1.- IDENTIFICACION DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura :
Carrera:

Clave de la asignatura :

Taller de emprendedores
Licenciatura en Administracion

ADH-0439

Horas teoria-horas practica-creditos :

0-4-4

2. HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de
elaboracién o revision

Participantes

Observaciones
(cambios y justificacion)

Instituto Tecnolbgico de
Apizaco, del 29 de
septiembre al 03 de
octubre de 2003.

Instituto Tecnolégico de
Mérida de noviembre
2003 a febrero de 2004

Instituto Tecnolbgico de
Nogales, del 29 de
marzo al 02 de abril de
2004

Representante de las
academias de
Administracion de los
Institutos Tecnoldgicos.

Academia de ciencias
econdémico-
administrativas

Comité de
Consolidacion de la
carrera de Licenciatura
en Administracion

Reunidén Nacional de
Evaluacion Curricular de la
Carrera de la carrera de
Licenciatura en
Administracion

Andlisis y enriquecimiento de
las propuestas de los
programas disefiados en la
reunion nacional de
evaluacion

Definicion de los programas
de estudio de la carrera de
Licenciatura en
Administracion.




3.- UBICACION DE LA ASIGNATURA

a) Relacion con otras asignaturas del plan de estud  ios

Anteriores Posteriores

Asignaturas Temas Asignaturas Temas
Administracion | Concepto de Administracion Mercados
Administracion Il empresa. Estratégica. internacionales.
Administracion Ill Roles del Administracion de | Pronosticos.
Rec. Humanos | administrador. la produccion Disefio de
Rec. Humanos I Proceso Administracion estrategia.
Contab. Financiera |administrativo. Financiera. Prondsticos
Lyl Concepto de grupo Economia
Contabilidad de | Concepto de oferta internacional
Costos y demanda. Sistema de
Cont. Concepto de grupo informacion
Administrativa y equipo. mercadoldgica
Sociologia Estados financieros
Organizacional
Comportamiento Concepto de Administracion Disefio de

Humano de |las
Organizaciones
Fundamentos de
Economia
Fundamentos de
mercadotechia
Investigacion |
Fundamentos. de
Derecho
Derecho Laboral
Administracion del
capital humano

mercado
Concepto de cliente
Marco legal
Sistema de
administracion del
capital humano

estratégica.
Disefio
organizacional
Administracion de

sueldos y salarios.

estrategias.
Rediserfio de las
organizaciones.
Concepto de
sueldo y salarios.
Prestaciones e
incentivos.
Némina

b) Aportacion de la asignatura al perfil del egresa  do

Le ayuda al desarrollo de nuevas habilidades y le proporciona las condiciones
necesarias para la generacion de una microempresa.

4.- OBJETIVO (S) GENERAL (S) DEL CURSO

El estudiante fortalecera su potencial emprendedor a través del desarrollo de

sus habilidades para

innovador.

concebir, planear, organizar, operar

un proyecto




5. TEMARIO

Unidad Temas Subtemas
1 Planeacion y Organizacion |1.1 Integracion de un equipo de cinco
empresarial miembros.

1.2 Constitucion de una microempresa

1.3 Eleccién de un producto.

1.4 Capitalizacion de la empresa

15 Investigacién de mercado

1.6 Andlisis y elaboracién del prototipo del
producto

1.7 Elaboracién de un reglamento interno

1.8 Elaboracién de presupuesto de cada area
funcional.

2 Operatividad empresarial |2.1 Ciclo de produccion

2.2 Ciclo de ventas.

2.3  Andlisis del clima organizacional

2.3 Andlisis de la satisfaccion del cliente

2.4  Mejora del proceso y del producto

2.5 Elaboracién del reporte “ Memoria
descriptiva”

2.6 Elaboracion de los documentos de cada
area para la auditoria

2.7. Elaboracion de minutas de las juntas de
trabajo

2.8  Elaboracion de los estados financieros.

3 Rendicién de cuentas 3.1 Andlisis de las actividades operativas de
las diferentes &reas funcionales de la
microempresa.

