M La Araucana

i CENTRD DE FORMACION TECHICA

Programas de Asignatura

ADMINISTRACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

CARRERA CONTABILIDAD GENERAL
PRE REQUISITOS Ingreso

SEMESTRE Primero

HORAS TOTALES 72

HORAS SEMANALES 04

OBJETIVO GENERAL

Relacionar el concepto y funciones de la empresa
y la administracion con el desarrollo social y
econdémico del pais.

UNIDAD
N° TITULO UNIDAD HORAS
1 LA EMPRESA UNIDAD ECONOMICA BASICA 16
2 AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA 16
3 ADMINISTRACION Y ADMINISTRADORES 12
4 PROCESO ADMINISTRATIVO 28
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UNIDAD N° 1

TITULO UNIDAD LA EMPRESA: UNIDAD ECONOMICA BASICA

HORAS TOTALES UNIDAD |16

Distinguir el concepto de empresa y sus

OBJETIVO GENERAL .
caracteristicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS
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Senalar las caracteristicas
principales de la empresa y
valorar su rol como agente
de desarrollo.

Valorar el impacto del
entorno en el
comportamiento de la
empresa.

Describir los pasos
necesarios para la
constitucion de una
empresa.

Clasificar las distintas

formas de crecimiento que
experimenta una empresa.

1. LaEmpresa

1.1 Concepto, origen y objetivos de la empresa
1.2 Clasificacion tipologica de las empresas
1.3 Recursos de la empresa

1.4 Rol social y econémico de la empresa

2. Analisis del entorno de la empresa
2.1 Entorno especifico o microentorno
2.1.1 Proveedores
2.1.2 Competencia
2.1.3 Clientes
2.2 Entorno general 0 macroentorno
2.2.1 Politico — legal
2.2.2 Socio — cultural
2.2.3 Tecnoldgico
2.2.4 Econbdmico

3. Creacidon de una empresa

3.1 Elementos a considerar en el estudio de pre
factibilidad.

3.2 Inicio de actividades

3.3 Obtencion de patente municipal

3.4 Otras autorizaciones

3.5 Obligaciones y derechos de la empresa legalmente
constituida.

4. Formas de crecimiento y organizacioén de la
empresa.

4.1 Crecimiento vertical

4.2 Crecimiento horizontal

4.3 Crecimiento conglomerado.

UNIDAD N° 2
TITULO UNIDAD AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA
HORAS TOTALES UNIDAD |16

OBJETIVO GENERAL

Reconocer las tareas especificas asociadas a
cada una de las &reas funcionales que
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constituyen una empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Definir los objetivos vy
actividades basicas del
area financiera de la
empresa.

Definir los objetivos vy
actividades basicas del

area de recursos humanos
de la empresa.

Definir los objetivos vy
actividades basicas del
area operacional de la
empresa.

Definir los objetivos vy
actividades basicas del
area comercial de la

empresa.

1. Administracion Financiera
1.1 Objetivos de la administracién financiera
1.2 Rentabilidad y liquidez
1.3 Decisiones financieras en la empresa
1.4 Herramientas para la planificacion y el control
financiero
2.2.1 Presupuestos
2.2.2 Contabilidad
2.2.3 Analisis Financiero
1.5 Organizacion tipica del area financiera en una
empresa

2. Administracion de Recursos Humanos

2.1 Objetivos de la administracion de recursos
humanos

2.2 Proceso de reclutamiento y seleccién de personal

2.3 Mantencién de personal

2.4 Desarrollo de personal

2.5 Organizacion tipica del area de recursos humanos
en una empresa.

3. Administracion de Operaciones

3.1 Objetivos de la administracion de operaciones

3.2 El area operacional en las empresas de servicios.

3.3 Sistemas de produccion

3.4 Decisiones en el area operacional

3.5 Produccién y tecnologia

3.6 Organizacion tipica del area operacional de una
empresa

4. Comercializacion

4.1 Objetivos del area comercial

4.2 Funciones del area comercial

4.3 Organizacion tipica del area comercial de una
empresa
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UNIDAD Ne° 3
TITULO UNIDAD ADMINISTRACION Y ADMINISTRADORES
HORAS TOTALES UNIDAD |12
Distinguir el concepto e importancia de la

OBJETIVO GENERAL

administracion y los administradores y valorar el
aporte de los principales tedricos de la
administracion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Explicar y criticar el aporte
de las principales
corrientes al desarrollo de
la teoria administrativa

