omene, Universidad Nacional del Este

Facultad de Ciencias EconOomicas
Avda. Universidad Nacional del Este y Avda. Paraguay - Km 8 Acaray

Campus universitario - Ciudad del Este - Paraguay
(061) 575 056 / 575 082 - www.fceune.edu.py

PROGRAMA DE ESTUDIOS
ORGANIZACION ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1. Identificacién

Carrera Contabilidad
Curso Tercero
Area de formacion Profesional
Caodigo 4363
Prerrequisitos

Carga horaria anual 75

Caracter Obligatorio
Créditos

Horas presenciales semanales: 2 horas reloj teoricas : 1 practicas : 1
Responsable

Fecha 2015

2. Descripcion del espacio curricular

2.1. Presentacion del programa

La asignatura Organizacion Administracion de Empresas tiene el propdsito de
preparar a los alumnos en la administracion de empresa, con conocimientos tedricos
y préacticos, de cdmo iniciar la creacion de una empresa, con la investigacion de
mercado, la oferta, la demanda, estudio de la competencia y los conocimientos de
como administrar los equipos de produccion y los materiales utilizados en la
produccién y comercializacion.

Asi mismo, como disefar las politicas y estrategias de administracion y el control de
los diversos plantes formulados en la misma.

Para tal fin, los conceptos tedricos van acompafiados de ejercicios y casos practicos
gue le permitan construir conocimientos significativos; con vista a profundizar el
manejo de una empresa, tener dominio suficiente de los procedimientos basicos y
una actitud de trabajo y disposicion para poder desempefiar con propiedad las
labores de gestion administrativa de una empresa.

Formula y Analiza elementos de la administracion, por tanto prepara al estudiante en
la utilizacion de las herramientas fundamentales de la gerencia administrativa.

2.2. Objetivo general del programa

La asignatura propone actividades para que los alumnos desarrollen capacidades en
la administracion de empresa, adquieran conocimientos tedéricos y practicos, de
como iniciar la creacion de una empresa, con la investigacion de mercado, la oferta,
la demanda, estudio de la competencia, y la administracion de los equipos de
produccion y materiales utilizados en la produccion y comercializacion, asi como en
el disefio de las politicas y estrategias de administracion y el control.

2.3. Capacidades de la asignatura
- Comprender los aportes de la empresa a la sociedad.
- Comprender y aplicar el proceso de la creacién de una empresa.
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- Comprender y aplicar las funciones del proceso administrativo en la
empresa.

- Disefar la estructura administrativa de una empresa.

- Elaborar los procesos béasicos y normas de Administracion. (Planeacion,
Organizacion, Ejecucion y Control).

- Aplicar las normas y procedimientos administrativas mas usuales.

- ldentificar y aplicar correctamente las normas y los principios basicos de la
Administracion.

- Reconocer aspectos éticos y legales sobre los Activos de planta, Equipos y
Herramientas, materiales e insumos.

- Investigar el mercado, analizar las ofertas, demandas y el entorno
competitivo de la empresa.

- Aplicar los procedimientos de ventas y control presupuestario.

- Desarrollar el punto de equilibrio de las inversiones en publicidad y
promocién y los gastos que esos rubros significa.

2.4. Contenidos

Unidad | - Nacimiento y futuro de la empresa

Proceso inicial de la creacion: a) andlisis de la demanda, b) estudio de la
competencia, c) estudio del emplazamiento, d) determinacion del capital requerido.
Planteamiento y desarrollo de un plan de negocios para la nueva empresa: analisis
de los diferentes sectores de actividad. Eleccion del negocio: a) estudio de la
demanda, b) estudio de la oferta, c) estudio de la competencia, d) estudio de la
tecnologia. Caracteristicas del plan de negocio. El plan financiero de la empresa.

Unidad Il - Estructura organizativa

Definiciones y conceptos basicos.