3.2 Decisiones de inventario de materia prima,
en proceso y producto terminado.

3.3 Decisiones de venta de los activos fijos de
la empresa

3.4  Devolucion de fondo de capitalizacion +

3.5 Reporte final y plan de negocios




6. APRENDIZAJES REQUERIDOS
Conocimientos sobre:

. Rol del administrador,

. Contabilidad y costos,

. Conceptos de mercado,
. Promocion y publicidad,
. Andlisis de puestos,

. Planeacion de objetivos

7. SUGERENCIAS DIDACTICAS

. Disefio e implementacion de capacitacion en las diferentes areas y tematicas
relacionadas con el trabajo a realizar por la empresa juvenil de manera
semanal

. Asesoria continua por equipo de trabajo y por area apoyados por un grupo
de facilitadotes académicos.

. Propiciar la investigacion

. Elaboracién de prototipos

. Fomentar el trabajo en equipo

8. SUGERENCIAS DE EVALUACION

. Las asistencia a todas las capacitaciones y asesorias

. Elaboracion, presentacion en tiempo y forma de la auditoria empresarial

. La participacion en la actividad de responsabilidad social de la empresa con
el medio .

. La presentacion de la empresa a jueces, accionistas e invitados.

. Presentacion de la empresa a jueces, accionistas e invitados.



9.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Planeacion y organizacion empresarial

Objet!vo Actividades de Aprendizaje Fuentes_qle
Educacional Informacion
El estudiante 1.1 Integrar el equipo de trabajo
generara un 1.2. Identificar fortalezas y debilidades del
proyecto potencial emprendedor del equipo de
innovador, trabajo.
determinando 1.3. Constituir la microempresa
las actividades | 1.4. Determinar la idea del proyecto
correspondiente |1.5. Establecer la mision, vision y valores de la
s e identificando microempresa
su mercado 1.6. Elaborar los descriptores de los puestos de 1234
potencial. la microempresa. T
1.7. Elaborar el prototipo del producto
1.8.  Analizar el mercado en relacion al
producto.
1.9. Capitalizar la empresa
1.10. Elaborar la documentacién necesaria para
la constitucion legal, financiera y social de
la empresa.
Unidad 2 : Operatividad empresarial
Objet!vo Actividades de Aprendizaje Fuentes_qle
Educacional Informacion
Aplicara los 2.1. Director General
conocimientos 2.1.1. Manejar la motivacion y el
adquiridos en la liderazgo de grupo
implantacién y 2.1.2. Planear las juntas de trabajo.
operacion de su 2.1.3. Implementar la capacitacion
empresa. 2.1.4. Verificar el cumplimiento de los
planes de trabajo.
2.1.5. Presentar el presupuesto de su| 1,3,6,7

direccion.

2.2. Director de Mercadotecnia

2.2.1. Analizar la demanda potencial y real
del producto.

2.2.2. Fijar el precio.

2.2.3. Elaborar el prondstico de ventas.

2.2.4. Elaborar el programa de promocion




Objetivo
Educacional

Actividades de Aprendizaje

Fuentes de
Informacion

y publicidad.

2.2.5. Desarrollar la imagen coorporativa.

2.2.6. Elaborar el plan de capacitacién de
ventas.

2.2.7. Presentar el presupuesto de la
direccion.

2.3. Director de Produccién

2.3.1. Fijar el volumen de producciéon o
prestacion de servicio en funcién del
prondstico de ventas

2.3.2. Determinar el costo unitario del
producto o servicio.

2.3.3. Determinar el porcentaje a producir.

2.3.4. Seleccionar la infraestructura,
maquinaria y equipo para la

produccion.

