,‘\, i‘ ‘*.'f..l’ B P"-_

CODIGO 751
ESCUELA AUTONOMA DE
CIENCIAS MEDICAS DE
CENTRO AMERICA
afiliado a 1a UACA

CARRERA :LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION DE
CENTROS Y SERVICIOS DE
SALUD

INCLUYE:

1. REQUISITOS
2. DURACION

3. EVALUACION

4. OBJETIVOS GENERALES

5. DESCRIPCION

6.PLAN DE ESTUDIO -
7.ESTADISTICA MATRICULA DE
LICENCIATURA Y MAESTRIA

8. PROGRAMAS

Fecha Recibido 23-04-84




ESCUELA AUTONOMA DE CIENCIAS MED{CAS DE CENTRO AMERICA

AFILIADA A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTRO AMERICA

LICENCIATURA EN 0> Y SERVICIOS DE_SALUD

el e -

Para cursar la Licenciatura en Administracion de Centros y Servi-
cios de Salud se requiere, al menos, el grado de Bachiller en Ciencias
de la Salud o en Administracion.

Residencia de estudios: 48 unidades académicas.

Duracidn:

 Dos afios divididos en: tres semestres con materias bisicas de ad-
ministracion, dos semestres con tutorias en Centros y Salud, autoriza-
dos por la Escuela. Las pruebas de grado se har3n en el transcurso de
la Licenciatura y se presentardn cuando complete las unidades reglamen

tadas.

Pruebas de Grado:

L A ek o i ——

Primera Prueba:

Examen de idioma en una segunda lengua extranjera, distinta de la
presentada en el Bachillerato, a eleccidn del candidato, entre inglés,
francés, aleman, italiano o portugués. E1 candidato har3 una traduc--
cidén de una pdgina del periddico médico o libro de texto que le somete .
ré el jurado. Dispondr3 de tres horas para la traduccidn, la cual de-

berd expresar adecuadamente las ideas fundamentales del texto.

Segunda Prueba:

Examen escrito sobre Estadisticas de 1a Salud. El1 candidato debe

ré realizar un trabajo escrito sobre un tema de problemas estadisticos
en salud que escogerd de entre tres temas que le propondrd el Jurado.

El texto del trabajo tendrd una extensidn no mayor de diez paginas a -
maquina y a doble espacio ademds de los cuadros estadisticos, se pre=-

sentard en 7 ejemplares, El candidato dispondri de hasta seis semanas

veodue
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para realizarlo. Una vez entregado, el Jurado podrd llamar al candida

to para una confrontacidn oral.

Tercera Prueba:

Examen escrito sobre Administracidn (Teorias de la administracion,

estructura de la organizacién, factores humanos, control de comportamien
to humano): el candidato deberd realizar un ensayo sobre un tema que le

sefialard el Jurado con seis semanas de anticipacidn. La extensidn del -
ensayo no exceder3d de las quince paginas a méquina, a doble espacio y --
deberd ser presentado en 7 ejemplares. Una vez presentado, el Jurado po

drad llamarlo a una confrontacidn oral.

Cuarta Prueba:

Examen oral con duracidn maxima de una hora sobre  un tema de Siste

mas de Administracién en Salud: (Tipos de organizacidén y modelo de aten-

cidn de acuerdo al sistema de salud; estructuracidn de normas técnicas -
Y administrativas en el sistema de salud; investigacidn del cumplimiento
de las normas técnicas y de administracidn de la atencidn al paciente, -
grupos y comunidad): el candidato escogerd un tema de entre tres que le
propondré el Jurado con hasta seis semanas de antelacidn, el cual deberd
desarrollar por escrito y presentarlo en 7 ejemplares una semana antes =

de la defensa oral.

Quinta Prueba:

El candidato impartird una leccién de aproximadamente treinta minu-
tos de duracidén y responderd a continuacidn a las preguntas del Jurado.

El tema de la leccidn serd sobre Administracién de hospitales: algin te

ma relativo a la experiencia acumulada por el estudiante sobre esta dis

ciplina durante la rfesidencia de estudios.
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tos, habilidades 'y aptitudes. fundamentales para la. informacidn de un
Gerente de Centros ¥y Servicios de Salud con caracteristicas de lider,

capacidad de mando, responsable y competente.
El programa académico de esta licenciatura corresponde a la espe-
cializacidn en la materia y los médicos cirujanos podran acreditar an-

te el colegio respectivo.

OBJETIVOS GENERALES:

1.- Contribuir a través de actividades de docencia, investigacidn,
servicio y asesoria al logro del desarrollo de las maximas condiciones

de salud y mejor calidad de vida de la sociedad costarricense.

2.- Identificar las institucicnes gue integran el Sector Salud y

analizar su organizacién y funcionamiento.

3.- Utilizar las técnicas especificas de la planeacidn , la organiza=
cidn, la integraacidn, la direccidn y el control en la conduccidn de los

sistemas de salud. .

4.- Promover una actitud humana, filosdfica y laboral en los pro-

fesionales de la administracién de la Salud.

DESCRIPCICN DE LA LICENCIATURA:

A-. Ver programas de la etapa académica en hojas adjuntas. Compren-

den materias bésicas de administracidmn.

B-. Las tutorias ofrecen la oportunidad de obtener la experiencia en
las técnicas de investigacidn administrativa, bajo la direccidn y supervi-
5i0n de un especialista en este campo. Ademis los tutores los guiarin en
el analisis de problemas y en el planeamiento de soluciones a condiciones
dadas, Esta fase de preparacidn como Gerente de Salud tiene gran impor-

tancia.
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para los estudiantes como para la Escuela, dado que el aprendi
zaje de la Administracidn de Centros y Servicios de Salud sélo

es posible en la medida en que los conocimientos adquiridos,

durante la etapa académica, pueden ser aplicados en la practi-

ca.
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PRUEBASPARA GRADOS EN ADMINISTRACION
DE CENTROS Y SERVICIQS DE SBALUD

LICENCIATURA Lic. {Adm, Sal.)

ADMINISTRACION DE CENTAOS Y BERVICIOS DE SALUD

Requisitos: Para cursar la Licenciatura en Administrecién de Centros
y Sarvios de Salud e requiare, al menos, al grado de 8schiliar en Cianclos
de g Salud o en Adminitraeidn, .

Aevidenc s de entudion: 48 unidades scaddmicas,

PRIMERA PRUEBA

Examen de {diema en une tegunds longus extranjeen, distinta de ls pre-
sentpda an ¢l Bachillerato, & oteccion del candideto, entro {nglds, francés,
plenmwin, itatiano 0 portuguds, Eil candidato hard ung tradutcidn de una pégi-
no ool periddico médico ¢ Iibra de texto que le somatard ol Jurnde, Dkpon-
drd do tres horpy para la traduecidn, la cust deber§ axprosr sdecusdamenie
lat Ideas tundameantales dal texto, .

SEGUNDA PRUEBA

Exemen escrito sobra Estadisticas de (e Salud, E| candidato duburd raa-
lizar un trebpjo sscrito sobre un 1emea de problemss astadisticos an ratud
que escogard de antie tres temas que e propondtd ol Jurado, EI taxio d
trobajo 1endrd uns exienddn no mayer de disz pagines, a Miquina y s do-
bia eipncio scemds de 105 cuadras ested(sticos, sa presantard en 7 ejamplao-
tes £1 candidate disponded de hasta teis semengs poars realizarlo, Una ver
oritregacdo, & Jursdo podrd llamar al cendideto parp uns eanfrontacién
oral, .

