EDUCACION PROGRAMA EDUCATIVO: rP
- LICENCIATURA EN CONTADURIA b y

DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

PROGRAMA DE ASIGNATURA: FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION CLAVE: E-FAD-1

El estudiante integrard los elementos bdsicos de la administracidon, a través de la normatividad,
o] ofel 1 {e e [SIETITN o [FZ (N6 [CAEMN considerando el flujo de las operaciones, factores, recursos humanos, materiales y técnicos susceptibles
Asignatura de ser cuantificados monetariamente para ser integrados contable y fiscalmente en el patrimonio de la
entidad.

Competencia a la que Valuar las operaciones del ente econdmico aplicando las NIF para integrar la informacién financiera que
contribuye la asignatura sirvan de base para la toma de decisiones.

Tipo de

. Horas Totales
competencia

Cuatrimestre Créditos Modalidad

Horas por semana

Especifica Escolarizada

Horas del Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales
Unidades de Aprendizaje

I. Principios de Administracién. 3 5 8
Il. Planeacion. 5 5 10
[ll. Organizacién. 5 5 10
IV. Control. 3 5 8
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V. Direccion.

Totales 19

26 45

Funciones

Estructurar la
contabilidad
considerando la
Normatividad
aplicable de las
operaciones
realizadas por el ente
econdémico para
integrar los reportes
financieros.

Capacidades

Identificar los documentos contables considerando sus
caracteristicas y usos para el procesamiento y control
de la informacién financiera de un ente econémico de
giro comercial.

Criterios de Desempeiio

Integra el expediente documental de ingresos, compras,
gastos e inversiones que incluya:

1.- Comprobantes Fiscales Digitales por internet.

2.- Notas de venta, tickets, recibos.

3.- Contratos.

4.- Nominas y/o listas de raya.

5.- Control de cuentas bancarias: Cheques y/o
transferencias electrdnicas, 6rdenes de pago, vouchers y
depdsitos bancarios.

6.- Controles de almacén.

7.- Titulos accionarios.

8.- Instrumentos financieros.

9.- Estado de cuenta.

10.- Titulos de crédito.

12.- Hoja de trabajo de depreciaciones y amortizaciones.

Integrar la
informacidn contable
considerando la
Normatividad
aplicable que permita
conocer la situacion
financiera de las
entidades publicas y
privadas para integrar
reportes financieros.

Registrar las operaciones financieras con base en la
normatividad contable vigente, para el control de la
informacidn financiera en entidades econdmicas de
giros especificos y gubernamentales.

Integra el portafolio de evidencias del procesamiento de
la informacidn financiera que contenga:

1.- Guia contabilizadora.

2.- Auxiliares.

3.- Presupuestos.

4.- Inventarios.

5.- Balanza de comprobacion.

Integrar los papeles
de trabajo mediante

Calcular las contribuciones relacionadas a la actividad
del sujeto Con base en la legislacién federal, estatal y

Elabora el reporte de las obligaciones fiscales que
contenga el calculo de:

los procedimientos de |municipal vigente para realizar el entero y pago de las |1.- ISR.
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tributacion
establecidos en las
disposiciones legales
para el pago vy el
entero de las
contribuciones.

obligaciones fiscales.

2.- IVA.

3.- IEPS.

6.- IMSS u otras instituciones.

7.- INFONAVIT u otras aportaciones de fondos de
vivienda.

8. Otras contribuciones federales.

9. Contribuciones locales (Estatales y municipales).

Valuar los costos de
produccidn,
comerciales y de
servicios a través de
diferentes sistemas de
costeo.

Determinar los costos mediante técnicas 'y
herramientas administrativas para identificar los
mecanismos y politicas de control que eficiente la
operacion de la entidad.

Elabora un portafolio de evidencias que contenga:
1.- Programa de mejoramiento de costos bajo la
metodologia de Six Sigma.

2.- Elaboracién de tablero de mando (Balanced
Scorecard).

3.- Reporte de andlisis de sensibilidad que contenga
soporte numérico en la aplicacién de la técnica
seleccionada.

UNIDADES DE APRENDIZAIJE
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Unidad de Aprendizaje

I. Principios de administracion.

Propdsito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Saber

Saber
Dimension Conceptual

Horas del Saber Hacer

El estudiante identificara los elementos de la administracidn para su aplicacion en la organizacion.