Departamentalizacion. Diagrama de estructura organizativa: Normalizacion de
organigrama. Normas. Metodologia. Andlisis estructural. Optimizacion de
estructuras. Administracion por objetivos. Conceptos basicos.

Unidad Il - Organizacion de la direccidn superior

La funcién del mandato. La funcion administrativa o de direccion general. La funcion
de la duracién divisional o departamental.

El Directorio: funciones, composicion representacion externa. Eleccion de directores,
renovacion total y parcial. Cargos en el Directorio.

Comisiones. Reuniones. Orden del dia. Presentaciéon de los Ejecutivos ante el
Directorio honorarios y compensaciones de gastos. Informe al Directorio.

Unidad IV - Los recursos humanos y materiales

La localizacién geografica de la empresa. Locales edificios y terrenos: compras o
arrendamientos. Las maquinarias y los suministros. Aprovechamiento y existencias.
Los recursos humanos. Contratacion del personal.

Unidad V - Control sobre la calidad del personal principal

Seleccion, adiestramiento: de estudiantes, supervisores y ejecutivos. Desarrollo
mediante el desempefio de posicién de responsabilidad.

Clasificacion del personal que ocupa puestos importantes.

Apreciaciéon de la actuacion en términos de las exigencias del puesto. Formularios
de calificaciones bien disefiados. Empleo efectivo de las calificaciones.
Nombramientos para puestos importantes. Disposicion del personal inadecuado que
ocupe posiciones importantes.
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Unidad VI - Previsiones y planificacion de las diferentes actividades de la
empresa

Los objetivos empresariales. Jerarquia e integracion. Politicas, programas vy
presupuesto. Las previsiones y la planificacion. Los modelos de la produccion.
Planificacion de aprovechamiento y existencias. Planificaciéon de la mano de obra.
Planificacion financiera.

Unidad VII - la planificacion y el control de gestion en la administracién dela
empresa

La forma de decisiones en la empresa. La politica de gestion y la direccion
empresarial. Principios. Funciones de la direccidon empresarial. Los instrumentos de
la direccidbn empresarial. Concepto de administracién de empresas. Objeto de la
planificacion. Objeto del control de gestién.

Unidad VIII - Politicas de productos

¢, Qué es un producto? Calidad. Punto de vista del consumidor. Punto seguido de la
empresa. Cantidad. Disefio y forma. Tamafo. Vida del producto. El posicionamiento
del producto. Etapas para establecer su estrategia.

Envases y Embalajes: marketing y envasado de productos. Envases y Embalajes.
Condiciones del envase relativas a la empresa. Condiciones del envase relativas a la
distribucion. Condiciones del envase relativas al consumidor. Envases recuperables
o perdidos. Envase promocional. Envase fraudulento.

Unidad IX - Seleccién del equipo de produccién

Seleccién del equipo exacto del equipo de produccién. Tendencia en el equipo de
produccion. Factores intervinientes en la seleccion del equipo. Factores
intervinientes para la eleccion del equipo para manejo de los materiales. Tipos de
equipos.

Unidad X - Mantenimiento de la planta y del equipo

Sustitucion del equipo. Depreciacion y envejecimiento (obsolescencia). Criterio para
la sustitucion del equipo.

Seguridad de la planta: seguridad industrial. La Ingenieria de seguridad. Dispositivos
de seguridad. Proteccién contra incendios.

Unidad XI - Control de los materiales

Tipos de Inventarios: materia prima, materiales en procesos, productos acabados,
abastecimientos, equipos.

Elementos sistematicos de materiales: localizaciéon del almacén, facilidades del
almacenamiento, simbolizacion e identificacion de los materiales, procedimientos
para el registro de los inventarios, volumen de pedidos, métodos de evaluacion de
los materiales.

Unidad XII - Ventas

Distribucién e impulsién. Organizacion de ventas. Funciones del departamento de
ventas. Reclutamiento de vendedores. Seleccién. Formacién. El manual de ventas.
Informacién ascendente y descendente.

