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Presentacion.

La presente Guia de Estudios se sustenta en el Programa actualizado de la
asignatura. Tiene como finalidad que el estudiante adquiera los conocimientos
basicos para la presentacion del examen extraordinario de la Asignatura de

Administracion Il.

Es importante destacar que ésta, es el resultado del consenso logrado por los
profesores que la suscriben, respecto a los aprendizajes y contenidos tematicos
que se deben abordar, para garantizar al alumno un conocimiento basico de la
asignatura y esté en posibilidad de presentar el examen extraordinario. Asimismo,
se pretende garantizar certeza de que los reactivos que se aplicaran, estan
fundamentados en los contenidos tematicos y la bibliografia basica propuesta.

Esta Guia de Estudios incluye: introduccién, propdsito de la guia y de la
asignatura, estructura que la conforma, instrucciones para su empleo y aplicacion,
unidades a estudiar con los conceptos clave de la tematica y sus aprendizajes,
bibliografia basica y complementaria, actividades de aprendizaje, ejercicios de
autoevaluacién (reactivos) y un conjunto de sugerencias para la resolucién del

examen.

La dudas que te surjan de los temas y ejercicios propuestos en la presente
Guia, las puedes resolver asistiendo a asesorias con los profesores que se
encuentran en el edificio IM o bien, con los profesores asignados como sinodales

para el examen extraordinario.
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Introduccion.

En el Plan de Estudios del Colegio de Ciencias y Humanidades, la materia de
Administracion es optativa y se imparte en el 5° y 6° semestre, la vision que
prevalece, es la de concebir a la Administraciéon desde una perspectiva gerencial,
donde el énfasis se establece en el uso eficaz y eficiente de los recursos con los

que cuentan las organizaciones sean publicas o privadas.

En el curso de Administracioén |, se realiza una introduccién a la conceptualizacion
de la Administracion, su origen historico y los principios que la sustentan.
Posteriormente, se abordan los enfoques de Ila Administracibn mas
representativos. En la Jultima parte, se estudian las fases del proceso

administrativo: planeacion, organizacion, direccion y control.

En el curso de Administracion Il, se inicia con el tema de la empresa, base
econdmica-social fundamental del capitalismo. Se revisan los diferentes criterios
utilizados de su clasificacién y los que establece la legislacidn mexicana para
conformacién de las empresas. Asimismo, se abordan sus areas funcionales:
operaciones (produccion), mercadotecnia, finanzas y recursos humanos, asi como
las técnicas mas representativas utilizadas en dichas areas. Por ultimo, se aborda
el tema de la Administracion Publica, donde se identifican y diferencian los
conceptos de Estado, Gobierno y Administracion Publica, su fundamento legal y
los niveles de la Administracion publica federal y municipal en México. Se revisan
las aportaciones de la Nueva Gerencia Publica, las Reformas Constitucionales y

se describen las caracteristicas de los Organos Constitucionales Auténomos.

En esta perspectiva, se concibe a la Administracidn como un proceso en constante
cambio, que se debe revisar de manera continua para lograr su funcionalidad en
las diversas organizaciones, no solo desde la perspectiva de la eficiencia y la
eficacia, sino también de su utilizacion, con el objeto de fomentar el desarrollo y

bienestar de la sociedad.
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En el proceso de conocimiento e interpretacion de nuestro entorno social, es de
suma importancia dar respuesta a los problemas que plantea el desarrollo del
mundo contemporaneo, en este sentido el estudio de la Administracion como
ciencia social, es de gran importancia, debido a sus aplicaciones en las diversas

organizaciones.

La filosofia del Colegio de Ciencias y Humanidades es la de aprender a aprender,
aprender a hacer, aprender a ser y aprender a comunicarse. Lo anterior, debe
propiciar en el estudiante su desarrollo integral y la construccion de las
capacidades necesarias para mejorar su desempefio académico tanto en el
Colegio como en sus estudios superiores y al mismo tiempo, aplicar los

conocimientos adquiridos en su vida cotidiana y profesional.
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Propésito de la guia.

Proporcionar al alumno una orientacion didactico-pedagogica y de apropiacion de
los conocimientos basicos, para que sea capaz de acreditar el examen

extraordinario de la asignatura de Administracion |l.