Horas Totales

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Fundamentos de
administracion.

Identificar los conceptos:

La Administracion y su evolucién
cronoldgica en el mundo y en
México;

Administracion cientifica;
Administracion operacional;
Enfoques administrativos.

Proceso administrativo.

Definir los conceptos de proceso
administrativo:

Planeacién, Organizacién,
Direccién y Control.

La administracion y dreas

funcionales de la empresa.

Describir la clasificacion de
empresas de acuerdo con el
tamafio, finalidad, actividad
econdmica, cultura y filosofia
organizacional, tecnologia y
régimen juridico.

Redactar informes sobre la
clasificacidn de las empresas y la
relacién de las areas funcionales:
Produccion, Finanzas, Recursos
humanos y Mercadotecnia.

Desarrollar el pensamiento analitico y
organizado, a través de la
identificacion de los conceptos, para
resolver problemas de su formacién
académica o su entorno.

Aplicar la Etica profesional para
brindar resultados honestos.

Asumir la responsabilidad y eficiencia
para realizar las actividades de forma
individual y en equipo en forma
proactiva.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje
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Métodos y técnicas de ensefianza

Equipos colaborativos.
Tareas de investigacion.
Mapas conceptuales.

Medios y materiales didacticos

Computadora.
Canioén.
Audiovisuales.
Impresos.
Pintarrén.
Internet.
Cuaderno.
Marcadores.

Espacio Formativo
Aula X

Laboratorio / Taller

Empresa

Resultado de Aprendizaje
Los estudiantes comprenden los conceptos basicos de
administracidn.

Los estudiantes relacionan los conceptos de las etapas
del proceso administrativo y los tipos de empresa.

Los estudiantes identifican la clasificacién y su relacidon
con las areas funcionales de las empresas.

Proceso de Evaluacion
Evidencia de Aprendizaje
A partir de un reporte realizar observaciones
sobre la evolucion de la administracién en el
mundo y Meéxico las etapas del proceso
administrativo y la clasificacién y su relacién
con las areas funcionales de las empresas.

Instrumentos de evaluacion

Estudios de casos.
Lista de verificacion.
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Unidad de Aprendizaje

Propdsito esperado

Tiempo Asignado

1. Planeacion.

El estudiante desarrollard los componentes de la planeacidn, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de

la organizacién.

Horas del
Saber

Saber
Dimension Conceptual

Horas del Saber Hacer

Horas Totales

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Tipos de planeacion.

Identificar los tipos de
planeacién y sus objetivos:
Estratégica, Operativa y Tactica.

Elaborar organizadores graficos
de los tipos de planeacidn.

Componentes de la
planeacidén estratégica.

Explicar los componentes de la
planeacién: mision, vision,
politicas, objetivos, estrategias,
fortalezas, debilidades,
oportunidades, amenazas, plan
estratégico, programas
operativos, proyectos
especificos, procedimientos,
reglas, programas, pronésticos y

Desarrollar los componentes de
planeacién estratégica de una
organizacion.

Desarrollar el pensamiento analitico y
organizado, a través de la
identificacion de los conceptos, para
resolver problemas de su formacién
académica o su entorno.

Aplicar la Etica profesional para
brindar resultados honestos.

Asumir la responsabilidad y eficiencia
para realizar las actividades de forma
individual y en equipo en forma

presupuestos. proactiva.
Herramientas Describir las herramientas | Determinar las fortaleza y
especializadas  para la|especializadas para la planeacién | oportunidades de una empresa.
planeacién. (Graficas de Gantt, grafica de
Hitos, y analisis FODA).
ELABORO:  : DGUTYP - REVISO: - DGUTYP
S F-DA-01-PA-LIC-38.1
: APROBO: : DGUTYP : VIGENTE A PARTIR DE:  : SEPTIEMBRE DE 2024




Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza

Analisis de casos.
Equipos colaborativos.
Mapas conceptuales.

Medios y materiales didacticos

Computadora.
Canon.
Audiovisuales.
Impresos.
Pintarrdn.
Internet.
Cuaderno.
Marcadores.