TERCERA PRUERA

Examen escrta sabre Administracion {Teorias de la edministracddn,
astruciura oo la orgenizacidn, fectores humanos, control de comporia-
mientg humapnal: el candidato deberd reatzar un ensaya sobie un teme que

i

;
{n sefnlord al Jurado con sale sonnang dg anticlpacitin, - La extension (et

anuayo no excedor do bak quinet phmnet s ovdguiee, 8 doble espacig ¥ e
barg sur prasenindo on atote efumplues, Uns vas prokentado, ¢ Jyiage
paded Hamarlo a unp canlronmacion o,

CUARTA PRUEDBA

Expmen ornl 00 duracion Mdxiine ar wivi ois wobre gn firma s Big.
temas de Adminletesckin wn Salud: {10 de organizacitin v modaio dao
alenclon de seuerdo 81 sleleme do pdud; ssiructuincion da normne thereay
y odimninlitrativat an ul shitema de codud investlgaclon del cumsphmineg
da {as normas tdenicns v do adrdnistreninan do I miencian al pacientn, ITEE
pok Y comunidndly el gandidalo escourrd un wema de entea tres aite le pre.
pondrd ol Jurado con hasta sels sempcar de anieslecién, sl cun! delterd fnss.

rrallar pot eseello y preseniaslo en siels glermpiacos Une semiana sntes do ig !

defansa aral,
QUINTA PRUEBA

El condidato Impartitd upa feetidn da Freatimugamonte timinta ayiog -
104 da durseldn v responderd o Cocln L BnGN a AL o g etag del Juradg, £1
terma do fa leccion secd sobra Administeaclon do horsitelar: uluan toma ool
tiva a le axperiencia scumulads por al ostudwinie subre 2rn diseinling au-
rante la rasidencie de s1tudios,
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 RECIBIDO 2 3 ABR. 1984

ESCUELA AUTONOMA DE CIENCIAS MEDICAS DE CENTRO AMERICA

AFILIADA A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTRO AMERICA

POST-GRADO

EN_ADMINISTRACION DE CENTROS_Y SERVICIQS _DPE_SALUD

introduccién al Sector Salud
Contabilidad |

Matematicas Financieras
Estadistica

Fundamentos de Administracidn
Mercadeo |

Microeconomia .

1| SEMESTRE:

o

Contabitidad It

Administracidon de Recursos Humanos
Mercadeo i

Macroeconomia

Finanzas |

Legislacién Econdmica

Finanzas

Sistemas de informacidn

Analisis Econdmico de los Servicios de Salud
Planeacién Egtratégica en los Organismos de Salud.

11 _SEMESTRE:

g ————

Areas y Funciones Administrativas en los Hospitales
Administracion de la Atencidon Médica de los Hospitales.
Administracién de Salud Piblica y Atencion Médica Primaria.
Direccion Gerencial de las Instituciones- de Salud.



INTRODUCCION AL SECTOR SALUD

OBJETIVOS:

Al término de la materia, el alumno serd capaz de:

- Comprender la importancia de la Educacidn para la Salud como
elemento de apoyo necesario, en los programas de salud piblica.

- Valorar la importancia de la teoria de ta comunicacidn humana y
su aplicacion en la Educacion parala Satlud.

- ldentificar las formas y los medios mis adecuados para promover
la salud a través de la educacion.

- Describir los elementos bisicos para la organizacién de la Edu-
cacion para la Salud.

CONTEN!DO

La educacidon como funcidon social. Educacidén para la salud, defi-
nicidn, Importancia. Objetivos. Funciones. Ambitos de accidn.
Comunicacion parala salud.

Teoria de la comunicacion humana. Definicidén. Importancia. Al-
cances. El proceso de la comunicacién. Problemas de la comuni-
cacidn humana. Elementos de un modelo de comunicacidn. Iaterac
cidén como objetivo de la comunicacién. Intencionalidad de la co-
municacién.y sus efectos. E] mensaje. Teorfa de la informacidn.
Practicas con diferentes modelos de comunicacién.

Organizacidn de la Educacidn para la salud. Programacién de las
actividades educativas. Bases legales. Politicas. Informacidn
previa. El mensaje. Seleccibn de formas y medios de comunica-
cidn. Ejecucidn. Evaluacion.

Evaluacion del aprendizaje.



TEMA #1

CONTABILIDAD |

~SONTABILIDED. 1

Contabilidad: LA BASE PARA DECISIONES COMERCIALES

TEMA # 2

Pfopésito y Naturaleza de la Contabilidad:

Pefinicidn e importancié de la Contabilidad.
Contadurfia Pablica, Privadas, Oficial.

"La investigacién en la Contabilidad.

Dos objetivos principales en los negocios.
Contabilidad como base para las decisiones de Gerencia.
Control Interno.

Estados Financieros: Puntos de Partida en el estudio de la

Contabilidad

La hoja de Balance.

Activos, pasnvos, Derecho del Propietario.

La ecuacidn Contable.

Efecto de las transacciones comerciales sobre la hoja de balance.

Efecto de las transacciones comerciales sobre la Ecuacidn
ble.
Utilizacion de los Estados Financieros.

REGISTROS DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

TEMA #3

El modelo contable.

Uso de cuentas para el Registro de Transacciones.
E1 libro mayor.

Asientos, Débitos y Créditos.

Registros de tramsacciones en las cuentas mayores.

Conta

Cuenta mayor con saldo continuo. El saldo normal de una cuenta.

Orden y numeracion de las cuentas mayores.

Flujo de informacidn a través del sistema contable.
El diario. Uso y limitaciones del Balance de Prueba.
Mayorizacién.

UTILIDAD Y PERDIDAS DE LA EMPRESA:

Ingresos y gastos de operacion

REtiros y propietario.

Reglas para debitar y acreditar ingresos y gastos.
fuentas mayores de ingresos y gastos.

Orden de las cuentas en el mayor.

Balance de prueba.

Registro de Depreciacidn al fin de periodo
Balance de Prueba Ajustado

Estados Financieros. Estado de Ingresos y Gastos, Balance
Cierre de las cuenta.

Balance de Prueba después del cierre.

Geenral.



TEMA #4 TERMINACION DEL CICLO CONTABLE:

Tipos principales de transacciones que requieren asientos de
ajuste.

La hoja de trabajo: Preparacidon de la Hoja de trabajo, orden
de los procedimientos contalbes cuando se utiliza la hoja de
trabajo.

El ciclo contable. Preparacion de Estados Financieros mensua-
les,

TEMA #5 CONTABILIZACION PARA COMPRAS Y VENTAS DE.MERCANCIAS:

Estado de Ingresos para un negocic de mercancias.
Contabilizacidn de las ventas de Mercancias.
Contabilizacidn del costo de las Mercancias vendidas.
La cuenta de compras - inventario.
Devoluciones y rebajos sobre compras.
Transportes al Almacén.

“F.0.B. sitio de embarque - FOB lugar de destino,
Estados Financieros Clasificados.

TEMA #6 PROCED!MIENTOS DE CONTROL EN UN NEGOCIO DE MERCANCIAS:

Control interno como herramienta de la Gerencia.
Documentos Comerciales.

Procedimientos de Compra.

Notas de Débito y Crédito

Descuentos Comerciales,

Descuentos por pronto pago.

Procedimientos de Ventas.

Estados Mensuela a los Clientes.

TEMA #7 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

BIBL IOGRAF A

MEIGS, MOSICH Y JOHNSON, Contabilidad, La Base para Decisiones
Comerciates, Vol. 1, Ed. Presencia
Colombia 1978.

FINNEY Y MILLER, Curso Contabilidad Elemental, Ed. Hispanoame
ricana, México, 1975.