2.3.5. Determinar el cronograma de
produccion.

2.3.6. Elaborar el presupuesto de su
direccion.

2.3.7. Elaborar el reglamento de seguridad
e higiene para la produccion.
2.4. Direccion de Finanzas
2.4.1. Establecer el control sobre los
ingresos para la capitalizacion de la
empresa
2.4.2. Fijar los mecanismos para el control
de los libros diario y mayor
2.4.3. Determinar los requisitos minimos
para las erogaciones a realizar por
otras direcciones.
2.4.4. Elaborar los estados financieros
(Balance, Edo. de Resultados (3),
Flujo de Efectivo)
2.4.5. Elaborar el presupuesto de su
direccion.
2.5. Direccion de Recursos Humanos
2.5.1. Elaborar las minutas en juntas de

trabajo.

2.5.2. Elaborar las néminas
administrativas, de produccion y de
ventas. (3)

2.5.3. Elaborar y conciliar la capacitacion
empresarial.




Objet!vo Actividades de Aprendizaje Fuentes_@e
Educacional Informacion
2.5.4. Vigilar vy medir el clima
organizacional.
2.5.5. Elaborar el presupuesto de su
direccion
Unidad 3 : Rendicion de cuentas
ObJet!VO Actividades de Aprendizaje _Fuentes_gle
Educacional informacién
Identificara las 3.1. Identificar las diversas secretarias e
ventajas instituciones gubernamentales que
competitivas de ofrecen financiamiento a las Micro y
Su empresa, que PYyMES.
les permitira 3.2. Revisar las actividades planeadas vy
formalizar la realizadas en el semestre.
) . 4,5,6,7
empresa. 3.3. Elaborar el reporte final para accionistas
de la empresa.
3.4. Presentar el plan de negocios a los
accionistas e invitados en el marco de un
concurso interno
3.5. Repartir utilidades y refinanciamiento

10. FUENTES DE INFORMACION

1.

Rodriguez, L. (1999).
Planeacion, organizacion y direccion de la pequefia empresa. USA:
Editorial South Western Publishing Co.

Alcaraz-Rodriguez, R (2001).
El emprendedor de éxito, guia de planes de negocios. México:
Mc.Graw Hill

Grabinsky, B. (2002).
Un camino de esperanza: Testimonio de casos reales de microempresas.
México. Fundacion ProEmpleo Productivo A.C.

Robles, G. y Alcérra, C. (2000).
Administracion: Un enfoque interdiciplinario. México:
Pearson Educacion de México.

REFERENCIAS EN INTERNET
[1]  www.centro-emprende.com
[2] www.proempleo.com
[3] www.SoyEntrepreneur.com




11. PRACTICAS

Todas las unidades son practicas dado que es un taller, e implica la organizacion
operacion y rendicion de cuentas de una empresa.

Los documentos que se requieren se encuentran en la red, mismos que cada
empresa y por direccion deben bajar de la red.

Cada tarea necesita ser supervisada, a fin de que los alumnos cumplan en tiempo
y forma los requerimientos del programa.

Unidad |

Practica No. 1 Ejercicio de generacién de la idea.

Practica No. 2 Inscripcion de la empresa

Practica No. 3 Andlisis de la estructura organizacional de la empresa
(Puestos y reglamento interno)

Practica No. 4 Prototipo del producto

Practica No. 5 Investigacion de mercado, andlisis de la competencia

Practica No. 6 Determinacion de la inversion inicial y capitalizacion de la
empresa

Unidad Il

Practica No. 1 Presupuesto (cada direccion).

Practica No. 2 Andlisis de la demanda potencial y real.

Practica No. 3 Desarrollo de una campafia (promocion y publicidad)

Practica No. 4 Imagen Coorporativa.

Practica No. 5 Planeacion del volumen de produccion

Practica No. 6 Costos

Practica No. 7 Maquinaria y equipo

Practica No. 8 ¢Qué?, ¢Quién?, ;Cuando?, ¢A qué hora? (roles de

produccion).
Practica No. 9 ¢ Cuanto dinero se necesita? (Capitalizacion e inversion inicial)
Practica No. 10 Asientos contables
Practica No. 11 Estados Financieros
Practica No. 12 Control de gastos
Practica No. 13 Llevando el control de las juntas de trabajo
Practica No. 14 ¢Qué es una nomina?
Practica No. 15 ¢Qué es un Programa de capacitacion?
Practica No. 16 ¢Para qué medir el clima organizacional?

