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PRESENTACIÓN DE LA MATERIA 

La materia de Tópicos de Actualización en Administración forma parte del plan de estudios 
de la Licenciatura en Administración de Empresas impartido a distancia por la Universidad 
Autónoma de Coahuila, a través de la Coordinación General de Educación a Distancia, 
dirigido a personas que, por razones geográficas, laborales y de otra índole no tienen acceso 
a las modalidades educativas convencionales.  

Al finalizar la materia, el alumno habrá adquirido herramientas en las diferentes divisiones 
del área administrativa y podrá obtener los conocimientos necesarios para desempeñarse 
con mayor eficiencia.  

 

OBJETIVO DE LA MATERIA 

Conocer las distintas áreas en las que se especializa la administración, creando una 
relación entre ellas para entender que es un proceso en conjunto que requiere de la 
participación de todas las áreas para lograr los objetivos y metas de una empresa. 

 

 

CONTENIDO TEMÁTICO 

 

UNIDAD I:  Administración Organizacional y Gestión de la Calidad 

• Diseño de Plan Estratégico. 

• Diseño de Sistemas de Calidad. 

• Evaluación de Escenarios con Apoyo de Métodos de Análisis Cuantitativos y 
Cualitativos. 

• Diseño Organizacional. 
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• Desarrollo de Liderazgo. 

• Establecimiento de Sistemas de Control. 

• Promoción de la Innovación Tecnológica. 

 

UNIDAD II: Administración de las Finanzas 

 

• Elaboración de Pronósticos y Presupuestos. 

• Evaluación de Proyectos de Inversión. 

• Análisis de Estados Financieros. 

• Evaluación de la Estructura de Fuentes de Financiamiento, sus Alternativas y Costos. 

 

 

UNIDAD III: Administración de la Mercadotecnia 

 

• Identificación de las Estructuras del Mercado. 

• Administración del Portafolio de Productos. 

• Establecimiento de Estrategias de Precios. 

• Desarrollo de Estrategias de Publicidad y Promoción. 

• Diseño de Programas de Ventas. 

• Diseño de Canales de Distribución Acorde al Mercado de la Organización. 

• Creación de Planes de Atención y Servicio al Cliente. 

• Definición de la Imagen Corporativa. 
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UNIDAD IV: Administración de los Recursos Humanos   

 

• Planeación del Personal en la Organización. 

• Desarrollo del Programa de Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal. 

• Desarrollo de Sistemas de Evaluación del Desempeño en la Organización. 

• Administración del Proceso de Capacitación y Desarrollo del Personal en la 
Organización. 

• Administración de Relaciones Laborales. 

• Promoción del Clima Organizacional Favorable. 

 
EVALUACIÓN GENERAL 

 

Para reportar tu calificación final obtenida de la suma de porcentajes de unidad deberás 
haber cumplido de forma obligatoria con la realización o entrega de lo siguiente: 

 

• Desarrollo de las lecciones.  

• Responder a todos los cuestionarios de evaluación por unidad.  

• Realizar y entregar dentro del tiempo establecido el Proyecto Final. 

• Responder a la Evaluación Final. 

 

La falta de cualquiera de estos requerimientos causará la no acreditación del curso.  
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En caso de no acreditar el curso en periodo ordinario con una calificación igual o mayor a 
70 tendrás que presentar una evaluación extraordinaria que integra un examen de 
conocimiento con un valor del 40% y un proyecto con valor de 60% dando como total la 
calificación final del curso; en caso de no obtener una calificación aprobatoria tendrás que 
inscribirte de nuevo al curso. En tal caso, tendrás que recusar la materia y de no aprobar 
deberás solicitar a la dependencia responsable del programa un examen de 5a oportunidad. 

  

NP (No Presentó) 

• Si no cumples con la entrega de al menos con el 50% de las Actividades y Ejercicios 
en Plataforma, se reportará como calificación NP. (sin derecho a evaluación 
extraordinaria). 

 

 

RECUERDA QUE LA CALIFICACIÓN MÍNIMA APROBATORIA ES 70 

 

EVALUACIÓN  PUNTOS 

UNIDAD 1 20 puntos 

UNIDAD 2 20puntos 

UNIDAD 3 20 puntos 

UNIDAD 4 20 puntos 

PROYECTO FINAL 10 puntos 

EVALUACIÓN DEL CONOCIMIENTO 10 puntos 

TOTAL 100 PUNTOS 
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DINÁMICA DE TRABAJO 

Cada unidad consta de los siguientes elementos: 

- Contenido Temático: presentación y análisis de conceptos, fundamentos teóricos, 
implicaciones y aplicaciones del tema al que se refiere la unidad correspondiente. 

