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Descripcion.

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

Objetivo.

Tendra la capacidad de evaluar, desarrollar
e implementar estrategias administrativas
para optimizar los recursos de la
organizacion.
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Competencias.

Al cursar tu oferta educativa Obtendras:

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Capacidad de organizar y planificar.

e Conocimientos generales basicos.

e Habilidades de gestion de formacion
(habilidad para buscar vy analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas).

e Capacidad critica y autocritica.

* Habilidades de Investigacion.

e Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica.
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Perfil de Egreso.

e Podras ser Auxiliar administrativo.

e Podras ser Asistente administrativo.

e Podras ser Auxiliar analista de calidad.

* Podras trabajar como Recepcionista.

* Podras trabajar como Secretaria general.
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Programa Educativo.

(TEORI'A GENERAL DE LA ADMINISTRACI()N.( A1l

NS

1.1 Evolucion historica de la administracion.
1.2 Concepto de Administracion.
1.4 Caracteristicas, principios de la Administracion.

1.5 Ciencias y disciplinas en las que se fundamenta la
administracion.

1.7 Competitividad y administracion.

1.8 Topicos, técnicas y procesos emergentes de la
administracion.

1.10 Roles y funciones del administrador.

1.11 Funciones y caracteristicas de los roles del
administrador.

1.13 Plan de vida y carrera.

.14 Evolucion del pensamiento administrativo.

.16 Definicion de escuela, teoria y enfoques.

.17 Enfoque clasico de la administracion.

.19 Enfoque humanista de la administracion.

.20 Enfoque del comportamiento de la organizacion.
.22 Enfoque matematico de la administracion.

.23 Enfoque de sistemas y situacional.

.25 Enfoque neoclasico del proceso administrativo.
.26 Tendencias actuales de gestion.

.28 Concepto de empresa.

.29 Origen vy finalidad de la empresa.

1.31 Clasificacion y caracteristicas de las empresas.
1.32 Recursos para la operacion de la empresa.

1.34 Concepto y caracteristicas de los sistemas abiertos
de administracion.
1.35 Areas Funcionales de la Empresa.
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Programa Educativo.

(TEORI'A GENERAL DE LA ADMINISTRACI()N.( A1
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1.37 Definicion y comprension de proceso.

1.38 Conceptualizacion del proceso administrativo.
1.40 Principios e integracion del proceso administrativo.
1.42 Enfoques de la practica administrativa.

1.43 Redimensionamiento del proceso Administrativo.

1.45 Aplicacion del proceso administrativo en las areas
funcionales.

( FUNCION ADMINISTRATIVA I.( A2

\
NS

2.1 Concepto e importancia de la planeacion.

2.2 La prevision como parte de la planeacion.

2.4 Principios, procesos y tipos de planeacion.

2.5 Analisis del entorno.

2.7 Valores institucionales.

2.8 Filosofia organizacional.

2.10 Vision y Mision.,

2.11 Objetivos y estrategias.

2.13 Politicas, reglas y procedimientos administrativos.
2.14 Programas y presupuestos.

2.16 Métodos matematicos o estadisticos administrativos.
2.17 Uso y aplicacion de la técnica cuantitativa.

2.19 Generales, finanzas, mercadotecnia, produccion,
recursos humanos y sistemas.

2.20 Métodos no matematicos.

2.21 Uso y aplicacion de las técnicas cualitativas.

>
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Programa Educativo.

( FUNCION ADMINISTRATIVA II.( A3

3.1 Concepto e importancia de la funcion administrativa.
3.2 Organizacion formal e informal.

3.4 Principios y procesos de la organizacion.

3.5 Division del trabajo.

3.7 Jerarquizacion y tipos de autoridad.

3.8 Departamentalizacion.

3.10 Descripcion de actividades.

3.11 Estructuras de departamentos o areas.

3.13 Funcional, por producto, geografica o por territorio,
clientes, por procesos 0 equipos, por secuencias.

3.14 Sistemas y modelos de estructuras organizacionales.

3.16 Lineal, lineo-funcional, staff, comités, multidivisional,
holding, matricial y trasnacionales o globales.

3.17 Organigramas.

3.19 Formas para representar los organigramas.
3.20 Analisis de puesto.

3.22 |ldentificacion, descripcion y perfil del puesto.
3.23 Manuales de la organizacion.

