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Descripcion.

Las carreras técnicas del ITAEM, permiten a
quienes las cursan, la posibilidad de
obtener un grado educativo intermedio,
mediante planes y programas académicos
de vanguardia que por su contenido
satisfagan los requerimientos de los
sectores productivos, cuya drea el
estudiante técnico haya decidido cursar.

Objetivo.

Formar integralmente profesionales con los
conocimientos conceptuales administrativos,
técnicos y prdcticos para crear, organizar,
administrar y dirigir en forma exitosa empresas y
organizaciones de cualquier indole, a nivel
nacional e internacional, con un enfoque
global, multidisciplinarias y modernas que le
permita el manejo eficiente, dptimo y oportuno
de los recursos humanos, materiales vy
financieros.

Preparar profesionistas capaces de formular
estrategias de posicionamiento en las empresas
que representen, para lograr una ventagjo
competitiva con un alto desempeno ético en el
ejercicio profesional. Promover que el futuro
profesionista sea un agente de cambio, capaz
de ftransformar, potenciar y desarrollar su
entorno socioecondmico y politico con enfoque
humanista, en un marco de sustentabilidad y
desarrollo.
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Competencias.

Al cursar tu oferta educativa Obtendras:

e Capacidad de andlisis y sintesis.

e Capacidad de organizar y
planificar.

e Conocimientos generales bdsicos.

e Conocimiento de la herramienta

e Capacidad critica y autocritica.
eComunicacion de  documentos
electronicos, hojas

de cdlculo y presentaciones.

e Capacidad de aplicar los

conocimientos en la
practica.
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Perfil de Egreso.

-Podrds ser Administrador de Empresas.

-Podrds ser Administrativo de Recursos
Humanos.

-Podrds ser Administrativo de Cobros y
Pagos.

-Podrds ser Administrativo Comercial.

-Podras trabajar en Gestion de personal.

-Podrds llevar la Administracion de
Inventarios.

-Podrds  trabajar en el drea de
Mercadotecnia.

-Podras trabajar en Gestion de Compras.

-Podrds llevar la Tesoreria de alguna
empresa.

-Podrds trabajar en Ventas Ejecutivas.
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Programa Educativo.

TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION.

Al

1.1 Evolucidn histérica de la administracion.

1.2 Concepto de Administracion.

1.3 Caracteristicas, principios de la Administracion.
1.4 Ciencias y disciplinas en las que se fundamenta
la administracion.

1.6 Competitividad y administracion.

1.7 Topicos, técnicas y procesos emergentes de la
administracion

1.8 Roles y funciones del administrador.

1.10 Funciones y caracteristicas de los roles del
administrador.

1.11 Plan de vida y carrera.
1.14 Evolucion del pensamiento administrativo.
1.15 Definicion de escuelaq, teoria y enfoques.
1.17 Enfoque clasico de la administracion.
1.18 Enfoque humanista.
1.19 Enfoque del comportamiento de Ila
organizacion.

1.20 Enfoque matemdtico.
]

]

]

]

]

]

]

]

]

.21 Enfoque de sistemas.

.22 Enfoque situacional.

.23 Enfoque neocldsico (proceso administrativo).
.24 Tendencias actuales de gestion.

.27 Origen vy finalidad de la empresa.

.28 Concepto de empresa.

.29 Clasificacion y caracteristicas de las empresas.
.31 Valores institucionales.

.32 Recursos para la operacion de la empresa.

' TEC EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS




Instituto Tecnologico
ITAEM | rucnomode.

Educacién de México

Programa Educativo.

TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION.

Al

1.33 Concepto y caracteristicas de los sistemas
abiertos de administracion.

1.34 Areas Funcionales de la Empresa.

1.37 Definicion y comprension de proceso.

1.38 Conceptualizacion del proceso administrativo.
.39 Integracion del proceso administrativo.

1.40 Principios del proceso administrativo.

1.41 Enfoques de la practica administrativa.

1.42 Redimensionamiento del proceso
Administrativo.

1.43 Aplicacion del proceso administrativo en las
dreas funcionales.

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD.