- Controles de Lectura: cuestionamientos específicos acerca de las lecturas realizadas 
bajo un sistema de opción múltiple y/o Falso y Verdadero, los cuales permitirán 
comprobar que has revisado y leído cada una de las lecturas que te han sido 
asignadas. Recuerda que pueden tener valor en tu evaluación. 

- Actividades: aplicación de los conocimientos teóricos adquiridos las cuales son 
evaluables bajo listas de cotejo específicas y adquieren una ponderación en la 
evaluación. 

- Ejercicios: prácticas que ayudan a reforzar el conocimiento para un mejor resultado 
en las evaluaciones. Aún y cuando no tienen un porcentaje de evaluación dentro de 
la unidad es INDISPENSABLE que aquellos que se indiquen en el portafolio de 
Actividades y Ejercicios sean integrados de acuerdo con la retroalimentación 
brindada por el facilitador. 

- Foros: charlas empleadas para intercambiar ideas y opiniones sobre temas 
referentes a la materia, necesarios para evaluar la comprensión de los temas.  

- Envío de tareas: las actividades y ejercicios al ser terminadas deberán ser enviadas 
por medio del apartado de tareas en la plataforma virtual.  

- Evaluación por unidad: consta de una serie de reactivos que se evalúan para 
comprobar el conocimiento adquirido dentro de la unidad. 

- Las actividades y ejercicios que se presentan dentro del portafolio de actividades 
deben estar corregidas de acuerdo con la retroalimentación brindada por el 
facilitador. 

- Antes de terminar tu materia deberás responder una evaluación final que comprende 
los contenidos de toda la materia. 
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Nota: Recuerda que antes de comenzar tu materia debes leer la lección de introducción a la 
materia, en la cual podrás conocer los siguientes elementos que lo componen y bajo los 
cuáles serás evaluado: 

§ Presentación 

§ Bienvenida 

§ Introducción 

§ Objetivo general 

§ Temas y subtemas 

§ Lineamientos generales de evaluación 

§ Evaluación general del curso en puntos 

§ Portafolio de actividades y ejercicios 

§ Proyecto final 

§ Referencias recomendadas 

§ Forma de trabajo 

§ Referencias utilizadas 

 

 

PROYECTO FINAL 
 

Como parte de la evaluación para aprobar la materia en curso, es necesario entregar un 
proyecto final. A continuación, se presentan las especificaciones. 
 
Se eligió en particular el tema de “Creación de Planes de Atención y Servicio al Cliente” por 
ser de gran importancia para las compañías. 
 
Lee con atención el caso y posteriormente realiza el proyecto que se te pide: 
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CASO: MALA CALIDAD EN EL PRODUCTO 
 
Supón que eres el administrador de una empresa que se dedica a la producción y venta de 
jeans.  
 
Recientemente has detectado que una cantidad de clientes han acudido a solicitar cambios 
de sus productos por defectos en su fabricación y mala calidad ya que se rompen con 
facilidad o tienen defectos en sus costuras. Por tal motivo, los clientes están molestos y 
mencionan que tienen la intención de comprar el producto en otro establecimiento debido a 
la calidad del producto. ¿Qué medidas son necesarias tomar en este caso y que implican para 
la empresa? 
 

1. Realiza un plan de atención y servicio al cliente definiendo cada una de las 4 etapas 
para solucionar este problema. 

2. Deberás elaborar e incluir las encuestas necesarias para desarrollar el plan. 
3. Menciona qué implicaciones tendrá el plan para la empresa. 
4. Menciona los beneficios que se obtendrían al atender eficientemente este caso. 
5. Menciona las desventajas de no dar una correcta atención al caso. 
6. ¿Qué conclusiones determinas sobre este caso? 

 
 
El proyecto debe contener: 
 

• Portada: datos generales del estudiante y nombre del proyecto. 
• Desarrollo del plan de atención y servicio al cliente de manera ordenada y con todos 

los elementos requeridos. 
• Conclusiones. 

 
 
Para la realización del proyecto se deberá usar letra Arial 12, títulos en negritas y a 
interlineado de 1.5.  
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Lista de cotejo 
 
Elemento 
Realiza el plan de atención y servicio al cliente.  
Incluye todos los datos que se especifican, 
identificando cada uno de ellos. 
El proyecto está presentado en forma ordenada. 
El proyecto fue realizado en un documento de Word con 
letra Arial 12, títulos en negritas y con interlineado de 
1.5. 
 Total = 10 Puntos 

 
 
 
 
BIBLIOGRAFÍA RECOMENDADA 

 

• Administración, gestión organizacional, enfoques y proceso administrativo, Münch 
Lourdes, Editorial Pearson Education de México.    

 
• Fundamentos de administración, teoría general y proceso administrativo, Amaru 

Antonio Cesar, Editorial Pearson Education de México. 
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