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L. Justificacion:
Brindar a los estudiantes de las carreras de licenciatura e ingenieria en ciencias de la computacion los fundamentos
administrativos, los cuales son fundamentales para el desenvolvimiento en sus respectivas carreras.

II. Objetivos del curso y resultados:

Objetivo General

Proporcionar al estudiante los conocimientos indispensables para iniciar el estudio de la administracion. Fomentando
el interés del estudiante hacia la investigacion y aplicacion de los principios, métodos y técnicas de la ciencia
administrativa.

Objetivos Especificos

1. Introducir al estudiante en la aplicacion de los conceptos cientificos administrativos en la resolucion de los
casos de la aplicacion practica con énfasis en las areas de planificacion, organizacion, integracion, direccion
y control.

Sentar bases de conocimiento en el estudiante para cursos mas avanzados sobre la materia.

Dar a conocer el concepto de empresa.

Conocer los recursos de la empresa y su integracion.

Establecer los principios de la ética profesional
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Resultados esperados del curso
Al final de este curso, los estudiantes podran:

1. Conocer las diferentes teorias administrativas.

2. Conocer los diferentes conceptos administrativos para un mejor desenvolvimiento dentro de sus carreras o
puestos de trabajo.

3. Conocer las etapas del proceso administrativo y sus respectivos componentes

4. Conocer los requisitos para formar una empresa

5. Conocer los requeridos para inscribir una empresa ante el Registro Mercantil y Superintendencia de
Administracion Tributaria

II1. Prerequisito
Ninguno

IV. Formato y Procedimientos:

Este curso esta estructurado de la siguiente forma: principalmente se daran clases magistrales con el apoyo de
presentaciones en PP que ayudaran a fijar por medio de la memoria visual los conceptos vistos en clase. De igual
manera se realizaran quizzes (examenes cortos) de 1 o 2 preguntas de las clases anteriores, con la finalidad que el
alumno repase todas las semanas lo visto en la clase anterior. Se reforzara lo aprendido en clase con laboratorios en
grupo sobre el tema principal de la clase, y por ultimo se les pedira que elaboren un trabajo final que formara parte de
la nota final, el cual consistird en la formacion de una empresa, desde su vision y mision hasta su inscripcion ante la
SAT, lo anterior para que pongan en practica lo aprendido durante el curso.

Lo que se espera de los estudiantes en cuanto a comportamiento y estudio es respeto hacia su catedratico como hacia
sus compaiieros, se les solicitara apagar o poner en modo vibrador su aparato celular con el fin de no interrumpir la
clase. En cuanto al estudio se les solicitara su mayor compromiso y dedicacion para con el curso, pues el mismo sera
parte imprescindible en su vida laboral y profesional. Su asistencia y participacion seran tomadas en cuenta siempre
para su evaluacion durante el curso, por lo que deben completar el porcentaje minimo de asistencia.



V. Requerimientos del Curso: Todas las tareas y asignaciones que incluya el curso se daran a conocer con el
suficiente tiempo de antelacion para su debida elaboracion y entrega. Las tareas y proyectos seran entregados en la
fecha establecida y por el medio establecido.

1. Politica de asistencia y participacion en clase:
Se requiere el 80% de asistencia a clases y participacion constante dentro de las clases para enriquecer la
discusion de temas y experiencias.

VI. Ponderacion del Curso: Notas o punteos para las diferentes actividades del curso:

e Evaluacion Parcial 1: 10 puntos

e Evaluacion Parcial 2: 20 puntos

e Quizzes y laboratorios: 10 puntos

e Presentaciones: 10 puntos (2 de 5 puntos cada una)
e Evaluacion Final: 50 puntos

e Asistencia:

VILI. Integridad Académica

Se espera que cada estudiante en éste curso, cumpla y esté al tanto de la Ley de Derecho de Autor y Derechos Conexos
de Guatemala (Dto. 33-98 del Congreso de la Republica de Guatemala), demuestre honestidad y ética. Cualquier
trabajo presentado por un estudiante en éste curso para obtener créditos académicos sera de la autoria del estudiante.
En caso de ser trabajos en grupo, debe ser propio de los estudiantes integrantes del grupo. En los casos en que se deban
hacer referencias a articulos o citas de otros autores, deberan ser reconocidos e indicados correctamente en los trabajos,
siguiendo los estandares de la APA (American Psychological Association).

En caso de producirse una copia, tanto el estudiante que copia el trabajo de otro estudiante y el estudiante que dio el
material que se va a copiar, recibirdn automéaticamente un cero en la nota del trabajo correspondiente.