PYLE Y WHITE, Principios fundamentales de Contabilidad, Ed. He-
rrera Hermanos, México, 1977
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Operaciones

con nGmeros

Operaciones
Operaciones
Operaciones
Operaciones

Expresiones

con nimeros enteros
con numeros racionales
combinadas

con nameros reales

atgebraicas

Concepto de
Cancepto de
Operaciones
Concepto de
Operaciones

expresion algebraicas
potencia

con potencias
monNomi o

con monomios

Multiplicacidn de polinomios

Férmutas

notables.

Factorizacidn

Ecuaciones

Resolucion de ecuaciones por medio de determinantes.

Aspectos econdmicos del interés:

Generalidades

La variacion de tipos de interés
Justificacion del interés

Intervencidn del estado enmateria de interés.

Aspectos funcionales del interés

Interés simple
Descuento simple
Interés compuesto
Valor actual
Anual idades

Bibliografia:

Baldor: '"'Algebra elemental')

Vargas Salazar G.
Serie Schaum. -

Matematicas 1" Edit. UNED.
UMatemdticas Financiera't




ESCUELA _AUTONOMA DE CIENCIAS MEDICAS DE CENTRO AMERICA
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PROGRAMA DE_POST-GRADQ

PROGRAHA DE ESTADISTICA GENERAL 1

T IR s e o e ko L e 7 e s e

Profesor: Lic. Roger Seravalli Araya

OBJETIVOS CONDUCTUALES GENERALES

Proporcionar los conceptos bisicos de la Estadistica Descriptiva y ana-
ITtica en tal forma que el alumno los pueda usar en los trabajos de in-
vestigacion cientifica. El estudiante debe adquirir conocimientos so-

bre:

a)
b)

c)

Al
1.~
2.~

10.-
110-

CAPITULO

La recoleccion de datos estadisticos
Su presentacion y

Su analisis

finalizar el curso el alumno debe estar capacitado para:

Hacer una distribucidn de frecuencias con todos sus detalles.
Hacer un cuadro estadfstico con todos sus detalles.

Construir graficos de barras simples y compuestas, histogra-
mas, graficos circulares y poligono de frecuencias.

Discernir sobre los datos en que pueden usarse esos graficos.

Entender la notacidén matemitica basica que se usa en Estadis-
tica Elemental.

Calcular el promed10 arltmetlco, 1a mediana y la moda para da

tos agrupados y sin agrupar.

Discernir sobre los casos en que se pueden usar esas tres me~
didas.

Calcular percentiles e interpretarios conrrectamente.

Calcular e interpretar: la variancia, la desviacidn estandar,
el coeficiente de variacién y el error estandar.

Conocer las principales propiedades de la curva normal y ser -~
capaz de buscar areas bajo la curva normal con base en una ta-
bla.

Calcular e interpretar el coeficiente de correlacidn y 1a recta
de regresion.

1.~ DEFINICIONDEL ANALISIS ESTADISTICO

1.1 = Introduccidn

1.2 Definicidn de términos comunes utilizados en estadistica.
1.3 Estadistica descriptiva

1.4 Inferencia estadistica

P N
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CAPITULO 2.~  CONCEPTOS MATEMATICOS BAS!ICOS

2.1 - Introduccidn

2.2 Elementos de notacidn matemiticas

2.3 Reglas de sumatoria

2.4 Tipos de nimeros

2.5 Tipos de escalas

2.6 Escalas continuas y discontinuas

2.7 Redondeo

2.8 Cocientes, frecuencias, proporciones y porcentajes.

CAPITULO 3.-  DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS

3.1 - Agrupacién de datos _
3.2 Frecuencias acumuiadas y distribuciones acumuladas por-
centuales acumulativas,

CAPITULO 4.-  PRESENTACION TABULAR DE DATOS

i
k.1 = Introduccidn
4.2  Partes de un cuadro estadistico
4.3  Fuentes de datos

4,3.1 Primarias

4.3,2 SEcundarias

4.4 Concepto de presentacién semitabular de datos
4.5 Ejemplo practico
CAPITULO 5.~  TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA
5.1 - Introduccidn
5.2 Empleo equivocado de las técnicas de representacidn grifica
5.3 Escala de variables nominales
5.4 Escala de variables ordinales _ :
5.5. Escala de variables de intervalos y de cocientes
5.6 Formas de poligono de frecuencia
5.7 Diagramas circulares
5.8 Grafico de barras
5.9 Otras representaciones graficas
CAPATULO 6.~  PERCENTILES
6.1 - Introduccidn
6.2  Percentiles acumulados y rango percentil
6.3 Rango percentil y grupo de referencia
CAPITULO 7.~  MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL
7.1 - Introduccidn
7.2 La media aritmética
7.3 La mediana
7.4  La moda
7.5 Comparacion de la media, la mediana y la moda
7-6 La media, la mediana y el sesgo.



- '3 -

CAPITULO 8.,-  MEDI{DAS DE DISPERSION

8.1 - Introduccidn
8.2 _El rango
8.3 El rango intercuartil
8.4 La desviacidn media r
8.5 La varianza (S) y la desviacidn estdandar (S)
8.6 Interpretacién de la desviacidn standar
CAPITULO 9.~ LA DESVIACION ESTANDAR Y LA DISTRIBUCION NORMAL ESTANDAR _
9.1 - Introduccidn
9.2 El concepto de las calificaciones estandar
9.3 Propiedades de las calificaciones
9.4 La distribucidon normal standar
9.5 Problemas ilu strativos
9.6 La desviacion estdndar como un estimador del error
9.7 El coeficiente de variacidn

CAPITULO 10.- CORRELACION

10.1 . El concepto de correlacidn
10.2 Calculo e interpretacidn del coeficiente de correlacidn

CAPITULO 11.~ REGRESION Y PREDICCION

11.1 Introduccién a la prediccidn

11.2 Regresion lineal

11.3 Varianza residual y error estandar de la estimacidn
11.4 Variacidén explicada y no explicada

11.5 Correlacion y causalidad.

BIBLIOGRAFIA

Quintana Carlos. Estadistica Elemental. Universidad de Costa Rica
Gémez Miguel. Temas de Estadistica General. Universidad de Costa Rica.
HABER Y RUNYON., ESTADISTICA GENERAL. Fondo Educativo Interamericano.

DOWNIE Y HEATH, METODOS ESTADISTICOS APLICADOS. Editorial HARL

DANIEL, WAYNE W., Estadistica con Aplicaciones a las Ciencias Sociales
y a la Educacidn. Editorial Mc. Graw Hill

LEVIN JACK, Fundamentos de Estadistica en la investigacidén Social
Editorial Harla.



FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
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|  Fundamentacion:

La Administracidn es de interés universal porgue trata acerca
de los fundamentos para establecer y alcanzar los objetivos estipu
lados. Se encuentra en la fabrica, en la oficina, la escuela, los
colegios, universidades, el banco, el gobierno, tas fuerzas armadas,
la iglesia, el sindicato laboral, el hogar, hotel hospital, etc.

La mejor administracidon es una verdadera ciencia basada en prin
cipios, reglas, leyes, claramente definidas aplicables a toda clase
de actividades humanas, desde nuestras acciones personales mis senci
1las hasta el trabajo de los mds grandes consorcios.

Las necesidades humanas son mhltiples y para satisfacerias se -
da importancia al logro de los objetives. Ademds, tal logro tiene -
atractivo general, debido a que fuerza la creatividad, la accién di-
namica y los resultados benéficos.

De mada sirve disponer del concimiento cientifico de avanzadas
tecnologias o de grandes recursos materiales, si la calidad de la ad-
ministracién no permite una coordinacidn efectiva de todos los ele-
mentos.