1. Administracién y Administradores

1.1 Concepto y objetivos de la administracion

1.2 El Rol del administrador en la empresa

1.3 Perfil técnico, profesional y personal del
administrador.

1.4 Diferencias entre administradores y empresarios

2. Evolucion de la teoria administrativa

2.1 Origenes de la administracion

2.2 Enfoques clasicos
2.2.1 F.W.Taylor y la Administracion Cientifica
2.2.2 H.Fayol y los Principios Administrativos
2.2.3 Aportes de Gilbreth, Ford, Gantt y otros

2.3 Enfoques neocléasicos
2.3.1 D.Mc Gregor y teoria X e Y
2.3.2 E. Mayo y los estudios Hawthorne
2.3.3 M.Weber y la Teoria Burocratica
2.3.4 Otros aportes neoclasicos

2.4 Enfoques modernos
2.4.1 Enfoque contingente
2.4.2 Teoria Z
2.4.3 Reingenieria
2.4.4 Coaching
2.4.5 Downsizing
2.4.6 Balanced scorecard
2.4.7 Benchmarking
2.4.8 Empowerment
2.4.9 Otros enfoques modernos
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UNIDAD N° 4
TITULO UNIDAD PROCESO ADMINISTRATIVO
HORAS TOTALES UNIDAD |28

OBJETIVO GENERAL

Distinguir las etapas del proceso administrativo y
utilizar las principales herramientas asociadas a

cada etapa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Identificar y aplicar
herramientas asociadas a
la etapa de planeacion.

Identificar y aplicar
herramientas asociadas a
la etapa de organizacion.

Identificar y aplicar
herramientas asociadas a
la etapa de direccion.

Identificar y aplicar
herramientas asociadas a
la etapa de control.

1. Planeacion
1.1 Concepto e importancia de la planeacion
1.2 Planeacion operativa, tactica y estratégica
1.3 Principios de la planeacion
1.4 Formas de estructurar un plan

- Misién y vision

- Objetivos

- Politicas

- Normas

- Programas

- Otras
Herramientas de la planificacién

- Carta Gantt — Presupuestos —Redes PERT

15

2. Organizacion
2.1 Organizacion formal e informal
2.2 Principios de organizacion
2.3 Herramientas de organizacién
- Organigramas
- Manuales de organizacion
- Manuales de procedimientos

3. Direccion

3.1 Objetivos e importancia de la direccion

3.2 Motivacion

3.3 Comunicacion organizacional e interpersonal
3.4 Liderazgo

3.5 Trabajo en equipo

3.6 Negociacion y resolucién de conflictos

4. Control

4.1 El control como proceso de retroalimentacion
4.2 Establecimiento de estandares de control
4.3 Medicién de resultados

4.4 Correccion de desviaciones

4.5 Indicadores de gestién
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SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Para el adecuado desarrollo de los contenidos y objetivos de esta asignatura es
necesario que los estudiantes realicen actividades que permitan armonizar los
contenidos tedricos con situaciones reales del mundo laboral. Para estos efectos
se sugiere:

- Clases expositivas, apoyadas por medios audiovisuales, para
sistematizar el tratamiento de los contenidos teéricos de la asignatura.

- Andlisis y discusion grupal de casos en los que se analicen situaciones
propias de la administracion.

- Resolucion de guias de ejercicios de elaboracion de cronogramas,
presupuestos y organigramas.

- Juego de roles para vivenciar situaciones de trabajo en equipo,
comunicacion, liderazgo y conflicto en el &mbito laboral

- Apoyo de audiovisuales para el analisis de las tareas de las distintas
areas funcionales de la empresa.

SUGERENCIAS DE EVALUACION

Durante el semestre se aplicaran, a lo menos, tres evaluaciones parciales para
medir el logro de los objetivos de cada unidad tematica. Al término de cada
semestre se aplicara una prueba con caracter global para medir el grado de logro
del objetivo de la asignatura.

Las pruebas parciales se ponderaran en un 60% de la nota final; la prueba global
se ponderara en un 40% de la nota final.

El rendimiento minimo en cada evaluacion no podra ser inferior al 60%

Para la adecuada medicion del logro de los objetivos, se sugiere aplicar
instrumentos tales como:

- Pruebas escritas de aplicacion y andlisis de conceptos.
- Trabajos de investigacion con exposicion oral
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