A2

.1 Infroduccion.

2 Concep’ro e importancia de la planeacion.
.3 La prevision como parte de la planeacion.

4 Principios de la planeacion.

.5 Tipos de planeacion.
V4

.8

.9

A

A

A

Proceso de planeacion.
Andlisis del entorno.
Filosofia organizacional.
O Vision.

1 Mision.

2 Objetivos.
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Programa Educativo.

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD.

A2

13 Estrategias.

14 Politicas y reglas.

15 Procedimientos.

16 Programas.

17 Presupuestos.

20 Conceptos generales.

21 Métodos matemdticos o estadisticos.

2.22 Uso y aplicacidon de la técnicas cuantitativa.
2.23 Generales, finanzas, mercadotecniaq,
producciodn, recursos humanos vy sistemas.

2.25 Métodos no matemdaticos.

2.26 Uso y aplicacion de las técnicas cualitativas.
2.27 Inicio de la primera etapa.

2.30 Introduccion.

31 Concepto e importancia.

32 Organizacion formal e informail.
33 Principios de la organizacion.
34 Proceso de organizacion.

36 Division del trabagjo.

37 Jerarquizacion.
3
3
4
4

2.
2.
2.
2.
2.
2.
2.

8 Tipos de autoridad.
9 Departamentalizacion.
0 Descripcion de actividades.

2.
2.
2.
2.
2.
2.
2.
2.
2.
2.42 Estructuras de departamentos o dreas.
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Programa Educativo.

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD.

A2

2.43 Funcional, por producto, geogrdafica o por
territorio, clientes, por procesos o equipos, por
secuencias.

2.44 Sistemas y modelos de estructuras
organizacionales.

2.45 Lineal, lineo-funcional, staff, comités,
multidivisional, holding, matricial y tfrasnacionales o
globales.

2.47 Organigramas.

2.48 Clasificacion.

2.49 Formas para representar los organigramas.

51 Andlisis de puesto.

52 Identificacion, descripcion y perfil del puesto.
53 Manuales de la organizacion.

54 Concepto e importancia.

2.

2.

2.

2.

2.56 Tipos de manuales.

2.57 Manuales De Organizacion, De
departamentos.

2.58 Diagramas de procesos.

2.59 Simbologias.

2.60 Descripcion de procedimiento.

2.61 Diagramas de procedimiento y de flujo.
2.63 Tiempos y movimientos.

2

64 Realizacion de la segunda etapa del proyecto.
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Programa Educativo.

FUNCION ADMINISTRATIVA.

A3

3.1 Infroduccidn - Integracion como Funcion
Administrativa.

3.2 Concepto e Importancia - Integracion como
Funcion Administrativa.

3 .4 Etapas de la integracion.

3 .6 Principios y técnicas de la integracion.

3 .8 Infroduccidn - Direccidon como funcidn
administrativa.

3.9 Concepto e importancia - Direccion como
funcion administrativa.

.10 Principios de la direccion.

.12 Proceso de la direccion.

.14 Técnicas y herramientas de la direccion.
.16 Naturaleza y funciones de |la gerencia.
.17 Reto de la funcidn directiva.

.18 Cambios y paradigmas gerenciales.

.19 Eficacia de la funcidn directiva.

.20 Facilitacidn del cambio e innovacion.
.22 Relacion entre liderazgo.

.23 Toma de decisiones en la organizacion.
.25 Introduccidén - Control como funcion
administrativa.

3 .26 Principios.

3 .27 Tipos de conftrol.

3 .29 Proceso bdsico del control.

3 .30 Técnicas y herramientas de conftrol.

3 .31 Sistemas de informacion Gerencial.
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Programa Educativo.

GESTION DE CAPITAL HUMANO.

A4

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.