Espacio Formativo
Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje
Los estudiantes comprenden los tipos de planeacion.
Los estudiantes identifican los componentes de la
planeacién.
Los estudiantes comprenden el proceso para aplicar las
herramientas de la planeacién.
Los estudiantes aplican las herramientas para la
planeacién.

Evidencia de Aprendizaje
A partir de un caso de una empresa
elaborara un reporte que contenga:
Mision.
Visién.
Estrategias y objetivos.
Politicas, programas, procedimientos y
presupuestos.
Determinar la situacién de la organizacién
(diagndstico).

Instrumentos de evaluacion
Estudios de casos.
Lista de verificacion.
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Unidad de Aprendizaje

Ill. Organizacién.

Propdsito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Saber

Saber
Dimension Conceptual

Horas del Saber Hacer

El estudiante determinarad la estructura organizacional, para eficientizar el desempefio de la organizacion.

Horas Totales

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Tipos de organizacion.

Identificar los tipos de
organizacion por: funcién,
producto, cliente, proceso o
equipo y distribucidn geogréfica.

Elaborar un organigrama para la
organizacion.

Integracién de los recursos
humanos.

Definir los conceptos basicos de
recursos humanos (perfiles,
cédulas de valuacién de puestos
y analisis de puestos) e
identificar las etapas del proceso
de admision (reclutamiento,
seleccién, contratacion,
induccidn y capacitacion).

Disefiar el proceso de admision
gue incluya: puestos, funciones y
perfiles.

Asignacién y optimizacion
de los recursos.

Identificar los elementos:
Funcionales (humanos y
tecnologicos) y Estructurales
(espacio y tiempo).

Elaborar la asignacién de
recursos y talento humano.

Desarrollar el pensamiento analitico y
organizado, a través de la
identificacion de los conceptos, para
resolver problemas de su formacién
académica o su entorno.

Aplicar la Etica profesional para
brindar resultados honestos.

Asumir la responsabilidad y eficiencia
para realizar las actividades de forma
individual y en equipo en forma
proactiva.
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Proceso Enseianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos Aula

Andlisis de casos. Computadora. Laboratorio / Taller
Equipos colaborativos. Canon.
Tareas de investigacion. Audiovisuales.

Impresos.

Pintarrdn.

Internet.

Cuaderno.

Marcadores

Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacion
Los estudiantes reconocen los tipos de organizacion A partir de un caso, propondra la estructura | Estudios de casos.
Los estudiantes comprenden los conceptos basicos de | organizacional de una empresa, que Lista de verificacion.
recursos humanos. incluya:
Los estudiantes identifican las etapas del proceso de
admision. a) Tipo de organizacion.
Los estudiantes distinguen los elementos funcionales y | b) Elementos funcionales.
estructurales. c) Elementos estructurales.
Los estudiantes disefiar la estructura organizacional de | d) Esquema del proceso de admision
una empresa. considerando puestos, funciones y perfiles.
ELABORO:  : DGUTYP - REVISO: - DGUTYP :

APROBO:  : DGUTYP : VIGENTE A PARTIR DE: : SEPTIEMBRE DE 2024




Unidad de Aprendizaje

IV. Direccién.

Propdsito esperado

Tiempo Asignado

Comunicacion.

Horas del

El estudiante determinara las estrategias de direccidn eficientes para el logro de los planes de la empresa.

Horas del Saber Hacer

Saber

Saber
Dimension Conceptual

Explicar los tipos de
comunicacion (formal e informal)
en la empresa y sus requisitos
(claridad, integridad,
aprovechamiento de la
organizacién informal, equilibrio,
moderacién y difusidn).

Horas Totales

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Disefiar los tipos de
comunicacién (formal e
informal) en la empresa y sus
requisitos (claridad, integridad,
aprovechamiento de la
organizacion informal, equilibrio,
moderacién y difusion).

Liderazgo y Motivacion.

Explicar los tipos de liderazgo,
motivacién y estimulos
motivacionales de acuerdo con
los tipos de equipos de trabajo.

Proponer alternativas de
motivacién a los equipos de
trabajo.

Supervision.

Identificar los tipos y técnicas de
supervision directa e indirecta

Determinar el tipo de
supervisién de los integrantes de
la empresa.