El hombre, en cuanto vive, se desarrolla, se recrece sobre si -
mismo, es decir, se modifica de acuerdo con determinados principios,
hechos u orientaciones, tiende hacia determinados fines, ejercita ca
da vez con mayor intensidad y profundidad sus facultades espirituales.

En cuanto vive, el hombre quiere realizarse a si mismo, quiere
ser lo que es capaz de ser y, por esto se ve obligado a conocerse cada
vez mejor, a descubrir clales son sus fuerzas mds Tntimas, a advertir
las aptitudes y las posibilidades que los constituyen y, por consi-
guiente, a realizar lo que siente que puede y debe ser. (M.F. Sciacca).

Il Objetivos Generales

1.- Utilizar los principios generales de Administracidon con el fin de
desarrollar et espiritu cientifico, refiexivo y critico hacia to-
das las instituciones y empresas de la comunidad o pais en su to-
talidad

2.- Promover una actitud humana, filosdfica y laboral en los alumnos
de la Carrera de Administracidn.

Objetivos Especificos:

1.- Comprender la importancia que tiene en el éxito profesional, el he
cho de poseer una escala de valores, en relacidon a intereses y ob-
jetivos empresariales.

N
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Desarrollar la capacidad para Organizar, Planificar, Dirigir, -
Ejecutar y Controlar el proceso administrativo en grupos de tra
bajos, equipos interdisciplinarios de la mediana y alta empresa.

Unidades:

Unidad La Ciencia de la Administracidn

—
-
1

1-1 Caracteristicas de la Administracion Moderna.
1-2 Especializacién, Coordinacidn y Politica.
1-3 Patrones de Andlisis Administrativos.
1-%  Funciones y Autoridad del Administrador.
i1-5 Principios de Administracion Cientifica.
2.- Unidad de la Administracion.
2-1 Definicién e importancia de los objetivos.
2-2 Lla Administracidn pro objetivos.
2-3 (Clasificacion de los objetivos.
2-4 Jerarquia de los objetivos.
2-5 Los objetivos y los Problemas Administrativos.
2-6 Relacién entre tos Objetivos y los Medios.
3.- Unidad Planeacion.
3-1 Naturaleza y Propdsito de la Planeacion.
3-2 La Planeacidn y el Proceso Administrativo.
3-3 Premisas de Planeacidn.
3-4 Estrategias y Politicas.
3-5 Ejecucidn de la Planeacidn Administrativa y Educacional.
3-6 La programacidn Cronolégica y la Planeacion.
3-7 Modelos de Planeacién.
3-8 Cronograma - Fluxograma.
3-9 Técnicas de
4.~ Unidad Organizacidn.
k-1 Naturaleza y PropSsito de la Organizaciédn.
k-2 Definicidn y Conceptos.
-3 Llos principios de organizacion.
-4 Organizacidon Horizontal y Vertical.
4-5 Metodologia de la Organizacidn.
4-6 Técnicas de definicidén funcional.
a) Organizacidn por objetivos o propdsitos
b) Organizacidén por procedimientos
c} Organizacidn por materias de trabajo.
d) Interrelacién.
e} Problemas de Organizacidn.
L-7 El Hombre y la Organizacién.
4-8 El punto de vista del comportamiento.
4-9 Teoria Neocldsica de la Organizacidn.

Relaciones de autoridad entrela linea y el “Staff'
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Ejecucidn:

Estudio del proceso de Ejecucidn.

Las necesidades humanas y la ejecucion.

Influencia del grupo, conducta del grupo.

ldentificacion de las necesidades humanas.

Préctica de ta Administracidn por Participacidn Actuacién
y Actitud.

Direccion:

Naturaleza de la Direccidn.

Motivacion.

La comunicacidn, comunicacidn formal, informal
Liderazgo

Fundamentos de la Direccidon Administrativa.
Tipos de Jefatura y su uso.

Acciones esenciales de los jefes.
Disciplina y Tipos de disciplina.

El Jefe y la Disciplina.

_Practicas para una disciplina efectiva.

Control:

Sistema y proceso del Control.
Control de la ejecucidn.
Manera de asegurar una administracion efectiva.

Actividades Generales en Relacion Directa al Desarrollo de las
Diferentes Unidades.

]-..
2~
3-
b

5_
6~

Estudios de textos previamente seleccionados.

Fichajes de conceptos fundamentales ¢ interpretacidn de ellos
Trabajos en equipos para andlisis y estudsa de las diferentes

problemdticas .de Administracién..
Constituir diferentes grupos de investigacidén para realizar

actividades en los diferentes niveles educacionales.
Confeccionar unidades de Orientacidn.

Llevar un cuaderno con planlflcac10n de observaccones y en-
trevistas realizadas,

Metodelogia:

Exposiciones de clases con intercambio de experiencias
Disertaciones a nivel personal y grupal

Discusiones en trabajos de Seminarios o Taller.
Visitas y observaciones a diferentes empresas.



Vi,

Los requisitos del curso exigen al alumno cumplir las siguien-

tes

1-

2-

obligaciones:

Dos Controles de lectura
Dos trabajos en Grupo
Disertacion de un tema
seleccionado previamente

Examen

. Bibliografia:

Mira y Lopez Emilio.
Moreno, Ja;obo.

Lemus Arturo Luis.

0.E.A. Publicacion.

Galvan Escobedo José.

Frederick Taylor.

Koontz y 0'Donnell
George Terry.
Super, Donald.
Galcano A. Jorge.

Garzdn Augusto.

Avendaiio F. Luis

20%
20%

20%

_ hoy
100%

Manual de Orientacidn Profesional
Editorial Kapeluz. Buenos Aires.1965.

. Fundamentos de Sociometria.

Editorial Paidor, 1962,

Administracidon, Direccidn y Super-
vision de Escuela. Editorial Kape-
luz, 1975.

La Administracidn de la Educacidn en
América Latina. 197Z.

Tratado de Administracién General.
Editorial Universitaria. Panama.

Principios de Administracion Cien-
tifica. Editorial Herrera Hermanos
México, 1976.

Curso de Administracion.

Principios de Administracién.
Editorial Continental. Méxicao,1978.

Psicologia de los intereses y las
vocaciones. Editorial Kapeluz,1967.

La Planeacidén a su alcance.
Editorial Norma.

La Direccidon a su alcance.

‘Editorial Norma.

E1 Control a su alcance.
Editorial Norma.



MERCADEQ |

1, Concepto de mercadea. Evolucién del mismo. Nuevo enfogue.
, Dbjetivos de la empresa, Objetivos de mercadeo.

. Mezcla de mercadeo.

El consumidor,

£1 mercado, segmentacidn,

-

Aritmética del mercadeo.

bt B = LR X o RN G WL
- *

Elementos de mercadeo:

a) Precio

b} Publicidad

c} Canales de distribucidn.

d) Producto

e) Fuerza de ventas

f) Otros elementos de mercadeo.

8. Formulacifén de una estrategla.

Para el desarrollo de estos temas se utilizardn notas técnicas, casos y
como referencia el libro Direccidn de Mercadotecnia de Philip Kotler.
Oportunamente se indicard la asignacion de trabajos escritos individua-
les ¢ en grupos, los cuales serdn tomados en cuenta para la evaluacion
de los estudiantes. ' :

Se hard un examen final comprensivo de la materia vista {en clase o asig
nada).



