing efectivas, orientadas
a la satisfaccidon de los clientes y
al logro de los objetivos
organizacionales

8. Mercadotecnia (concepto e importancia)

8.1 Tipos de mercado y sus caracteristicas

8.2 Segmentacién de mercados

8.3 Posicionamiento

8.4 Factores que influyen en el comportamiento del consumidor
(psicolégicos, culturales, sociales y personales)

8.5 Tipos de mercado: de consumo, de negocios

8.6 Producto (concepto, clasificacidn, fases del ciclo de vida del
producto, estrategias en las etapas del ciclo de vida del producto,
mercadotecnia de servicios)

8.7 Precio (concepto, naturaleza, importancia, estrategia de precio,
objetivos en la fijacidon de precios, factores a considerar, métodos de
fijacién de precio)

8.8 Plaza (concepto, importancia y funciones de los canales de
distribucidn, tipos de canales de distribucion, logistica de
mercadotecnia y administracion de la cadena de suministro)

8.9 Promocion (Concepto, importancia, estrategias de promocion,
publicidad, promocién de ventas, relaciones publicas, ventas
personales, marketing directo)

8.10Investigacidon de mercados (concepto y funcidn de la investigacion,
tipos de investigacion de mercados, tamafio de la muestra,
instrumentos de recoleccion de informacion, formas de validacion,
técnicas para el andlisis de datos, ética en la investigacion de
mercados)

Planificar, ejecutar y comunicar
de manera efectiva una
auditoria administrativa con el
objetivo de contribuir a la
mejora continua de la
organizacion

9. Auditoria Administrativa (concepto e importancia)
9.1 Alcance de la auditoria
9.2 Principios de la auditoria
9.3 Perfil y responsabilidad del auditor
9.4 Instrumentos y/o técnicas para realizar una auditoria
9.5 Métodos para el desarrollo de una auditoria
9.6 Procedimiento general para realizar una auditoria
9.7 Estructura del informe

Desarrollar un perfil de
liderazgo efectivo, que le
permita guiar y motivar a los
equipos y tomar decisiones
estratégicas

10. Habilidades Directivas (concepto e importancia)

10.1 Clasificacién de las habilidades directivas (personales,
interpersonales, de grupo, habilidades blandas (concepto,
importancia)

10.2 Inteligencia emocional (personal y aplicada a la empresa)

10.3 Motivacidn (concepto, teorias motivacionales, relacién entre
motivacion y desempefio)

10.4 Administracién del tiempo (concepto, estrategias, matriz de
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prioridades o matriz de Eisenhower)

10.5 Liderazgo (concepto, teorias (rasgos, conductuales, de
contingencia, transaccional, transformacional), coaching,
empowerment, equipos de alto desempefio)

10.6 Toma de decisiones (definicién de decisidn, definicién de proceso
de toma de decisiones, tipos de decisiones, condiciones sobre las
cuales se toman las decisiones, proceso de toma de decisiones, estilos
para la toma de decisiones)

10.7 Manejo de conflicto (concepto, tipos, etapas, mecanismos para la
resolucién de conflictos)

10.8 Facultamiento y delegacidn (concepto, objetivo, beneficios,
factores que desarrollan el facultamiento, factores que inhiben el
facultamiento, concepto de delegacion)

Desarrollar una vision
estratégica, disefiando e
implementado planes efectivos

11. Gestidn Estratégica
11.1 Concepto y caracteristicas de la gestion estratégica
11.2 Modelos de gestidn estratégica
11.3 Técnicas de analisis del entorno (PEST, MEFE, Perfil competitivo,
PORTER)
11.4 Técnicas de andlisis interno (MEFI, FODA)
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Identificar el papel estratégico
de la gestidn del capital
humano para el logro de los
objetivos dentro de la
organizacion

12. Capital Humano

12.1Concepto, importancia y ventajas de la gestidn estratégica del
capital humano

12.2 El papel de la gestidn estratégica del capital humano en la creacién
de una ventaja competitiva

12.3 Proceso de planeacidn del capital humano (Premisas y prondsticos
de CH, Inventario de competencias de CH, planes de desarrollo y
carrera)

12.4 Proceso de integracidn del capital humano (Analisis y descripcidn
de puestos, reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccion)

12.5 Proceso de capacitacién y desarrollo del capital humano
(Diagnéstico de necesidades, planes y programas de capacitacion,
evaluacién de resultados)

12.6 Proceso de evaluacion del desempefio del capital humano
(Pardametros a evaluar, métodos de evaluacion, retroalimentacién)

12.7 Proceso de compensacion y remuneracion del capital humano
(Estructura de compensaciones, elementos de la ndmina, programas
y planes de incentivos).