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Desarrollar el pensamiento analitico y
organizado, a través de la
identificacion de los conceptos, para
resolver problemas de su formacién
académica o su entorno.

Aplicar la Etica profesional para
brindar resultados honestos.

Asumir la responsabilidad y eficiencia
para realizar las actividades de forma
individual y en equipo en forma
proactiva.
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Métodos y técnicas de ensefianza

Analisis de casos.
Equipos colaborativos.
Tareas de investigacion.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Medios y materiales didacticos

Computadora.
Canon.
Audiovisuales.
Impresos.
Pintarrdn.
Internet.
Cuaderno.
Marcadores.

Espacio Formativo
Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje
Los estudiantes reconocen los tipos de comunicacién
Los estudiantes identifican los tipos de liderazgo,
motivacién y estimulos motivacionales.
Los estudiantes identificar los tipos y técnicas de
supervision.
Los estudiantes elaboran una propuesta de mejora
para las estrategias de la direccion.

Evidencia de Aprendizaje
A través de un caso, identificara:

Tipos de comunicacion.

Tipos de liderazgo, Motivacién y estimulos
Tipos y técnicas de supervision.

Elaborar una propuesta de mejora de las
estrategias de direccion (motivacion y

supervision).

Instrumentos de evaluacion
Estudios de casos.
Lista de verificacion.
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Unidad de Aprendizaje RA®e]sligeIR

Propdsito esperado o
recursos de la organizacion.

Horas del

Tiempo Asignado Saber

Saber
Dimension Conceptual

Definir los tipos de control:
control automatico, control de
procesos y control de resultados.

Tipos de control.

El estudiante identificara los instrumentos de control en los procesos de venta y de compra para optimizar los

Horas del Saber Hacer

Horas Totales

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Diferenciar los tipos de control
en una empresa.

Definir las técnicas de control
(Sistemas de informacion,
graficas, diagramas, estudio de
métodos, métodos cuantitativos,
indicadores, control interno).

Técnicas de control.

Proponer técnicas de control en
la medicién del desempefio de
un proceso.

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

Desarrollar el pensamiento analitico y
organizado, a través de la
identificacion de los conceptos, para
resolver problemas de su formacién
académica o su entorno.

Aplicar la Etica profesional para
brindar resultados honestos.

Asumir la responsabilidad y eficiencia
para realizar las actividades de forma
individual y en equipo en forma
proactiva.

Proceso Enseilanza-Aprendizaje
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Espacio Formativo
Aula X
Andlisis de casos. Computadora. Laboratorio / Taller
Equipos colaborativos. Canon.
Tareas de investigacion. Audiovisuales.
Impresos.
Pintarrdn.
Internet.
Cuaderno.
Marcadores.

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos

Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacion
Los estudiantes identifican los tipos de control A través de un caso, identificara: Estudios de casos.
Los estudiantes comprenden las bases cualitativas y Lista de verificacion.
cuantitativas de la medicién del desempeiio a) Tipos de control a utilizar, su aplicacion.
Los estudiantes reconocen la importancia de la b) Técnicas de control utilizados.
aplicacion de los controles y sus técnicas ¢) Indicadores de medicién establecidos.

Los estudiantes elaboran los indicadores propios de
las dreas de compras y ventas.

Perfil idoneo del docente

Formacion académica Formacion Pedagdgica Experiencia Profesional
Lic en Administracién, Lic en Contaduria. Manejo de herramientas didacticas para Experiencia en manejo de personal,
ensefianza-aprendizaje, de evaluacion, administracion, recursos humanos, auditoria.

técnicas de manejo de grupos.
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Referencias digitales

Fecha de recuperacion Titulo del documento Vinculo
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u.co/bitstream/20.500.11839/7
882/1/476108-2020-I-GTH.pdf

Liderazgo y administracién de empresas

Alvarez Kelsey, J. C 15 de abril de 2024 ,
contemporaneas.

https://books.google.es/books?
hl=es&Ir=&id=8uRWEAAAQBAJ
&oi=fnd&pg=PA1&dq=libros+d
e+administraci%C3%B3n+2020
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Ise

Herndndez Ortiz, M.

| 15 de abril de 2024 Administracion de Empresas.
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