Unidad IlI

Practica No. 1 ¢Qué es un financiamiento?
Practica No. 2 Croquis de un stand

Practica No. 3 Reporte de la situacion financiera



Taller de emprendedores
Calendario Semanal

La siguiente tabla constituye una guia para el maestro y empresas de las actividades
con las cuales es necesario cumplir de acuerdo al nUmero de semanas del semestre
correspondiente. Se sugiere que las platicas o capacitacion se den por igual a todas
las empresas que se forman, esto se logra unificando a todos los grupos de
asignatura en un solo horario por lo menos una vez a la semana.

No. Actividades a realizar durante la Platicas o
Semana semana capacitaciones
0 1. Curso de Induccion. Programa a desarrollar
Cuenta la asistencia. por cada tecnolégico
segun su situacion
particular.
1 1. Elegir el producto.

2. Eleccion de director y gerentes. Platica para direccion
Formacion de equipos (gerentes y por area
subordinados) Direccion.

3. Elaborar directorio. Inversion inicial.

4. Acordar dia y hora de juntas. Investigacion de

5. Primera minuta. Mercado.

Prototipo de Producto.
Reglamento de

trabajo.
2 1. Determinar nombre de la
empresa. Capacitacion de
2.. Mision, vision y valores presupuesto y costo.
3. Distribucién y venta de acciones Todos los directores
4. Estudio de la inversion inicial. de area
5. Acta Constitutiva y aspectos
legales de la empresa.
6.-Minuta de la reunién
3 1. Director General: Invita a asesor Capacitacion de
empresarial para proxima junta. nomina e |.S.P.T.
2. Finanzas: Reporte del estudio de (Mercadotecnia,
inversion inicial, se trabaja con Producciony R.
todos las demés direcciones. Humanos)
3. Mercado: Elaborar investigacion
de mercado y andlisis de la Capacitacion de
competencia. estados financieros
4. Produccion: Prototipo y analisis (Finanzas y Director
de los proveedores. General)

5. Recursos Humanos: Descripcion
de puestos y reglamento interior
de trabajo.




No. Actividades a realizar durante la Platicas o
Semana semana capacitaciones
4 1. Director General: Junta con Capacitacion

experto empresario, se firman las
minutas, el acta constitutiva y
hace una presentacion de la
empresa.

2. Finanzas: Reporte de acciones,
distribuidas como vendidas. Se
decide como se guardara el
dinero.

3. Mercado: Distribucién y
levantamiento de encuestas.
Tabulacion de datos.

4. Produccion: Diagrama de
proceso de producto. Estudio
sobre el equipo necesario.

5. Recursos Humanos: Presentar
para conocimiento y modificacion
el RIT. Modificar y entregar copia
firmada para cada uno. Elaborar
la primera nomina.

equipo vs. grupo
Jugar ciegos y
lazarillos por empresa
y por salon.
Traer paliacates.
(Todos)




No.
Semana

Actividades a realizar durante la
semana

Platicas o
capacitaciones

5

1. Director General: Preve que las
programaciones de produccion y
de ventas sean discutidas ese dia
de junta, como los costos que
implican a la empresa.

2. Finanzas: Informe del capital
(acciones y otros ingresos)
Muestra a la asamblea los
estados financieros. (Flujo de
efectivo, diario). Paga 12 nébmina.

3. Mercado: Presenta resultados de
la investigacion de mercado. Se
recoge informacion sobre
prototipo de logotipo, slogan,
etiqueta e idea de campafa
publicitaria para presentar el logo
la préxima junta.