MI1CROECONOMIA |

SaEsnssnSEnsrTn

TEMA I: E! problema econdmico

TEMA I1: El equilibrio del consumidor y la demanda del consumidor

1.- La unidad consumidora

2.~ La utilidad

3.- Equilibrio del consumidor: la maximizacidn de la utilidad
4.~ Derivacidn de la curva de demanda

5.~ Ley de la demanda

b,~ Elasticidad precio de la demanda

7.~ La demanda agregada

TEMA 11l: Laproduccidn

1.- Funcién de produccifn a corto plazo
2.- El producto total, marginal y promedio

TEMA IV: Costos de produccidn

1.~ Costo de oportunidad
2.~ Costos de produccidn en el corto plazo

TEMA V: La oferta del productor individual

TEMA V1: E] equilibrio del mercado

BIBLIOGRAFIA:

-

Spencer, Milton

ECONOMIA CONTEMPORANEA
Editorial Revertd,S.A. Barcelona, Espafia 1976,

Salvatore, Dominick

TEOR A Y PROBLEMAS DE MICROECONOMLA;
Mc. Graw=Hitl, 1978, -

Leftwich, Richard

SISTEMA DE PRECIOS Y ASIGNACION DE RECYRSOS
Editorial Interamericana, V edicidn

Samuelson, Paul

CURSQ DE ECONOMIA MODERNA
Editorial Aguilar,S,A, - XVII Edicidn, 1978

tt!/??



- Wannacott y Wannacott
ECONOMIA
Mc. Graw-Hill, 1981

- Meyers, Alberto

ELEMENTOS DE ECONOMIA MODERNA
Editorial Aguilar, S.A. 1973



CONTABILIDAD 11

TEMA #1 SISTEMAS- PARA PROCESAMIENTQ DE DATOS

Procesamiento Manual de datos
Diario de ventas
Diario de compras
Diario de Ingresos de Caja
Piario de Egresos
Diario General.

TEMA #2 CONTROL DE LAS TRANSACCIONES EN EFECTIVO

- Efectivo. Responsabilidad de 1a Gerencia con respecto al efectivo
Requisitos bdsicos para el control interno del efectivo
Cuentas bancarias. Conciiiacidn cuenta bancaria.
Procesamiento para preparar la Conciliacién Bancarla
Fondo de Caja Chica
Sistema de Comprobantes
Inversiones de corto y largo plazo

TEMA #3 CUENTAS-YlEFECTOS POR- COBRAR

Cuentas por_cobrar:

Cuentas Incobrables. Proteccién para cuentas incobrables
Célculo de los gastos por cuentas incobrables

Andlisis de las cuentas por cobrar por etapas

Como porcentaje de las ventas _

Método para borrar una cuenta incobrable.

Efectos por cobrar

Recuperacion de cuentas incobrables

Pagaré, Letra de Cambio _

Definicidon del término, Interds. Cilculo de Intereses
Contabilidad para efectos por cobrar

Descuentos de efectos por cobrar

C31culo producto de! descuento.

TEMA #4 INVENTARIOS

Consideraciones bdsicas relacionadas con el Inventario
Métodos de !nventario. Periédico, Perpetuo

Inventario fisico. Importancia y procedimiento

Valuacién del inventario. Costo. Costo o Mercado el mis bajo
Método de utilidad bruta para calcular los inventarios
Valuacién del inventario con base en los precios de venta,

TEMA #5 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

.Definfcifn, concepto y caracteristicas.,



TEMA

Clasificacidon del Activo Fijo
Valuacién de la propiedad planta y equipo.

DEPRECIACION:

MEtodos para calcular la depreciacidn, correcciones a la deprecia-
ci6n registrada

Desembolsos sobre la propiedad, planta y equipo

Venta del Activo

Cambio de un Activo

Recursos Naturales.

#6 ACTIVOS INTANGIBLES

Clasificacidn
Tipos de Intangibles, Patentes, por derecho de autor, concesiones,

- mejoras a inmuebles, Marcas de f3brica. Crédito Mercanti. Costos

TEMA

de Organizacidn,

#7 EL PASIVOD

BIBL

Caracteristicas

Tipos de Pasivo

Obligaciones de dinero

Obiligaciones de servicio

Recursos de una Sociedad

El pasivo a largo plazo

Contabilizacion de las obligaciones

Forma de reembolsar las obligaciones

Tipos de obligacidn

fondos de Amortizacidn

Pasivo contingente

Pasivos corrientes

Obligaciones bancarias y efectos por pagar
Interés pagado por anticipado

Otras transacciones relacionadas con pagarés.

FOGRAF 1 A:

MEIGS, MOSICH Y JOHNSON, Contabilidad, La base para decisiones comercia-

les, Vol. | Ed. Presencia, Colombia 1978.

FINNEY Y MILLER, Curso Contabilidad Elemental, Ed, Hispanoamericana, Mé-

PYLE

xico 1975.

Y WHITE, Principios fundamentales de Contabilidad, Ed, Herrera Her-
manos, México, 1977.
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS |

i. INTRODUCCION

ONAY s b —

Concepto de direccidn de personal.

Naturaleza de los principios de la direccidn de personal.
Exigencias de la moderna direccién de personal.

El papel social de la empresa.

. Caracteristicas de los recursos humanos.

Disefio de la organizacidn y de los cargos.

-

Il. CONSECUCION

L]

[=aB Vo I R WA N

El sistema de méritos.

Terminologia

Planificacidn de los recursos humanos (factores predictivos).
Reclutamiento (atraccidn de oferentes).

Seleccion {discriminacion selectiva de oferentes).

. Ubicacidn (el hombre para el puesto).

(11. DESARROLLO

1. Entrenamiento de personal operativo.

Importancia del entrenamiento

Entrenamiento y formacidn.

Los principios psicolégicos del aprendizaje
Sistemas operativos de entrenamiento
Procedimiento del entrenamiento

Evaluacidn del programa de entrenamiento.

2. Desarrollo ejecutivo

-y

Principios del desarrollo ejecutive _
Las necesidades ejecutivas y los programas de desarrolio.

IV. INTEGRAC ION

1. Las necesidades-

s

Concepto

Necesidades, deseos y objetivos

Clasificacion y naturaleza

Un modelo basico de conducta (comportamiento motivado),

frustracidn como factor de conducta

Concepto,
Comportamiento por frustracién
STntomas de la frustracién,

3. Naturaleza de los recursos humanos

-

Importancia de las relaciones humanas.
Modelos humanos propuestos por los psiclogos de la organiza

cién



- Jerarquia de las necesidades, de Maslow.
- La teorTa "Y" de Mc. Gregor,

- El ser adulto de Argyris.

- El empleado motivado de Herzberg.

k. La motivacidn

= Concepto

- Modificacién del comportamiento
-- Anhelos o deseos de los empleados
-- Condicionamiento de la conducta

4.3 Estilos de liderazgo

5. La organizacidn informal

- Naturaleza de la organizacion informal
- Pros y contras de la organizacidn informal.
- Los grupos primarios

6. Los conflictos humanos y organizacionaies

- Conceptos.
- Descubrimiento de los confllctos
- Como manejar el conflicto y solucionarlo

7. La accidn disciplinaria

- Elementos basicos del proceso disciplinario
- Sanciones en la accion disciplinaria
= Gufas parala accién disciplinaria

V. MANTENIMILENTO Y CONSERVACION
«~ Seqguridad y salud.

-- La fatiga, los accidentes y las condiciones de trabajo
-- Costos de los accidentes.

==~ Causas de los accidentes.

Medida de los accidentes.

-- Programa de seguridad y prevencidn de accidentes.

- Bienestar laboral

-- Naturaleza de los servicios a los empleados

== Una filosoffa de los servicios a los empleados.

