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Objetivo.

Esta carrera aportard al  perfil de
Técnico en Administracion de Empresas,
las competencias necesarias, que le
oermitan conocer, identificar y tomar
conciencia de la administracion como
ciencig, sus roles y funciones como
administrador, los fundamentos
generales de la administracion que
abarcan los distintos enfoques del
pensamiento administrativo.

La empresa y su estructura funcional, su
clasificacion y caracteristicas de  los
sistemas  abiertos  de  administracion;
comprension, intfegracion y  aplicacion
del proceso administrativo a las dreas
funcionales de la empresa.
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Perfil de Egreso.

Podras laborar en Empresas publicas
privadas como AUXILIAR en:

Administracion.

Ayudante de Oficina.

Administrativo de Cobros y Pagos.
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Administrativo Comercial.

Administrativo de Cestion de Personal.

Recepcionista.

Atencion al Cliente.
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Acreditaciones.

Al concluir tu Programa
Educativo en ADMINISTRACION
DE EMPRESAS, podras obtener:

- Certificado como Técnico en
Administracion de Empresas.

- Constancia de Estudios.

- Kardex o Boleta de Cdalificaciones.

Requisitos.

Estudiar nunca habia sido tan
facil, solo debes de contar con:

- Credencial de Elector.

- Certificado de ultimo grado de
estudios (Secundaria, Bachillerato,
Licenciatura).

- Ser autodidacta,
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Compatibilidad.

El programa es totalmente en linea.
Compatible con cualguier dispositivo
con conexion a Internet (Dispositivos
Moéviles, Lap Top, Tablet, PC).

Disponibilidad.

La plataforma esta disponible las
24hrs los 365 dias del afio, podras
ingresar en el horario que mas se te
acomode. Se te recomienda
estudiar una hora diaria para que
ouedas concluirlo en el tfiempo
mencionado.
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Plan de Estudios.

Teoria General de la
Administracion.

[.1 Evolucion historica de la administracion.
|.2 Concepto de Administracion.

|.4 Caracteristicas, principios de la
Administracion.

[.5 Ciencias y disciplinas en las que se
fundamenta la administracion.

|./ Competfitividad y administracion.

[.8 Topicos, técnicas y procesos emergentes
de la administracion.

[.10 Roles vy funciones del administrador.
[.11 Funciones y caracteristicas de los roles
del administrador.

[.13 Plan de vida y carrera.

[.14 Evolucion del pensamiento
administrativo.

[.16 Definicion de escuela, teoria y enfoques.
|.17 Enfoque clasico de la administracion.
[.19 Enfogque humanista.

|.20 Enfogque del comportamiento de la
organizacion.

|.22 Enfoque matematico.

|.23 Enfoque de sistemas.

[.25 Enfoque situacional.

|.26 Enfoque neoclasico (proceso
administrativo).
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Plan de Estudios.

Teoria General de la
Administracion.

|.28 Tendencias actuales de gestion.
.29 Origen v finalidad de la empresa.
.31 Clasificacion y caracteristicas de las
empresas.

[.32 Recursos para la operacion de la
empresa.

[.34 Valores institucionales.

.35 Concepto vy caracteristicas de los
sistemas abiertos de administracion.

.37 Areas Funcionales de la Empresa.
[.38 Definicion vy comprension de proceso.

A1l

Funcion Administrativa |.

2.1 Concepto e importancia de la
olaneacion.

2.2 Proceso de planeacion.

2.4 Andlisis del entorno.

2.5 Filosofia organizacional.

2./ Mision.

2.8 Vision.

2.10 Objetivos.

2.11 Estrategias.

2.13 Politicas y reglas.

\. 4 | Centro Educativo

TEC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS < 7 | Empresarial



Plan de Estudios.

Funcion Administrativa |.

2.14 Procedimientos.

2.16 Programas.

2.1/ Presupuestos.

2.19 Conceptos generales.

2.20 Metodos matemdaticos o estadisticos.
2.22 Uso y aplicacion de la técnicas
cuanftitativas.

2.23 Generales, finanzas, mercadotecnia,
produccion, recursos humanos y sistemas.
2.25 Metodos no matemdaticos.

2.26 Uso y aplicacion de las técnicas
cualitativas.

2.28 Inicio de la primera etapa.

2.29 Concepto e importancia.

2.3 1 Organizacion formal ¢ informal.

2.32 Principios de la organizacion.

2.34 Proceso de organizacion.

2.35 Division del trabajo.

2.3/ Jerarquizacion.

2.38 Tipos de autoridad.

2.40 Departamentalizacion.

2.4 Descripcion de actividades.

2.43 Estructuras de departamentos o dreas.
2.44 Funcional, por producto, geografica o
por territorio, clientes, por procesos o
cQuIpOs, POr seCUeNCIias.

2.46 Sistemas vy modelos de estructuras
organizacionales. A2
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Plan de Estudios.

Funcion Administrativa |.

2.4/ Lineal, lineo-funcional, staff, comites,
multidivisional, holding, matricial vy
trasnacionales o globales.

2.49 Organigramas.

2.0 Clasificacion.

2.9 Formas para representar los
organigramas.

2.53 Andlisis de puesto.

2.54 |dentificacion, descripcion y perfil del
puesto.

2.96 Manuales de la organizacion.

2.5/ Concepto e importancia de un manual.
2.99 Tipos de manuales.

2.60 Diagramas de procesos.

2.62 Manuales de Organizacion, de
departamentos.

2.63 Simbologias.

2.65 Descripcion de procedimiento.

2.66 Diagramas de procedimiento y de flujo.
2.68 Tiempos y movimientos.

2.69 Realizacion de la segunda etapa del
Proyecto.
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Plan de Estudios.

