ASISTENTE TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

DURACION

3 MESES ( 12 SABADOS DE 6 HORAS C/U)
CONTENIDO PROGRAMATICO

v’ Administracién General

Las organizaciones y la necesidad de administrarlas. Procesos administrativos Planificacién, Organizacion,
Direccién, Control, Proceso administrativo en la practica. Roles gerenciales. Tipos de gerentes. Niveles de
administracién y habilidades.

v’ Admiinistracién de Recursos Humanos

Proceso de la ARH. Posicion tradicional planificacion de los RH. Reclutamiento, Seleccion, Orientacion,
Socializacion, Capacitaciéon y Desarrollo. Evaluaciéon del desempeio y remuneracion: ascensos,
transferencia y despidos. Obligaciones Legales: LPH-SSO-Vacaciones Utilidades

v’ Administracién Publica

Definicién. Diferencia entre publica y privada. Funciones. Administraciéon puablica para el desarrollo.

v'La Administracién y el Proceso Administrativo

Organizacion, direccion, planeacion, ejecucion. Conclusiones. Directivas, fines, objetos, metas, procesos,
procedimientos métodos.

v'Publicidad y Mercadeo.

Mercadotecnia, mezcla de la mercadotecnia, publicidad, medios publicitarios.

v'Servicio al cliente

Servicio, cliente, tipos de clientes, comunicaciéon efectiva, uso del teléfono, calidad y excelencia.
v'Contabilidad Basica

Concepto, funcién y aplicaciones. Importancia. La estabilidad de la moneda, la objetividad, el costo.
Determinacién precisa de los resultados. Requerimientos basicos de una contabilidad.

v'Costos
Concepto general. Costos individuales. Mano de obra — concepto. Materiales — concepto, maquinas —
concepto. Calculo de costos industriales (fijos variables)

PERFIL DEL EGRESADO

El Asistente Técnico en Administracion de Empresas, estard en capacidad de planificar, organizar y aplicar
técnicas para el logro de metas u objetivos. Llevar los procesos basicos de las empresas.