Durante las evaluaciones, cada estudiante debe hacer su propio trabajo. Hablar o discutir, no esta permitido la durante
las evaluaciones, ni tampoco puede comparar documentos, copiar de los demas, o colaborar de una u otra manera.
Cualquier comportamiento de este tipo durante las evaluaciones resultara en la anulacion de la prueba, y puede

conducir a un fallo del curso y las medidas disciplinarias por parte de la universidad.

VIII. Programacion tentativa del curso

Semana | Fechas Indicadores de logro | Temas/Contenidos | Actividades sugeridas | Bibliografia | Recursos a utilizar
1 FBO1 Al terminar la unidad, | Qué es la Clase magistral 1 Presentacion en
el estudiante estara administracion dindmica. PowerPoint ®
en capacidad de 1.1 Concepto de Trabajo en grupo para Material de Lectura
diferenciar los Administracion discusidn del tema.
conceptos basicos de | 1.2 Breve historia de | Laboratorio No. 1
administracidn, las la teoria de la
diferentes corrientes | administracion
de pensamiento y 1.3 Enfasisenla
conocer una estructura
estructura organizacional
organizacional.
El estudiante debera Las empresas Presentacién en
ser capaz de 2.1 Las empresas Clase magistral PowerPoint
diferenciar las como organizaciones | dindmica aportacién de Quiz de preguntas
diferentes clases o sociales experiencias en
5 FBOG — FB10 tipos de recursos de 2-.2 Tipos de relacion a los recursos 1
las empresas y tener | sistemas de las empresas para
claro cudl es el papel | 2.3 Vision discusidén en grupo del
del administrador organizacional tema.
dentro de una 2.4 Objetivos de las | Quiz No. 1
empresa. empresas




2.5 Recursos de las
empresas

2.6 Clasificacion de
los recursos
empresariales

2.7 Papel del
administrador
El estudiante sera Estrategia Presentacion en
capaz de diferenciar Empresarial . PowerPoint
L Clase magistral .
los conceptos de 3.1 Eficienciay Laboratorio No. 3 en Quiz de preguntas
FB13 —FB17 | eficienciay eficacia, Eficacia = Laboratorio No. 3 en
o clase elaboracién deun | 1 o
describir el proceso 3.2 Proceso Gantt clase elaboracién de un
administrativo y Administrativo Quiz No. 2 Gantt con actividades
realizar un diagrama | 3.3 Diagrama de ' ficticias dadas por el
de Gantt Gantt profesor.
Organizacion de la Presentacién en
accion empresarial PowerPoint
El estudiante serd 4.1 Centralizacion Quiz de preguntas
capaz de conocer 4.2 Amplitud del
conceptos claves en la | Control .
Clase Magistral
FB20 — FB24 | etapa de organizacion | 4.3 Organizacion . 8 1
. Quiz No. 3
de una empresay Lineal
describir las funciones | 4.4 Organizacion
del staff linea-staff
4.5 Funciones del
staff
Disefio Presentacién en
departamental PowerPoint
T 1 i
Al finalizar esta > N Quiz de preguntas
. Departamentalizacion L
semana el estudiante Presentacién de grupos
- . 5.2
podra diferenciar los Departamentalizacién No. 1, No. 2..
FB27 — MRO3 | tipos de funpcional Tiempo de preguntasy |1
departamentalizacion 53 respuestas
que existen y realizar ’ ... | QuizNo. 4
. Departamentalizacion
un organigrama.
por productos o
servicios
Examen escrito resuelto
El estudiante de forma individual
PRIMER demostrara lo
EXAMEN aprendido durante las 18 hrs. MARO6 NINGUNA NINGUNA
PARCIAL P )
semanas anteriores
5.4 Presentacién en
Al finalizar esta Departamentalizacion PowerPoint
semana el estudiante | por base territorial Presentacion de grupos Quiz de preguntas
podra diferenciarlos | 5.5 No. 3, No. 4..
MR13 — MR17 | diferentes tipos de Departamentalizacion | Tiempo de preguntasy | 1
departamentalizacion | por clientela respuestas
que existen y realizar | 5.6 Quiz No. 5
un organigrama Departamentalizacion
por proceso
Direccion de la accién Presentacion en
El estudiante sera empresarial PowerPoint
de dif i 6.1 C to d . izd t
los diferentes estlos | direccion | Clase Magistral Caso del captulo de
MR20 — MR24 Resolucion de Caso 1 P