Disefiar y gestionar estructuras
Y procesos organizacionales
alineados con la estrategia, la
culturay las necesidades de la
empresa

13. Disefio Organizacional (concepto e importancia)

13.1 Etapas del proceso de disefio organizacional

13.2 Procesos de reorganizacidon administrativa (Empowerment,
Benchmarking, Reingenieria, Outsourcing, Downsizing, Clusters,
Teletrabajo, Redes de trabajo)

13.3 Diagndstico organizacional (concepto, importancia, necesidad del
diagndstico)

13.4 Modelos de diagndstico organizacional (Modelo de McKinsey 7S,
Modelo de Burke-Litwin, Modelo de Galbraith, Modelo de Weisbord,
Modelo de Mitzberg, Modelo de Hax y Majluf, Modelo de
contingencias de Lawrence y Lorsh)

Desarrollar una vision
estratégica, disefiando e
implementado planes efectivos,
liderando la transformacidn de
la organizacién para lograr una
ventaja competitiva sostenible

14. Administracién Estratégica (concepto e importancia)

14.1 Proceso de administracidn estratégica (andlisis del entorno, misién,
vision, objetivos estratégicos, formulacion de estrategias,
implementacién de estrategias, evaluacion y control)

14.2 Modelosy herramientas para la formulacidn de estrategias (FODA,
Matriz BCG, Matriz 5 fuerzas de Porter, Cadena de Valor de Porter,
Matriz Ansoff)

14.3 Caracteristicas de un sistema de evaluacién eficaz

14.4 Planeacion de contingencias y acciones correctivas
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TEMA

Comprende y aplica conceptos 1. Laeleccidny la escasez
de eleccion y escasez. 1.1. Factores de la produccidn y la escasez
1.2. Fronteras de posibilidades de produccidn y costo de
oportunidad
. —_ 2. Teoria del Mercado
Determina el equilibrio del .
. s 2.1. Elementos y tipos de mercado.
mercado mediante el analisis de
2.2. Cuota de mercado.
la oferta y la demanda para la
toma de decisiones 2.3. Oferta y demanda
empresariales 2.3.1. Definicion
P ' 2.3.2. Diagramas del aumento y disminucion de la ofertay la
Calcula e interpreta las demanda
elasticidades de demanday 2.3.3. Elasticidad de la oferta y la demanda
oferta para medir su impacto en 2.3.4. Funciones de la oferta y la demanda
el mercado. 2.4. Diagrama del Punto de equilibrio de la oferta y la demanda.
2.5. Diagrama del Precio de equilibrio de la oferta y la demanda.
. . , 3. Teoria de la Produccion y Costos
Analiza y aplica la teoria de la ., .
roduccidn v costos para 3.1. Funcién de la produccién
P . y . P 3.2. Producto: total, promedio y marginal
determinar los niveles de - . .. .
.. . 3.3. Produccién con un insumo fijo y uno variable (etapas de la
produccidén que maximizan .
beneficios produccién)
' 3.4. Produccién con dos insumos variables (Isocuantas e Isocostos)
3.5. Economias a escala
L - 4. Estructuras competitivas de Mercado:
Identifica las caracteristicas de .
. 4.1. Competencia perfecta
las diferentes estructuras de .
. 4.2. Monopolio
mercado para interpretar su ) .
. . L 4.3. Oligopolio
funcionamiento econdmico. ) L
4.4, Competencia monopolistica
5. Mercado de factores:
5.1. Monopsonio
5.2. Oligopsonio
6. Enfoque total y marginal de la competencia perfecta.
7. Curvas de (IT) Ingreso total y (CT) Costo total
8. Curvas de (IMg) Ingreso marginal y (CMg) Costo marginal
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Identifica y analiza las variables
gue emanan del flujo circular de
la economia y los principales
fendmenos que estudia: el
crecimiento econdémico, la
produccién nacional, el
desempleo, la inflacion, que
modifican el entorno de la
empresa y son importantes para
la toma de decisiones.

9. Flujo circular de la economia a tres y cuatro sectores
10. Variables macroecondmicas
11. Problemas macroeconémicos

Comprende el calculo de los
componentes de la
Contabilidad Nacional, que
ayudan a medir la actividad
econdmica de un pais.

Interpreta los resultados y su
impacto en el comportamiento
de la economia.

12. Cuentas Nacionales
12.1. Matriz de insumo-producto
12.2. Producto Nacional Bruto (PNB)
12.3. Producto Interno Bruto (PIB)
12.4. Medicion del PIB por los diferentes métodos
12.5. Producto real y producto nominal
12.6. indices de precios y deflactor del PIB
12.7. Ciclos econdmicos

Comprende y mide el impacto
de la politica econédmica en las
principales variables
macroecondmicas.

13. Politica Econdmica
13.1. Politica Fiscal
13.2. Politica Monetaria
13.3. Politica Cambiaria
14. Politica comercial exterior

Aplica el modelo IS-LM en la
solucidn de problemas
econdémicos.

15. Modelo IS-LM
15.1. Modelo IS-LM (Economia cerrada)
15.2. Modelo IS-LM (Economia abierta)

Aplica elementos de economia
internacional para analizar las
posibilidades de competencia
en el mercado global, que
permita la toma de decisiones.