Funcion Administrativa ll.

3.1 Intfroduccion - Integracion como Funcion
Administrativa.

3.2 Concepto e Importancia - Integracion
como Funcion Administrativa.

3.4 Etapas de la integracion.

3.5 Principios y técnicas de la integracion.
3.7 Intfroduccion - Direccion como funcion
administrativa.

3.8 Concepto e importancia - Direccidon como
funcion administrativa.

3.10 Principios de la direccion.

3.1l Proceso de la direccion.

3.13 Tecnicas v herramientas de la direccion.
| 4 Naturaleza y funciones de la gerencia.
|6 Reto de la funcion directiva.

|/ Cambios v paradigmas gerenciales.

| 9 Eficacia de la funcion directiva.

20 Facilitacion del cambio ¢ innovacion.
22 Relacion entre liderazgo.

23 Toma de decisiones en la organizacion.
29 Introduccion - Control como funcion
dministrativa.

26 Principios.

28 Tipos de control.

29 Proceso basico del control.

30 Técnicas v herramientas de control.

31 Sistemas de informacion Gerencial.
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Plan de Estudios.

Gestion de Capital Humano.

4.1 Concepto y evolucion del capital
humano.

4.2 Proceso de planeacion de capital
humano.

4.4 Andlisis del ambiente interno y externo.
4.5 Estructura y Funcionamiento del
Departamento de Capital humano.

4./ Pronodsticos de Capital humano.

4.8 Inventario de competencias del capital
humano.

4.10 Planes de carrera.

411 Concepto vy utilidad del andlisis de
puestos.

4.13 Necesidad legal y sindicall.

4.14 Técnicas para la elaboracion del
andlisis de puestos.

4.16 Modelos considerados para el andlisis
de puestos.

4.1/ Proceso de dotacion de personal.
4.19 Enfermedades profesionales.

420 Riesgos de trabagjo.

422 Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene.

423 Programa de Seguridad ¢ Higiene.
425 Concepto vy evolucion de la
capacitacion.

426 Aspectos legales de la capacitacion.
428 Deteccion de necesidades.
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Plan de Estudios.

Gestion de Capital Humano.

429 Métodos v técnicas de capacitacion
tradicional.

431 Tecnicas modernas de capacitacion.
432 Elaboracion de planes vy programas de
capacitacion y desarrollo.

4 34 Diagnostico de clima laboral.

4.35 Programa de mejora de clima laboral.
4.3/ Negociaciones contractuales.

438 El proceso de la negociacion
contractual.

A4
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Plan de Estudios.

Planeacion y Técnicas de la
Organizacion.

D.1 Etfica profesional.

2.3 Informatica aplicada.

2.4 Tecnologias de informacion y
comunicacion.

2.6 Matemdticas para administradores.
3.7 Probabilidad y estadistica.

2.9 Andlisis economico en Meéxico.

2.10 Negocios internacionales.

3.12 Derecho Laboral.

| 3 Desarrollo organizacional.

|5 Fundamentos de mercadotecnia.
|6 Macroeconomia.

|/ Creatividad emprendedora.

| @ Principios vy sistemas de produccion.
20 Sistema de gestion de calidad.
22 Metodologia de la investigacion.
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Te proporcionamos horarios flexibles para
poder compaginar tus estudios con tu
actividad personal y profesional, un sistema
de estudios completamente adaptado @
tus necesidades.

A traves del campus virtual y nuestro
metodo 24/7 estards permanentemente
acompanado y asesorado por el equipo
de tutores, para gue tu aprendizaje sea
completo v poder asi resolver todas las
dudas o preguntas que puedan surgirte @
lo largo de tus estudios.




Tutoria Académica.

Creemos que todos, educadores vy
estudiantes de todas las edades vy etapas,
merecen tener las herramientas y las
habilidades que les permitan construir ¢l
futuro que quieran para si mismos, es Por
¢sO que tenemos a tu alcance un equipo
de tutores académicos que te orientardn y
ayudardn  durante  toda tu  oferta
academica.

Papel del tutor
Académico.

Ellos se encargan de orientar y brindar
apoyo en los problemas escolares que
surjan durante el proceso formativo y
que incidan en el aprendizaje. Tiene
una funcion  principal:  Acompandar
durante toda la oferta educativa, con
el fin de que logres concluirlo
exitosamente.
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Posicionate enire
los Mejores.

Contamos con  un  convenio  con
Buscaempleo.mx, la cual es una bolsa
de trabajo nueva ¢ innovadora que
ofrece las mejores ofertas de empleo @
nivel nacional, con la finalidod de
favorecer la interaccion de nuestros
egresados con distintas empresas.

| J
‘0) Buscaempleo-mx
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Proceso de
Inscripcion.

Inicic en ¢l siguiente link, ¢l
Registro de preinscripcién, lao
orimera clase es gratuita.

- Selecciona la carrera / curso /
especialidad gue desees.

- Puedes realizar tus pagos en lineg,
establecimientos o en ventanilla en
diferentes bancos.

- Una vez hecho tu pago, enviar
comprobante de pago al siguiente
Correo:
informes@centroeducativo-empre
sarial.com, mencionando tu nombre
completo vy carrera/especialidad,
se realizard tu inscripcion de forma
inmediata.

Al inscribirte, tendrds acceso al
Campus Virtual para tomar el
orograma  educativo y  las
asignaturas correspondientes.

- Al concluir, recibes tu certificado
con validez curricular para laborar
e¢n empresas.
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Periférico Blvrd Manuel Avila Camacho 184, Reforma Soc, 11650 Ciudad de México.
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