4.6 Prondsticos de capital humano.

4.7 Inventario de competencias del capital
humano.

4.9 Planes de carrera.

4.10 Concepto y utilidad del andlisis de puestos.
4.11 Necesidad legal y sindical.

4.12 Técnicas para la elaboracion del andlisis de
puestos.

4.14 Modelos considerados para el andlisis de
puestos.

4.16 Proceso de dotacion de personal.

4.18 Enfermedades profesionales.

4.19 Riesgos de trabagjo.

4.20 Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.
4.21 Programa de Seguridad e Higiene.

4.23 Concepto y evolucion de la capacitacion.
4.24 Aspectos legales de la capacitacion.

4.26 Deteccion de necesidades.

4.27 Métodos y técnicas de capacitacion
tradicional.
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Programa Educativo.

GESTION DE CAPITAL HUMANO.

A4

4.28 Técnicas modernas de capacitacion.

4.29 Elaboracion de planes y programas de
capacitacion y

desarrollo.

4.31 Diagndstico de clima laboral.

4.32 Programa de mejora de clima laboral.
4.34 Negociaciones contractuales.

4.35 El proceso de la negociacion contractual.
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1 HORA

Al dia, fe proporcionamos
horarios flexibles para poder
compaginar tus estudios con
tu actividad personal vy
profesional, un sistema de
estudios completamente
adaptado a tus necesidades.

o

;__...

A fravés del campus virtual y
nuestro método 7/24 estards
permanentemente
acompanado y asesorado
por el equipo de tutores, para
que tu aprendizaje sead
completo y poder asi resolver
todas las dudas o preguntas
que puedan surgirte a lo largo
de tus estudios.
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Tutoria Académica.

Creemos que todos, educadores vy
estudiantes de ftodas las edades vy
etapas, merecen tener las herramientas y
las habilidades que les permitan construir
el futuro que quieran para si mismos, €s
por eso que tenemos a tu alcance un
equipo de futores académicos que te
orientardn y ayudardn durante toda fu
oferta académica.

Papel del Tutor
Académico.

Ellos se encargan de orientar vy
brindar apoyo en 1os problemas
escolares que surjon durante el
proceso formativo y que incidan en
el aprendizaje. Tienen  cuatro
funciones principales: Acompanar
durante toda la oferta educativa,
con el fin de que logres concluirla
exitosamente.
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Posicionate entre
los Mejores

Buscaempleo.mx es una bolsa de
trabajo nueva e innovadora que
ofrece las mejores ofertas de empleo
a nivel nacional.

Q_ buscaempleo.mx

Tenemos un convenio para
egresados, creado para favorecer la
interaccion de ITAEM Educacidon en
Linea con los responsables del
reclutamiento de personal de las
organizaciones de distintas empresas
que dan oportunidades a egresados
sin experiencia.
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La Bolsa de Trabajo facilita la consulta
de ofertas de empleo vy el
conocimiento de los requisitos
ycompetencias que demanda el
mercado laboral.

Las empresas al realizar bUusqueda de
candidatos, les aparecerdn en sus
resultados en primera opcion ad
egresados de nuestra institucion.

Permite un registro agil y oportuno de
los puestos y vacantes de empleo, los
cuales podrdn ser consultados por
estudiantes vy egresados de las
distintas ofertas de ITAEM Educacion
en Linea.
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Proceso de Inscripcion.

elnicia en el siguiente link, el
Registro de preinscripcién, la
primera clase es gratuita.

eSelecciona la carrera / curso /
especialidad que desees.

*Puedes realizar tus pagos en
inea o en ventanilla en
diferentes bancos, locales o

establecimientos.

eUna vez hecho

tu pago,
enviar comprobante de pago

en foto al siguiente correo
informes@itaem.mx,

mencionando tu nombre
completo y
carrera/especialidad, se
realizard tu inscripcion de

forma inmediata.

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

o Al concluir, recibes tu
certificado con validez para el
mercado laboral.

! TEC EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS



Instituto Tecnologico
Autonomo de
Educacion de México

ITAEM

Av de los Insurgentes Sur 2375, San Angel, C.P. 01000 Ciudad de México, CDMX.
www.itaem.mx