-~ Fundamento de los programas de beneficios a los empleados.

== Programa de beneficios econémicos para proteger contra riesgos
0 azares,

== Programas recreativos

-- Programas de servicio a los empleados



V1. REMUNERACIONES

Importancia

Factores que afectan la remuneracidn

Concepto de equidad

Efectos de la evaluacidn de cargos en las relaciones humanas
- Compensacidn incentiva de la persona.

BIBLIQGRAFIA BASICA

Edwin B. Flippo. Principios de administracién de personal

Chruden y Sherman. Administracion de personal.

. BIBL1OGRAFiA ADICIONAL

George S. Odiorne. Administracidon de personal por objetivos.

Fernando Arias Galicia. Administracidén de recursos humanos.

Marvin D. Dunnette y Wayne K. Kirchner. Psicologia industrial.

Pigors y Myers, Administracidn de personal.

Edwin A. Fleishman y Alan R. Bass. Estudios de psicologia industrial

y del personal.



MERCADEOD 11

1. Repaso concepto de mercadeo |:

a) Concepto de mercadeo

b) Mezcla de mercadeo

¢) El consumidor

d) £) mercado

e} Segmentacidn de mercados
f)Aritmédtica de mercadeo

2. Investigacion demercados

a) La investigacidn previa

b) Planeamiento de la investigacidn definitiva
¢c) Elaboracién del cuestionario

d) Clases de investigacidn mercadoldgica

3. Casos.

L, Trabajos de investigacidn de campo.

BIBLIOGRAFIA

Philip Kotler. Direccidén de Mercadotecnia.

E. Edward Harris. Mercadotecnia: investigacion de mercado.

Notas técmicas




I. Conceptos fundamentales
Concepto de macro y microeconomia
Variables macroecondmicas
Corriente circular {(de producto y factores)

I1. Consumo {funcidn)
Ahorro (funcidn)
Nivel de ingreso
La determinacion del ingreso de equilibrio

lil. La iaversion
Concepto y tipos de inversi
Determinantes de la inversi
Concepto de multiplicador
Principio de aceleracidn
La inversion y el nivel de equilibrio

n

S
én

IV. El gobierno y el nivel de ingreso
Funcidn econdmica del gobierno _
El gasto piblico y el nivel de ingreso
Politica Fiscal

V. Comercio internacional y nivel de ingreso
Balanza de pagos

Vi. Contabilidad del ingreso nacional
Concepto de cuentas nacionales
Produccidn e ingreso
Limitacion de cuentas nacionales

Vil. Moneda y banca
Concepto de dinero y tipo de interés
El proceso de creacidén de dinero
La banca central '
Politica monetaria.

TEXTOS:
' Samuelson P.A. '"Curso Economia Moderna'
Lipsey, R.G. "introduccién a la economia pesitiva'

Heilbouner *'Introduccidn a la macroeconomia"
Rossetti, José P. "lntroduccion a 1a economia: enfoque latinoamericano'




FINANZAS |

A. ADMINISTRACION Y ANALISIS FINANCIERO DEL ACTIVO

1. Introduccidn al curso y repaso de conceptos basicos de contabiltidd.

2. Capitulo 8: Interpretaci6n de los estados financieros.
Caso: James W. Saxton Co.

3. Capfitulo 3: La administracidn de los inventarios y las necesidad
de fondos.

4, Capitulo 4: La administracidn de las cuentas y efectos a cobrar
y la necesidad de fondos.
Caso: Herramientas fndustriales,

5. Capitulo 6: Inversién en activo fijo.
Caso: Weathership Inc, '

6. Caso: Weber Markets.

B. ANALISLS Y PRONOSTICO- FINANCIERO

1. Notas sobre el prondstico financiero,
Caso: Power Mowers.

2, Capftulo 9: Prondstico de las necesidades futuras de fondos.
Caso: Productos de Metal.

3. CapTtulo 10: Uso efectivo del crédite bancario.
Caso: Trivett Manufacturing A. y B.

C. FINANCIAMIENTO A CORTO Y MEDIANO PLAZQ

1. Capitulo 13: Negociaciones para obtener crédito a mediano plazo.
Caso: The Cunningham Co,

2. Caso: Sprague Machine Tool Co.

3. Caso: The Dunning Cabinet Company.

LIBRO DE TEXTO: Financiaci6n Bisica de los Negocies. Prearson Hunt,
Charles M. Williams y Gordon Donaldson, Uthea, México,

LIBROS DE CONSULTA: 1) Fundamentos de administracidon financiera,
Lawrence J. Girman,

2) Administracidn financiera de empresas. J. Fred
Weston y Eugene F, Brigham; Nueva Ed. Interameircana $.A, M&xico.
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LEGISLACION MERCANTIL

t.-

10.-

11.-

12.-

13.-

1h.~

El acto de comercio, comerciantes, capacidad Jurldica Menores de
edad e incapaces. Prohibicidn para el ejercicio del comercio. -
Extranjeros. La empresa individual de responsabilidad limitada.

Sociedades. Concepto. Constitucién Registro Mercantil. Socie-
dades de hecho y cuentas en participacién.

Registro Mercantil.
Sociedades Mercantiles., Clases.
La sociedad en nombre colective. La sociedad en comandita.

La sociedad de responsabilidad limitada. Responsabilidad de los
socios. Razdn social. Capital, suscripcién y pago de cuotas, -
Cuotas nominativas. Certificados. Transmisién. Aumentos de ca
pital. Administracién. -

La sociedad andnima. Responsabilidad de los socios. Denominacidn.

Capital social. Representacidén del capital social. Suscripcion y
pago. Suscripcidn plblica.

'La sociedad andnima {(continuacién). Acciones. Derechos que otor-

gan. Clases de acciones. Acciones priviiegiadas.
Asambleas de accionistas. Ordinarias y extraordinarias.
Administracién.y representacion de la sociedad andnima.
Nociones sobre poderes.

Vigilancia de la sociedad,

Disolucion y liquidacién de sociedades.

Sociedades extranjeras.

15.- Obligaciones de quienes ejercen el comercio. Contabilidad.

o



16.- Auxiliares del comercio, comisionistas, porteadores. Represen-

tantes de casas extranjeras. Consules. Dependientes. Factores.

LEGISLACION TRIBUTARIA

1.

Concepto de tributo; clases de tributo; Timpuestos; tasas; contri~
buciones especiales.

. Obligacidn tributaria. Sujetos activos; sujetos pasivos. Hecho ge

nerador.
Cédigo Tributario. Campo de aplicacidn.
Principio de reserva de ley. Principio de legalidad.

Contribuyente y responsable {sujetos pasivos).

. Hecho generador en el (ddigo Tributario.

. Extincidn de la obligacidn tributaria.

Impuesto sobre la renta; concepto.

9.Territorialidad del impuesto. Teoria de la fuente.

10.
1.
i2.
13,

14,

15.
16.

17.

18.
19.

Renta bruta. Renta liquida gravable.
Ingresos gravables.
Deducciones.

Casos especiales. Renta proveniente de explotacion de bienes rafces.
Ganancias de capital. Urbanizadoras. Renta de profesiones. Deduc
ciones para personas fisicas. Espectaculos piblicos.

Consolidacion de rentas. Calculo del impuesto.
Impuesto objetivos de renta. Retencidén en la fuente.
Pagos al exterior.

IMPUESTO AL CONSUMQ

lmpuestos selectivos de consumo. Impuesto especificos de consumo.
Impuesto sobre las ventas.