10. Economia Internacional
10.1. Mercado de Divisas y Tipos de Cambio
10.2. Teorias del comercio internacional
10.2.1. Ventaja absoluta
10.2.2. Ventaja comparativa
10.2.3. Ventaja competitiva
10.3. Teoria de los aranceles
10.3.1. Tipos y efectos de aranceles
10.3.2. Barreras arancelarias
10.3.3. Barreras no arancelarias
10.3.4. Comercio desleal
10.4.Balanza de Pagos y finanzas internacionales
10.4.1. Estructura de balanza de pagos
10.4.2. Mercado de divisas
10.4.3. Politica del mercado de divisas
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10.4.4. Sistemas de tipo de cambio fijo
10.4.5. Tipos de cambio fijo e independencia internacional
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Identificar los tipos de sistemas
de informacidn contable

1. Tipos de contabilidad

Cita y comprende los
movimientos contables, asi como
la naturaleza del saldo de las
cuentas que se emplean en la
contabilidad de las entidades
econdmicas.

Conceptos contables

2.1 Concepto de cuenta, reglas de valuacion y presentacién

2.2 Elementos de la cuenta

2.3 Cuentas del estado de la situacién financiera segun las Normas
de Informacidén Financiera Cuentas de activo
2.3.1  Cuentas de pasivo
2.3.2  Cuentas de capital

2.4 Cuentas del estado de resultados integral segln las Normas de
Informacion Financiera Cuentas de resultados deudoras
2.4.1  Cuentas de resultados acreedoras

2.5 Estructura de cuentas contables de acuerdo con las Normas
de Informacidén Financiera.

Identifica y elabora registros
contables donde involucra los
aumentos y disminuciones en las
cuentas de activo, pasivoy
capital

Aplicacion de la partida doble en registros contables
3.1 Reglas de la partida doble

3.2 Aumentos y disminuciones de activo

3.3 Aumentos y disminuciones de pasivo

3.4 Aumentos y disminuciones de capital

Identifica y registra de acuerdo
con las normas de informacion
financiera, las  operaciones
referentes a los inventarios

Procedimiento para el registro de mercancias
4.1 Analitico o pormenorizado
4.1.1 Caracteristicas
4.1.2  Procedimiento de registro
4.1.3  Registro contable del IVA
4.2 Inventarios perpetuos o constates
4.2.1 Caracteristicas
4.2.2  Procedimiento de valuacién (PEPS y Promedio)
4.2.3  Registro contable de impuestos del IVA

Manejo de medios electrénicos
para el registro de operaciones
contables.

Sistemas de registro
5.1 Registro en libro diario y mayor.
5.2 Sistema de pdlizas por medios electrénicos
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Examina, analiza y formula
estados financieros basicos de
acuerdo con

Normas de Informacidn
Financiera

Formulaciéon de estados financieros basicos
6.1 Concepto vy aplicacién de estados financieros
6.2 Estado de situacién financiera Concepto, estructura y formas
de presentacién
6.2.1  Aplicacién
6.3 Estado de Resultados Integral
6.3.1 Concepto y estructura
6.3.2  Aplicacién
6.4 Estado de flujo de efectivo
6.4.1 Concepto
6.4.2  Aplicaciéon
6.5 Estado de variaciones de capital contable
6.5.1 Concepto
6.5.2  Aplicaciéon

Conoce e interpreta la
razonabilidad y métodos de
analisis de los Estados
Financieros generados por las
entidades econdmicas.

Andlisis e interpretacién de estados financieros

7.1 Concepto y métodos de analisis financiero

7.2 Método de razones financieras y su interpretacién

7.3 Andlisis e interpretacidon del capital de trabajo

7.4 Método de reduccion de estados financieros a por cientos
integrales y su interpretacién

7.5 Método de aumentos y disminuciones y elaboracion del
estado de cambios en la situacion financiera (estado de flujo
de efectivo) e interpretacion

7.6 Método de tendencias y su interpretacion.

7.7 Evaluacién econdmica
7.7.1  Resumen Ejecutivo Financiero.

7.8 Punto de equilibrio.

1. Identifica, analiza y aplica los
elementos del costo utilizados
por las organizaciones.

2. Valora la estructura de los
sistemas de costos e identifica
como aplicarlos en cada empresa
de acuerdo con sus
caracteristicas.

3. Utiliza las herramientas que
genera la informaciéon de la
contabilidad de costos en la
operacion de las empresas con la
finalidad de tomar decisiones

Contabilizacidn y control de los elementos del costo
8.1 Clasificacién de los costos
8.2 Elementos del costo
8.2.1 Materia prima directa
8.2.2  Mano de obra directa
8.2.3  Costos indirectos de fabricacion
8.3 Formulacidn del estado de costo de producciéon y ventas
8.4 Sistemas de costos
8.4.1 Costeo absorbente
8.4.2  Sistema de costos de produccién por Ordenes
8.4.3  Sistema de costos de produccidn por procesos
8.5 Anadlisis del costo volumen-utilidad
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respecto al costo total y unitario
de produccion.

Aplica las técnicas de
presupuestacion de capital en la
toma de decisiones de proyectos
de inversion.

Costo y técnicas de presupuesto de capital

9.1 Costo de capital

9.2 Fuentes de financiamiento a largo plazo

9.3 Determinacion del costo de capital promedio ponderado
9.4 Periodo de recuperacién

9.5 Valor presente neto

9.6 Tasa interna de retorno

9.7 Relacién costo-beneficio
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