4. Produccién: Presenta mejoras al
producto en tiempo y costo.
Reglamento de seguridad e
higiene. Determinacion de los
roles de produccion, dia y hora.
Determinacion exacta de la
férmula del producto o
descripcion del proceso.

5. Recursos Humanos: 12 aplicacion
de clima organizacional y
tabulacion de resultados.

Capacitacion
prototipo y costos
(Finanzas)

Marcas
(Mercadotecnia y
Produccién)

Manejo de conflicto
(Recursos Humanos y
D. General)

1. Director General: Objetivo
general de la empresa. Metas a
corto y mediano plazo. Contrato
de arrendamiento.

2. Finanzas: Punto de equilibrio.
Reporte de capital.

3. Mercado: Presentacion de
etiqueta y empaque. Imagen
corporativa. Presentacion de los
roles de venta. Determina el
monto a pagar por producto
vendido (comision).

4. Produccién: Programa de
produccién. Nuevos roles de
produccién con fechas y horas.
Programa de compras de materia
prima para la produccion de la

Capacitacion
compras y fijacion de
precio.
(Director Gral.,
Produccion,
Mercadotecnia y
Finanzas)

Capacitacion
clima organizacional
(Recursos Humanos)




No.
Semana

Actividades a realizar durante la
semana

Platicas o
capacitaciones

semana, con finanzas

5. Recursos Humanos: Presentar
resultados sobre el clima
organizacional del grupo y
propuestas para resolver los
“sentimientos”. Invitar a
conferencista.

Produccioén y ventas

1. Director General: Vigilar la
preparacion de documentos.
Estar atento de las indicaciones
del boletin. Vigilar el
cumplimiento de los horarios y
asistencia del equipo a producir y
vender.

2. Finanzas: Preparacion de
documentos para auditoria, y
pago de derecho de piso para las
ventas.

3. Mercado: Preparaciéon de
documentos para auditoria.
Determinacion del precio de
venta. Determinacion de las
comisiones sobre ventas.

4. Produccion: Preparacion de
documentos para auditoria.
Produccién terminada y en
proceso. Tener completo el
diagrama de proceso productivo.
Tener producto para mostrar en la
auditoria.

Capacitacion:
punto de equilibrio
(Produccion,
Mercadotecnia
Finanzas)

Auditoria
(Director General
Rec. Humanos)

y




No.
Semana

Actividades a realizar durante la
semana

Platicas o
capacitaciones

Cont. 7

5. Recursos Humanos: Preparacion
de documentos para auditoria y
preparacion de segunda ndémina.

Produccién vy ventas

1. Director General: Trae al asesor
empresarial y se firman todos los
documentos pendientes. Vigilar
asistencias a produccion y
ventas.

2. Finanzas. Establece con
Mercado el monto de la Caja
chica. Establece con el D.
General y Mercado cada cuando
se recoge y guarda el dinero de
las ventas. Entregar a produccion
dinero para la compra de materia
prima. Se paga el ISPT retenido
de la 12 noémina.

3. Mercado: Publicidad y

promociones. Presentar disefio de
evaluacion de satisfaccion del
cliente.

4. Produccion: Inventario de

materias primas. Compras.
Reporte de almacén de materia
prima, productos en proceso y
productos terminados entregados
a Mercadotecnia para su venta..

5. Recursos Humanos: Elaboracion

de segunda ndmina con sus tres
partes..

Se recomienda
que desarrollen
alguna actividad de
responsabilidad
social.

Entrega de
auditoria

Produccioén y ventas

1. Director General: Toma
decisiones junto con los miembros
de la empresa en los aspectos 3 y
4.

2. Finanzas: Hacer los asientos
necesarios para mantener los
controles al dia.. Pago de némina.
Deposito de las ventas.

3. Mercado: Resultados de la

aplicacion de la evaluacion de
satisfaccion: relacién producto —
cliente. Determinacién de las
acciones a tomar respecto del

Capacitacién
Se recomienda

gue continden con
la actividad de
responsabilidad
social

Calificacion de
auditoria




No.
Semana

Actividades a realizar durante la
semana

Platicas o
capacitaciones

inventario de producto terminado.