Propésitos de la asignatura.
El estudiante:

e Comprendera la importancia de la empresa en la sociedad y su relacion con
la Administracion para vincularla con su vida cotidiana y profesional.

e Comprendera el funcionamiento de las areas de operaciones,
mercadotecnia, finanzas, recursos humanos para el logro de los objetivos
de la empresa.

e Comprendera, la funciéon de la Administracion Publica en la sociedad y su

actual perspectiva de accién, para relacionarla con su contexto cotidiano.

Estructura de la Guia.

La guia se divide en tres unidades de estudio donde se abordan los temas de: la

empresa, areas funcionales y Administracion Publica.

En cada tema se sefiala: conceptos clave, aprendizajes, contenidos tematicos,
bibliografia basica y complementaria, actividades de aprendizaje y ejercicios de

autoevaluacion con sus respectivas respuestas.
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Instrucciones.

e Lee con atencién esta Guia de Estudios para que tengas una vision general
de las herramientas didactico-pedagogicas y de los conocimientos basicos,
que te permitiran la acreditacion de la Asignatura de Administracion 1.

e En cada una de las unidades te sugerimos vincular el propdsito con los
aprendizajes y la tematica, toda vez que constituye la columna vertebral de
la signatura.

o Realiza las actividades y los ejercicios de autoevaluacion sugeridos en cada
unidad tematica, con el auxilio de la bibliografia basica y complementaria
sefalada.

e Localiza la bibliografia sugerida en la biblioteca del plantel o bien, en las
bibliotecas de las escuelas y facultades de la UNAM.

e Para cualquier duda, aclaracién o comentario, contacta con los sinodales
asignados para la aplicacion de los examenes extraordinarios o bien, acude
al edificio IM 3° piso, con los profesores que brindan asesoria de la materia.

Luia para el examen extraordinario de Administracidn I/



Administracion Il

Propésitos:

Al finalizar la unidad el estudiante:

Conocera el papel de la empresa y sus areas funcionales como el campo de
aplicacion de la administracion.

Unidad I. La empresa

Propésito de la Unidad:

Al finalizar el curso el estudiante:

Comprendera la importancia de la empresa en la sociedad y su relacion con la
Administracion para vincularla con su vida cotidiana y profesional.

La unidad econdmica fundamental de la sociedad contemporanea es la empresa,
la cual se encarga de generar los bienes y servicios que demanda la poblacién
con caracter lucrativo o no lucrativo, en el ambito nacional o internacional, ya sea
en el sector privado, estatal o social; asi la empresa, de acuerdo a los intereses de
sus duefios o accionistas, define el tipo de sociedad a constituir y su registro ante
las instancias correspondientes para su creacién y funcionamiento.

Conceptos clave: desarrollo histérico de la empresa, Clasificacion
econodmica, juridica, por su giro y origen de capital, responsabilidad social
empresarial.

Aprendizajes Tematica

El estudiante:

1. Comprende qué es la | Definicion.
empresa, sus formas de | Desarrollo historico.
configuracion y su | Clasificacion econémica,
responsabilidad frente a la | juridica,
sociedad por su giro y origen de capital.
Responsabilidad Social
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Bibliografia basica:
Luna, A. (2008). Proceso administrativo. México: Patria. Mercado, S, (2011).
Administracion aplicada. Teoria y practica. Primera parte. 3% ed. México: Limusa.
Munch, L. (2010). Administracion. Gestion organizacional, enfoques y proceso
administrativo. México: Pearson/Prentice Hall. Capitulo 10.

(2007). Escuelas proceso administrativo, areas funcionales y
desarrollo emprendedor, México: Pearson Educacion. Unidad V.

Bibliografia complementaria:
Camara de Diputados (2019). Cdédigo Civil para el D. F. Recuperado el 25 de

febrero de 2019 de
<http:www.fmevic.df.gob.mx/documentos/transparencia/codigo_local/CCDF.pdf>.
Céamara de Diputados (2019). Ley General de Sociedades cooperativas. (2015).
Recuperado el 25 de febrero de 2019 de <http:www.diputados.gob.
mx/LeyesBiblio/pdf/143.pdf>.