Asignacion de zona de venta. Fijacion de rutas. Estimulos. Remuneracion. Apoyo a
la labor del vendedor. Control. El arte de vender. Otros sistemas de venta.
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Unidad XIII - Control de la actividad de venta

Concepto de control. Caracter del control. Estandares. Recogida de la informacion.
Andlisis de desviaciones. Accion correctiva. Como crear e implantar un sistema
eficaz de informacion: a) objetivos basicos; b) disefio de los informes de vendedores;
c) evaluacion de los informes de vendedores; d) supervision de la actividad de
ventas; e) identificacion de problemas y oportunidades.

Unidad XIV - Politica de impulsién: publicidad, promocion

La publicidad. Su contenido. Sus principios. Directrices generales. Medios.
Presupuesto publicitario.

Organizacion de la publicidad: las agencias. Eficacia de la publicidad. Productos
publicitarios. Su medida. La campafa de publicidad.

Promocion: definicion y caracteristicas. Contenido de la promocién. Control.
Rentabilidad de la promocion. El punto critico. Juicio critico de la promocion.

Unidad XV - Control presupuestario

Bases historicas de los presupuestos. Finalidad: planeacibn mediante el
presupuesto. Control. Coordinacion mediante el presupuesto. Tipos de
presupuestos. Presupuesto rigido. Presupuesto variable.

Requisitos para la preparacion de un presupuesto. Lineas de autoridad y
responsabilidad en la preparacion de un presupuesto. Presupuesto de ventas.
Presupuesto de produccion. Presupuesto Financiero. Duracion del periodo de
vigencia del presupuesto. Preparaciéon de presupuesto en casos de la producciéon
sobre pedidos especiales. Ampliacion del presupuesto. Registro de operacion,
limitaciones del presupuesto.

2.5. Estrategias metodoldgicas

La propuesta metodologica para el desarrollo del programa estara centrada en la
actividad cognitiva y actividad del estudiante. Se propone la integracion teoria —
practica o practica — teoria; mediante actividades contextualizadas y que estimulen
la reflexion y accién del estudiante. Se realizaran ejercicios y casos practicos con
temas financieros reales.

2.6. Aspectos evaluativos

La evaluacion sera de proceso y logros como producto. Los procesos evaluativos se
centraran a verificar las evidencias de desempefio (capacidades logradas) segun los
criterios preestablecidos en la definicion de objetivos (aprendizajes esperados) de
cada unidad. La evaluacion de proceso asumira el caracter diagnostico — formativo y
finalmente sumativo, por lo que servirdn para la acumulacién de puntajes de cada
etapa, de acuerdo a los reglamentos vigentes de la FCE UNE.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION Actividad Ponderacion
Primera parcial 20
Segunda parcial 20
Bitacora de trabajos practicos 20
Examen final 40
Total 100
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2.8.

. Criterios de evaluativos

Cognitivo: se refiere a capacidades que muestra el estudiante para pensar,
deducir, analizar, comprender e inferir los aprendizajes para sea capaz de
transferirlos desde sus competencias adquiridas.

Discursivo: este criterio obedece a capacidades de4 dialogo y expresion con
el otro, de argumentacion y fundamentacion de manera escrita y oral sobre
inquietudes que se generen, produciendo respuestas adecuadas de los
temas propuestos.

Aplicativo: este criterio responde a capacidades desarrolladas para el
planeamiento, disefio, aplicacion y analisis de diferentes propuestas de
proyectos académicos, fundamentados en principios y tedricas, analizadas
durante el curso.

Actitudinal: durante el proceso el estudiante deberd asumir una actitud de
responsabilidad y compromiso con relacibn a su propio proceso de
formacion de sus habilidades para el trabajo individual y grupal, ademas de
la practica de la vida ciudadana, del cuidado del medio ambiente y de la
sustentabilidad de los recursos.
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