4. Produccion: Determina
semanalmente el estado de la
materias primas. Compras.
Reporte de la materia prima,
productos en proceso y productos
terminados. Producto entregado a
mercadotecnia para su venta.

5. Recursos Humanos. Evallay
premie el desempenio del grupo
segun los reportes de ventas,
producciéon y Reglamento Interno
de Trabajo..

10

Produccién y ventas

Se entrega la calificacion obtenida
en la memoria y el documento para
Su mejora.

1. Director General. Comienza un
inventario.

2. Finanzas. Inventario y reporte de
entradas y salidas durante
vacaciones.

3. Mercado. Inventario de producto
en piso y reporte de las ventas
realizadas.

4. Produccion. Inventario y reporte

de materias primas, productos en
proceso y productos terminados.
Reporte de necesidades para la
reactivacion de la produccion.

Capacitacion
manejo de
conflictos Il

(Todos)

Entrega de
calificaciones de

auditoria




No.
Semana

Actividades a realizar durante la
semana

Platicas o
capacitaciones

10
(CONT)

5. R. Hum. Contabiliza quien
trabajo Santa y Pascua

11

1. Director General: Si
existieron malos entendidos
durante las vacaciones,
realizar una junta que en un
clima de respeto favorezca la
toma de decisiones de la
empresa. Aplicar encuesta.

2. Finanzas: Se presenta un
reporte de lo que se ha
hecho y como su
departamento puede mejorar.

3. Mercadotecnia. Leer,
evaluar lo que se habia
hecho antes y sugerir la
estrategia de ventas a partir
de este momento. Tomar
una decision en esta junta.

4. Produccién. Presentar un
reporte de lo hecho hasta
ese momento. Presentar una
nueva estrategia respecto al
producto, a los proveedores y
al sistema de produccion.
Tomar una decision en esta
junta.

5. Rec. Humanos. Procurar
algun evento que favorezca
un clima organizacional de
respeto, y armonia con
muchos deseos de continuar
el negocio.

Capacitacién
mesa panel
“negocio propio”
Se recomienda invitar
alguna persona de la
comunidad que desee
compartir su
experiencia de tener
SuU negocio propio
(Todos)

12

1. Director General: Mejoras a
la empresa.
2. Finanzas: Mejoras a la
empresa.
3. Mercado: Mejoras a la
empresa.
4. Produccidn: Mejoras a la
empresa.
5. Recursos Humanos: Mejoras
ala

empresa. Elaboracion de 32
némina.




No.
Semana

Actividades a realizar durante la
semana

Platicas o
capacitaciones

13

1. Director General: Revisar
toda la documentacion que
conformara el documento
para el concurso.

2. Finanzas: Realiza la
documentacion final. Paga
némina.

3. Mercado: Realiza la
documentacion final.

4. Produccioén: Realiza la
documentacion final.

5. Recursos Humanos: Realiza
la documentacion final.

14

Director General.
Finanzas. Preparara su
documentacion . Pago del
ISPT retenido en la 22 y 32

némina.

3. Mercado: Preparara su
documentacion p

4. Produccion: Preparara su
documentacion

5. Rec. Hum. Preparara su

documentacion

N =

Entrega de 22.
Auditoria con el
ejercicio de rendicién
de cuentas para
accionistas.

No.
Seman

Actividades a realizar durante
la semana

Platicas o
capacitaciones

15

1. Director General.. Liquidar
la empresa. Entregar una
copia de la liquidacion al
Centro de Emprendedores.

2. Finanzas: Entregar a los
socios su aportacion.

3. Mercado: Entregar a los
socios su aportacion.

4. Produccion: Entregar a los
SOcCios su aportacion.

5. Rec. Hum. Entregar a los
S0cios su aportacion.

Capacitacion

retro del programa
emprendedor