Camara de Diputados (2019). Ley General de Sociedades mercantiles. (2015).
Recuperado el 25 de febrero de 2019 de <http:www.diputados.gob.
mx/LeyesBiblio/pdf/144 _140316.pdf>.

Mercado, S. (2011) Administracion aplicada. Teoria y practica. Primera parte, 32
ed., México: Limusa.

Micklethwait, J. y Wooldridge, A. (1993). La empresa. Historia de una idea
revolucionaria, Espana: Mondadori.
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Actividades de aprendizaje.

1. Realiza un diagrama de Venn con la conceptualizacion de la Empresa, desde la
perspectiva de varios autores (al menos 3). Asi como la propia.
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3. Completa el siguiente cuadro de los diferentes tipos de sociedades mercantiles
de acuerdo a lo solicitado.

Tipos de
sociedades

Constitucion

Numero de
dueios o
socios

Responsabili-
dades

Cierre o
quiebra

Andénima

Nombre
colectivo

Comandita
simple

Comandita por
acciones

Responsabilidad
limitada

Cooperativa
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4. Elabora un cuadro sindptico con las principales caracteristicas de
responsabilidad social empresarial.

la
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Ejercicios de autoevaluacion. Marca con una “X” la opcién correcta.

1.

Una empresa es:

a) Un taller artesanal-grupal

b) Un organismo complejo

c) Una institucion politica

d) Un organismo econémico-social

Empresa significa:

a) Iniciar un negocio

b) Iniciar un viaje

c) Emprender alguna cosa con riesgo
d) Emprender una conquista

Los antecedentes de la empresa los encontramos en:
a) Los egipcios

b) Los romanos

c) Los venecianos del Renacimiento

d) Los vikingos

Los antecedentes de la empresa moderna son:
a) La produccion artesanal

b) La manufacturay la fabrica

c) Lafabrica y la empresa monopolista

d) La produccion artesanal y la gran industria

La sociedad anénima es propia del capitalismo del:
a) Siglo VXIII

b) Siglo XIX

c) Siglo XX

d) Siglo XXI

Los recursos de la empresa son:

a) Los medios de produccion y la fuerza de trabajo

b) Los administrativos, técnicos y sistemas

c) Eltrabajo, latierra y el capital

d) Los humanos, tecnoldgicos, materiales y financieros

La clasificacion de la empresa por giro o actividad es:
a) Pequenas, medianas y grandes

b) Nacionales y extranjeras

c) Industriales y comerciales

d) Nuevas, basicas y secundarias
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8. La clasificacion juridica de la empresa que regula el derecho mercantil
son:
a) La asociacion civil, la sociedad civil, las sociedades mercantiles y las
cooperativas
b) La sociedad civil, la asociacion civil y las cooperativas
c) Las cooperativas y las empresas sociales
d) Las sociedades mercantiles y las cooperativas

9. Los tipos de cooperativas son:
a) De nombre colectivo
b) De responsabilidad limitada y comandita simple
c) Responsabilidad suplementaria y participacion estatal
d) Nombre colectivo y escolares

10.La responsabilidad social es una caracteristica de la empresa del Siglo:
a) XV
b) XX
c) XXI
d) Xl
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Unidad Il. Areas funcionales de la empresa.

A lo largo de su historia, la empresa ha desarrollado y/o fortalecido areas de
actividad para mejorar su desempeno asi, las iniciales de produccion y ventas, se
delimitaron y perfeccionaron, por lo que actualmente las areas funcionales que
tienen mayor aceptacion en los textos de administracion, son: operaciones,
mercadotecnia, finanzas y recursos humanos. Las cuales, se abordan con la
aplicacion del proceso administrativo.

Propésito de la Unidad:

El estudiante: Comprendera el funcionamiento de las areas de operaciones,
mercadotecnia, finanzas y recursos humanos para el logro de los objetivos de la
empresa.

Operaciones.

Conceptos clave:

Operaciones, sistemas de produccion, productividad, planeacion de la
produccion, control de la produccién, control de calidad, administracion de
inventarios y técnicas de planeacion de la produccion.

Aprendizajes Tematica

El estudiante:

1. Identifica los procesos del |[Funcion.

area de operaciones y su |Ingenieria de la Planta.
contribucién a la productividad |Ingenieria del Producto.

y eficiencia de la empresa. Sistemas de la produccion.
Gestion de la calidad.
Compras.