IMPUESTO TERRITORIAL

CODIGO TRIBUTARIO

Infracciones y sanciones. Procedimiento ante la administracidn tri
butaria. Facultades y deberes de ia administracidn. Tribunal Fis-
cal Administrativo. Juicio contencioso administrativo.

LEGISLACION LABORAL

1.

Derecho de trabajo o laboratl

Definicion

Cédigo de trabajo _

Derechos y obligaciones que regula ei C3digo de Trabajo
Elementos de la relacion laboral



2. Concepto de patrono
Concepto de intermediario
Concepto de trabajador

3. Interés de) trabajador y conveniencia social en la interpretacidn
del Cédigo del Trabajo.

4, Contrato individual de trabajo. Verbal. Escrito. Prueba. Preaviso
Cesantia.

5. Contrato colectivo de trabajo.

6. Convencidn colectiva. Conbepto, su fuerza de ley.

7. Reglamentos internos de trabajo. ‘

8. Obligaciones de los patronos.

9. Obligaciones de los trabajadores.

10. Suspensidn y terminacién de los contratos de trabajo.

11. Jornadas de trabajo.
Jorpadas maximas
Trabajo de mujeres y mencres de edad
Servidores domésticos
Trabajadores a domicilio
De las jornadas, descansos y de los salarios

12. Dfas feriados y descansos semanales
' Vaciones anuales. '

13. Satarios y medidas que lo protegen

14. Salarios minimos
Ley de aguinaldo

15} Generalidades sobre condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

16. Concepto de riesgos profesionales.
Responsabilidad en materia de riesgos profesnonales.

17. De las organizaciones sociales.
De los sindicatos.
Conflictos colectivos de cardcter econdmico social
Huelgas y paros legales e ilegales.

18. Tribunales de trabajo
Juzgados de trabajo
Tribunales de conciliacion y arbitraje
Tribunal superiarde trabajo
Casacidn

19. Procedimientos (generalidades)

20. Juzgamiento de faltas.,



FINANZAS 1}

PROGRAMA DEL CURSO:

I. Alternativas vy estructura financiera a largo plazo.

1.

2

3
4

Introduccidn al curso y repaso de razones financieras.
. Capitulo 14: Las clases fundamentales de valores.
. Caso: Cementos Estrella,S.A.

. Capitulo 15: Uso de los valores en la distribucidn de los riesgos,
las utilidades y el control.
Capftulo 16: Andlisis de las emisiones de valores externos.

Efecto de palanca,

Caso: The Sabbath Container Co,

Capitulo 17: La politica sobre dividendos y la retencidn de las
utilidades,

Caso: Lesmer Electronics,

Obtencidn del financiamiento a largo plazo,

IV,

1. Capftulo 27: Consol idacidn y capitalizacion,
Caso: Head Spi :

2. Primer parcial

3. Gapftulo 19:Modificacibn de la distribucién del riesgo.
CapTtulo 20: Modificacidn de la distribucién de las ganancias y
el control. '

Caso: Servo Electronics Laboratories Inc,

Aspectos financieros del crecimiento y desarroilo de las empresas
{adquisiciones, valoraciones, étc.)

1, Caso: Burke Candy'tompany.

2, Capitulo 26: Aspectos financieros de las fusiones de negocios.
Caso: Upstate Canning Co. '

Andlisis de las oportunidades de inversidn a largo plazo,

1, Costo combinado de capital,
Caso: Electronics Inc,

2, Capitulo B:Elementos de 1a decisidn de inversidn,
3.Capitulo 9: Derterminacidn de prioridades de inversidn,

4, CapTtulo 10: Las normas de rédito sobre inversidn como medio para
limitar las inversiones,

“TEXTQ: Financiacidn bisica de los negocios, Pearson Hunt, Charles



Conceptos generales,

1.1. Concepto de computadora,

1.2, Estructura de una computadora.

1.3. Comunicacién del ser humanc con la computadora.

Solucidn de problemas con la ayuda de un computador.
2.1, Programacidn

2.2, Lenguaje de programacioén

2.3. Conceptos sobre el desarrollo de sistemas

2.4, implementacidn de programas y sistemas

Importancia de la informacion.
3.1, Concepto de informacién
3.2, Necesidades de informacidn

'3.3. Importancia de la informacidn

3.4. Métodos para obtener informacidn con la ayuda de una computa-
dora.

El departamento de procesamiento de datos.

.1. Estructura y ubicacidon del departamento de procesamiento de
datos.

.2. Personal para el departamento de procesamiento de datos.

.3. Recursos para el departamento de procesamiento de datos.

s

Impacto del departamento de procesamiento de datos en la organiza-
cidn.

5.1. Planeamiento, control y operacidn

5.2. Sistemas administrativos

5.3. Sistemas de informacidn

5.4, Transmisién de datos

Repercusiones sociales

6.1. Beneficios de las computadoras para la sociedad

6.2. Aspectos negativos de las computadoras en la sociedad
6.3. Integridad de los datos

6.4, Seguridad de los datos

6.5, Problemas de la vida privada

BIBL I1OGRAF 1 A

i.
2.

Apuntes del profesor

Sanders,DH. Computacidén enlas cjencias administrativas. Traduccidn

de la edicién inglesa por Jesds Villamizar. Bogotd, Mc.Graw Hill
1980,



ANALISIS ECONOMICO DE_LOS SERVICIOS DE_SALUD

Descripcion de la materia

Resumen sobre los principios basicos de lectura e interpretacidn
de los estados financieros institucionales. Métodos de porcentajes,
verticales, métodos de andlisis horizontal, métodos de las tendencias
método de las razones e indices, ponderacidn general de Tndices

CONOC IMIENTOS A SER ADQUIRIDOS

12.1.-
12.2.-
12.3.~
12.4.-
12.5.-
12.6.-

12.7.-

Contabilidad Gerencial

Aspectos generales de la financiacion

Andlisis e interpretacién de los estados financieros
Relaciones ¢ Tndices

Presupuesto de la disponibilidad.

Capital de trabajo.

El estado de origewée aplicacidn de fondos.



OBJETIVO:

AL TERMING DE LA MATERIA EL ALUMNO SERA CAPAZ DE:

IDENTIEICAR Y ANALIZAR LA ESTRUCTURA Y FUNC IONAMIENTO
DE LGS SERVICIOS DE ATENCION A LA SALUD.

TEMAS

_easm=ummes

introduccidn a la materia: La atencion a la salud, tipos,
caracteristicas, evolucién histdrica.

Organizacidn de la Atencidn a la Salud: Nivel decisorio,
nivel técnico de control y nivel operativo. Centraliza-
cidn y Descentralizacidn . Concentracidn y Desconcentra-
cién. La regionalizacidn de la Salud PGblica: concepto,
importancia, caracteristicas, elementos y criterios, su
utilidad enSalud Pdblica.

La atencidén a la salud: Programas promocionales, preven-
tivos y restauradores. Los niveles de atencidn: concepto,
tipos y caracteristicas, estructurasy complejidad.

Las unidades de atencidn ambulatoria: Organizacion y fun-
cionamiento de los diferentes tipos de unidad.

Evaluacion.



AREAS Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN_LOS HOSPITALES

Descripcidon de la materia.-

Resumen y orientacién general sobre Administracidn Hospitalaria
Constitucidn del Consejo de Gobierno. Lineas de Autoridad, Departa-
mentalizacidn (servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento -
Servicios Paramédicos, Servicios Administrativos y Servicios Genera-
les).

Consejo-Comités. Las Areas mads importantes de un Hospital.

CONGCIMIENTOS A SER ADQUIRIDOS
2.1.- lIntroduccidn a la Administracion de Hospitales
2.2.- La ensefanza en la Administracidn de Hospitales
2.3.- Las funciones inespecificas.