3.25 Manuales De Organizacion, De departamentos.
3.26 Diagramas de procesos.

3.28 Simbologias.

3.29 Descripcion de procedimiento.

3.31 Diagramas de procedimiento y de flujo.

3.32 Tiempos y movimientos.

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

( GESTION DE CAPITAL HUMANO.( A4

\
Ne

4.1 Concepto y evolucion del capital humano.
4.2 Proceso de planeacion de capital humano.
4.4 Analisis del ambiente interno y externo.

4.5 Estructura y Funcionamiento del Departamento de
Capital humano.

4.7 Pronosticos de capital humano.

4.8 Inventario de competencias del capital humano.
4.10 Planes de carrera.

4.11 Concepto y utilidad del analisis de puestos.

4.13 Necesidad legal y sindical.

4.14 Técnicas para la elaboracion del analisis de puestos.
4.16 Modelos considerados para el analisis de puestos.
4.17 Proceso de dotacion de personal.

4.19 Enfermedades profesionales.

4.20 Riesgos de trabajo.

4.22 Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.,

4.23 Programa de Seguridad e Higiene.

4.25 Concepto y evolucion de la capacitacion.

4.26 Aspectos legales de la capacitacion.

4.28 Deteccion de necesidades.

4.29 Métodos y tecnicas de capacitacion tradicional.
4.31 Técnicas modernas de capacitacion.

4.32 Elaboracion de planes y programas de capacitacion
y desarrollo.
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Programa Educativo.

( GESTION DE CAPITAL HUMANO.( A4

N
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4.34 Diagndstico de clima laboral.

4.35 Programa de mejora de clima laboral.
4.37 Negociaciones contractuales.

4.38 El proceso de la negociacion contractual.

TEC. EN ADMINISTRACION Y NEGOCIOS



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

C

A través del campus virtual y nuestro
método 24/7 estaras permanentemente
acompanado y asesorado por el equipo de
tutores, para que tu aprendizaje sea
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 todas las edades y etapas,
merecen tener las herramientas vy las
habilidades que les permitan construir el
futuro que quieran para si mismaos, s por eso
que tenemos a tu alcance un equipo de
tutores académicos que te orientaran vy
ayudaran durante toda tu oferta acadéemica.

Papel del Tutor
Académico.

Ellos se encargan de orientar y brindar
apoyo en los problemas escolares que
surjan durante el proceso formativo vy
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

Tenemos Bolsa de Trabajo, un convenio
para egresados creado para favorecer la
interaccion de UTAED  con los
responsables del reclutamiento de
personal de las organizaciones de distintas
empresas que dan oportunidades a
egresados sin experiencia.

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

@
'(9) Buscaempleo-mx,
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La Bolsa de Trabajo facilita la consulta de
ofertas de empleo y el conocimiento de los
requisitos y competencias que demanda el
mercado laboral.

Las empresas al realizar busqueda de
candidatos, les apareceran en sus
resultados en primera opcion a egresados
de nuestra institucion.

Permite un registro agil y oportuno de los
puestos y vacantes de empleo, los cuales
podran ser consultados por estudiantes y
egresados de las distintas ofertas de
UTAED.
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Proceso de Inscripcion.

*lnicia en el siguiente link, el
Registro de preinscripcion, la
primera clase es gratuita.

e Selecciona la carrera / curso /
especialidad que desees.

* Puedes realizar tus pagos en
linea o en ventanilla en diferentes
bancos, locales o establecimientos.

*Una vez hecho tu pago, enviar
comprobante de pago en foto al
siguiente correo:
informes@utaed.mx,
mencionando tu nombre
completo y carrera/especialidad,
se realizara tu inscripcion de
forma inmediata.

* Al inscribirte, tendras 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.

a
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www.utaed.mx