Bibliografia basica:

Chiavenato, 1. (1993). Iniciacion a la Administracion de la produccién, México: Mc
Graw Hill, 1993.

(1993). Iniciacién a la planeacion y control de la produccion, México:

Mc Graw Hill.
Fuentes, Ma. & Cordon E. (2016). Fundamentos de Direccion y Administracion de
Empresas. Madrid: Piramide. Pags. 149-202.
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Pena, M. L. M., & Garrido, E.D. (2016). Fundamentos de direccion de operaciones
en empresas de servicios. México: ESIC Editorial. Pags. 107- 140.

Evans, J. y Lindsay W. (2007). Administracion y Control de Calidad. México: Editorial
Thomson, Pags.78-83.

Bibliografia complementaria.

Mufoz, D. (2009). Administracion de operaciones. México: CENGAGE Learning.
Pags. 43-67.

Fuentes, Ma. & Cordén E. (2016). Fundamentos de Direccion y Administracion de
empresas. Madrid. Piramide.

Cantu, H. (2006). Desarrollo de una cultura de la calidad. México: McGraw Hill.

Actividades de aprendizaje.

1. Elabora un organigrama de la estructura organizacional de la administracién de
la produccion con los siguientes datos: Administracion de la produccion,
desarrollo del producto, ingenieria industrial, planeacion y control, produccién u
operaciones, administracion de materiales, control de calidad y mantenimiento.
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2. Con base en el texto de Chiavenato (1993), completa el siguiente esquema
de los sistemas de produccion:

Sistemas de Bodega de Subsistemas de Depésito de
produccion materias produccién productos
primas acabados
Ninguna
existencia previa.
Por encargo | Se planea luego
de recibir el
pedido
Produccion
planeada
Por lotes en funcién de
cada lote de
produccion
Existencias
planeadas y
programadas
Continua para el
ejercicio
mensual o
anual.
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3. Con base en la lectura del texto de Chiavenato (1993), completa el siguiente
cuadro sobre los factores para la localizacion de la planta.

Disponibilidad de la mano de obra Se elige determinado lugar por la
abundancia de mano de obra barata y
calificada.

Cercania de las materias primas o
proveedores

Cercania de los mercados
consumidores

Facilidad para el transporte

Infraestructura energética

Tamano del local Prever una expansién o un tipo de suelo
mas apropiado, tratandose de
construcciones pesadas.

Incentivos fiscales
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4. Completa el siguiente cuadro sobre los estandares de calidad de acuerdo con el

texto de Chiavenato (1993).

Estandares de calidad

Estandares de cantidad

Control de cantidad de materias primas.
Control de cantidad de productos
acabados

Especificaciones del producto.

Estandares de tiempo

Estandares de costo
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5. Completa la siguiente Grafica de Gantt sobre un programa de fabricacion
de un motor con los siguientes datos: fabricar la carcasa, 2 horas; fabricar y
embobinar el estator, 4 horas; pintar la carcasa y montar el estator, 2 horas;
fabricar y embobinar el rotor, 4 horas; fabricar de tapas, 2 horas; montar el
motor y piezas auxiliares, 2 horas; probar el motor, 1 hora. La fabricacion de
carcaza, fabricacion y embobinado de estator, fabricacion y embobinado de
rotor y fabricacién de tapas se dan al mismo tiempo. El pintado de carcaza y el
montado de estator se da hasta la cuarta hora, el montaje de motor y piezas
auxiliares se da a partir de la sexta hora y la prueba de motor en la octava
hora.

Actividad 112134 |56 |78

Fabricar la carcasa

Fabricar y embobinar el estator

Pintar carcaza y montar el estator

Fabricar y embobinar el rotor

Fabricar tapas

Montar el motor y piezas auxiliares

Probar el motor

Ejercicios de autoevaluacion. Marca con una “X” la opcién correcta.