de direccién y realizar
una matriz de
liderazgo

6.2 Autoridad
6.3 Direccion
6.4 Estilos de
direccion

Quiz No. 6

liderazgo




El estudiante podra
realizar una piramide
con los diferentes

6.5 Teoria X
6.6 TeoriaYyZ
6.7 Motivacién

Presentacién en
PowerPoint
Quiz de preguntas

niveles de humana Laboratorio practico,
necesidades humanas | 6.8 Ciclo de Clase magistral elaborar una pirdmide
9 MR27 —MR31 | y aplicar las motivacion Laboratorio No. 4 1,2 de necesidades,
caracteristicas de las | 6.9 Jerarquia de las Quiz No. 7 liderazgo requerido.
mismas para motivar | necesidades
a su talento humano | 6.10 Factores
por liderazgo y niveles | higiénicos y factores
salariales. de motivacion
6.11 Liderazgo Presentacién en
El estudiante serd 6.12 Liderazgo PowerPoint
capaz de centrado en las Quiz de preguntas
conceptualizar e personas
10 ABO3 — ABO7 |d.ent|f|car If)s 6.13 P.roce.s’o de CIa.se magistral 12
diferentes tipos de comunicacion Quiz No. 8
liderazgo, afirmar la 6.14 Barrerasen la
importancia de la comunicacion
comunicacion. 6.15 Proposito de las
comunicacion
Control Presentacién en
7.1 Concepto de PowerPoint
El estudiante podra Supervisidn Quiz de preguntas
conceptualizar los 7.2 Caracteristicas de Clase magistral
11 AB10 — AB14 | diferentes tipos de la supervision . 8 1,2
s Quiz No. 9
control, la supervision | 7.3 Control
y las fases del control | estratégico
7.4 Fases del control
AB17 -AB21 SEMANA SANTA
) Resolucién de examen
El estudiante de forma individual.
SEGUNDO demostrara por Examen escrito de
12 EXAMEN medio de examen lo AB24 18 HRS forma individual NINGUNA
PARCIAL aprendido en las
clases anteriores
El .e.stud|ante ;zodra 7.5 Establecimiento | Presentacidn de grupos Presentagon en
utilizar los estandares , PowerPoint
" de estandares de No.5y6 .
de desempeiio y o . Quiz de preguntas
. . desempefio Laboratorio No.5y 6 .
13 MYO03 diferenciar entre los . . 1,2 Laboratorios de grupos
. 7.6 Tipos de control | Quiz No. 10
tipos de control Y - No.5y6
L estratégico Informacion para . .
estratégico dentro de - L Contenido del trabajo
7.7 Control Tactico trabajo final }
la empresa. final
El estudiante 7.8 Presupuesto Presentacion en
adquirira la habilidad | 7.9 Gastos fijos, PowerPoint
para elaborar un Gastos Variables, Quiz de preguntas
presupuesto Cuentas por cobrar, Clase magistral Laboratorio practico
14 MY08 — MY12 | empresarial, Cuentas por pagar Quiz No. 11 1,2 elaboracién de una

diferenciando gastos
fijos, variables. Sera
capaz de elaborar una
némina de empleados

7.10 Némina de
empleados

7.11 Organigrama
empresarial

Laboratorio No. 7

némina de empleados
Tomar nota que el 1 de
mayo es asueto.




£l estudiante tendra Talento Humano Presentacion en
. 8.1 Solicitud de PowerPoint
el conocimiento del .
. empleo Quiz de preguntas
contenido de .
diferentes 8.2 Entrevistas Clase magistral
15 MY15 - MY19 . 8.3 Capacitacién . & 1,2,3
herramientas Quiz No. 12
L . 8.4 Contrato de
administrativas para .
trabajo
el control del talento L
8.5 Evaluacion del
humano. o
desempefio
Herramientas de Presentacién en
El estudiante control empresarial . PowerPoint
. Clase magistral .
conocera las 9.1 Cronogramas Quiz No. 13 Quiz de preguntas
16 MY22 —MY26 | herramientas para 9.2 WBS : . 1,2,3 Asesoria de trabajo final
. Consultas del trabajo
control empresarial 9.3 CPM — PERT final
del tiempo. 9.4 Diagrama de
Gantt
Creacion de una Presentacién en
empresa PowerPoint
El estudiante podra 10.1 Procedimiento Asesoria de trabajo final
tener los requisitos para crear una
basicos para la empresa
formacion de una 10.2 Inscripcion de
empresa una empresa ante el
Registro Mercantil Clase magistral
17 MY29 El estudiante tendra 10.3 Inscripcidn de Consultas del trabajo 1,2,3
las bases para ejercer | una empresa ante la | final
su profesidn con ética | SAT
individualmente y en
equipo. 11.1 Etica
profesional
11.2 Etica del trabajo
en equipo
Los estudiantes Presentacién en
presentaran su PowerPoint
trabajo final en grupo Entrega de trabajo
en donde crearon una | CREACION DE UNA Presentacién de grupos | . escrito por grupo
18 JNO2 . e N
empresa cumpliendo | EMPRESA de trabajo final inguna
con todos los
requisitos vistos en
clase
El examen sera resuelto
de forma individual por
Examen escrito cada estudiante.
19 IN12 EXAMEN FINAL 18 HRS o Ninguna
individual
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