1. Los sistemas de produccion son:
a) Unitarios, continuos y mixtos

b) Adquisiciones, produccion e inventarios
c¢) Encargo, lotes y continuos

d) Unitarios, lotes y mixtos

2. La productividad es:

a) Intensificacion de los niveles de produccion

b) Relacion entre la produccion obtenida y los recursos utilizados para obtenerla
c) Combinacién de esfuerzos y recursos de manera eficiente

d) Uso 6ptimo de los sistemas de produccion

N = N N
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3. Los factores a tomar en cuenta para la localizacién de la planta son:

a) Cercania a los centros de distribucion, la poblacién y los puertos

b) Mano de obra, las materias primas, el transporte y la infraestructura energética
c) Incentivos fiscales, las obras de infraestructura, la seguridad y servicios
sociales

d) Cercania a carreteras, puentes, puertos y aeropuertos

4. Los estandares de calidad son:

a) Cantidad de materias primas, productos acabados y especificaciones del
producto

b) Volumen de produccion, nivel de existencias y numero de horas trabajadas

c) Costo de produccion, costo de almacenamiento y costo estandar

d) Tiempo estandar de produccion, tiempo medios de existencias y estandares de
rendimiento

5. Son técnicas de la administracion de la produccién:

a) Laruta critica, los organigramas y el analisis de puestos

b) La gréfica de Gantt, la toma de decisiones y el estudio de mercado

c) La programacion lineal, la investigacion de operaciones y los

estados financieros

d) La gréfica de Gantt, la ruta critica y estudio de tiempos y movimientos.
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Mercadotecnia.

Conceptos clave:

Mercadotecnia, mercado, cliente, canal de distribucion, investigacion de
mercados, segmentacion de mercados, producto, precio, plaza, promocion,
ciclo de vida del producto, mercado en linea.

Aprendizaj

Tematica

El estudiante:

1. Explica los procesos del
area de mercadotecnia y su
contribucién a la
competitividad y
posicionamiento de la
empresa en el mercado.

Funcion.

Investigacioén y analisis del
mercado.

Ciclo de vida del producto.
Mezcla de mercadotecnia.
Mercado en linea.

Bibliografia basica

Fischer, L. y Espejo J. (2011) Mercadotecnia, México: Mc Graw Hill, 42 ed.

Bibliografia complementaria

Aguirre, F. G., & Pelaez, J. R. S. (2010). El nuevo sistema de informacién de

marketing. SIMK. EL EXPORTADOR

Talaya, A., & Mondéjar, J. (2013). Fundamentos de marketing. Madrid. ESIC

Editorial. 210 pags.

Kotler, P. y Armstrong, G. (2016). Fundamentos de Marketing, México, Pearson

Educacion, 132 edicion.
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Actividades de aprendizaje.

1. Elabora un organigrama de la estructura organizacional de la administracion
de la mercadotecnia, con los siguientes datos: analisis y mercado, promocion y

publicidad, ventas, planeacién y desarrollo de productos, investigacion de
mercado.
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2. Elige un producto que utilices para satisfacer alguna necesidad, por ejemplo
jabon de tocador, busca y pega en el siguiente espacio, sefialando alguno de
sus elementos como son marca, etiqueta, envase, empaque.
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3. Ejemplifica con alguna imagen el mercado en linea.

4. Realiza un collage de los medios de publicidad que conozcas que utiliza
la mercadotecnia.
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Ejercicios de autoevaluacion. Marca con una “X” la opcién correcta

1. Tienen la finalidad de informar y persuadir al consumidor a que
compren productos, dandose una relacién directa de intercambio.

a) Envase

b) Vitrinas

c) Venta personal

d) Exhibidores

2. Proceso mediante el cual se identifica a un grupo de compradores
homogéneos.

a) Distribucion

b) Produccion

¢) Comunicacion

d) Segmentacion

3. Criterios a considerar al seleccionar un canal de distribucion.
a) Mercado, control, costos

Producto, publicidad, precios

Etiqueta, Marca, empaque

Premios, cupones, sorteos

N = N N

b
c
d

4. Organizacion de la fuerza de ventas, donde cada vendedor tiene

una zona exclusiva en la que presenta la linea de productos de la empresa.

a) Productos
b) Territorio
c) Clientes
d) Genéricos

5. Grupo de productos que estan estrechamente relacionados y
satisfacen una necesidad en comun.

a) Similares

b) Consumo
c) Perecederos
d) Lineas
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