2.3.1. Funciones especificas.

2.3.2. las funciones del Hospital Moderno
2.4.- Definicién de Hospital
2.5.- Auditorfa Médica

2.6.

La Comunicacidén como proceso de escuchar

2.7.- Consdlta Externa y Atencidn de Urgencias

2.8.- Departamentos de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre (Ana-
tomia Patoldgica, Radiologfa, Farmacia, Ex3menes de Gabinete,
Enfermeria, Esterilizacion, otros Servicios Auxiliares de -
Diagndstico y Tratamiento).

2.9,- Departamento de Personal, Proveduria, 'Finanzas', Tesoreria,
Contabilidad, etc., Mantenimiento, lLavanderia, Transportes, etc.

2,.10.- Funciones de la Direccidon y del Cuerpo Médico.

2.11.- Discusidn de grupos, sobre casos problemas:

2.11.1.- &l Dilema de la Ambulancia Nueva
2.11.2.- EIl Hospital General Blare

2.11.3.- EIl Hospital Deacones de Nueva Inglaterra
2.11.4.- El Hospital General Country

2,12,- Organizacidn del Personal Administrativo.



OBJETIVOS:

10.-

11,-

Al término de la materia el alumno serd capaz de:

Analizar las diversas formas de laatencidn médica y sus
aplicaciones en la sociedad.

Analizar la utilidad de 1a planificacién de los sistemas
de atencidn médica. '

Analizar la organizacién y funcionamiento de la Unidad -
Hospitalariaasicomo sus niveles jerdrquico y funcional.

Realizar el cdlculto de personal necesario para la Unidad
Hospitalaria, de acuerdo a la técnica propuesta.

La atencion médica como funcidn social: Atencidn médica
y salud pablica. Campos de accidn de la atencién médica.

La atencion médica: su evolucidn histérica; diversas for-
mas; beneficiencia pdblica, asistencia médica, seguro so-
ciail privado, seguro social piblico.

L a atencidn médica, organizacidn en paises desarrollados
y en vias de desarrollo.

La planificaci6n de los sistemas de atencién médica. And-
lisis de sistemas, objetivos. Modelo ideal, Planes; prio
ridades del plan; asignacidn de recursos. Planes piloto,
Evaluacién de la planeacién.

La atencién médica. EI hospital piblico y el hospital pri
vado; su organizacién e implicaciones en sus funciones y -
objetivos.

El Hospital Moderno. Concepto y funciones. Diversos tipos
de hospital. Planeacidn y construccidn de Unidades Hospi -
talarias. Programa médico arquitectdnico. '
Organizacidn de los hospitales. Cuerpo de gobierno. Depar
tamentalizacidon. Consejo técnico. Comités. Servicios di
rectos e indirectos,

La ensefianza y la investigacidn en el hospital, su proble-
matica actual.

Cdlculo de necesidades de personal hospitalario.
ET hospital. Enfoque sistemitico.

Evaluacién.



ADMINISTRACION DE LA SALUD PUBLICA Y ATENCION MEDICA PRIMARIA

OBJETIVOS GEMERALES: Que el médico administrador en $alud conozca de jos

problemas de Salud Pdbiica en general y la atencidn médica primaria que

tendrid necesariamente que dar a las comunidades.

OBJETI1VOS ESPECIFICOS:Al término de la materia, el alumno serd capaz de:

1.-

2,-

Explicar el concepto y objetivos de la Administracidn asi como
de cada una de las funciones del proceso administrativo.

Describir la utilidad de las técnicas, métodos y procedimientos

~de la planeacién, organizacidn, integracidn, direccidn y el con

trol, para el manejo de las unidades administrativas con efi---
ciencia y eficacia.

Explicar las bases técnicas y metodologias de la programacidn -
en Salud Piblica.

Que ese médico pueda dedicarse, como parte de su especializacidn,
a la administracidn en Saiud Plblica o a la atencidn médico pri-
maria, con conocimiento cabal de cada una de ellas.

il
e
=
=
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GENERALES DE LA ADMINISTRAC!ON EN SALUD PUBLICA Y ATENCION

MEDICA PRIMARIA

Introduccidn a la materia. Objetivos de la materia y procedi--
mientos. Administracién. Conceptos; principios y objetivos.
Evolucidn histdrica; administracidn plblica y administracidn
en el campo de la salud pablica. El proceso administrativo.
La funcidn de conduccidn.

Direccidn. Concepto. Principios. Funciones. Elementos. Au
toridad, poder, liderazgo, wotivacidn, comunicacidn, responsa
bilidad, toma de decisiones. El enfoque gerencial.

La Organizacion como funcidn del Director. Concepto. Princi-
pios: Coordinacidn, Unidad de mando. Objetivos. El proceso

de la organizacién. Divisidn del trabajo. Niveles jerarquicos,
asignacion de funciones y responsabilidades. Tipos de organiza
cién manuales Administrativos y Diagramas. Desarrollo organiza
cional.
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L  Recursos. La integracidn y coordinacion de los recursos como
funcidn de la Direccidon. Concepto de Integracidn. Administra
cion de Recursos Humanos. El ciclo del trabajador. An&lisis -
de puestos. Administracion de Suministros. El ciclo de los -
suministros. Problemas. Presupuestos. Concepto., Utilidad.
Presupuesto '"por objeto del gasto'' y presupuesto '‘por progra-
ma''. \Ventajas del presupuesto por programas.

5 Control. EIl Control como funcidn del Director. Concepto de -
control. Principios. C(aracteristicas de un sistema de control.
La informacidn para el control y la toma de decisiones. La su-
pervisidn; concepto y premisas. La evaluacifn, concepto. Ti--
pos. Otras formas de control.

6 Programacidén en Salud Piblica. La Planeacién como funcidn del
nivel directivo. EI proceso de planeacidn: los diagndsticos
de necesidades y de recursos. La técnica de Instrumentacidn,
El esquema General del Plan, La Apertura Programdtica. intro
duccidon a la Programacidn. Componentes del Programa: Antece--
dentes y sus normas metas, limites, organizacidén, asignacion -
y de recursos; control, informacidn, supervisidén y evaluacidn
del programa. Modelo de evaluacidn para el programa.

PROGRAMA: La Salud Pdblica como parte de los problemas constantes

de la Poblacion.

La responsabilidad del Estado en el mantenimiento de la Salud Pi-

blica. Programas del Ministerio de Salud.

lLegislacion Sanitaria.

Infraestructura Sanitaria. Ingenieria Sanitaria, Inspeccidén e In-
formes.

La Ensefianza Sanitaria mediante la informacidn moderna: Radio y Te
levision,

Las Tuchas como medio organizador de erradicacidn de enfermedades:
Antituberculosis, contra la malaria, la lepra, antivenérrea. Sus
areas respectivas de control, declaracidn o denuncia, localizacidn
y tratamiento,

Enfermedades infecciosas y comunicables en general.

Come administrar un departamento de Salud.
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Atencion Médica Primaria: Definicidn, su importancia como base de
la atencidn médica general.

Organizacidn de un Centro Comunal. Organizacidon de la Comunidad
creando conciencia del factor comunal. La contribucién de todos

en beneficio de todos. |

Relacion y Coordinacibn entre los Centros Comunales y los Centros
de Satud y Hospitalarios.

El Hospital sin Paredes.

instruccion Sanitaria, Nutricidn, Aguas potables.

Algunas informaciones sobre las enfermedades mas importantes tanto
nacionales como en el &Fea y su profilaxis. Los exdmenes periddicos,
los focos de infeccidn.

Los medios de transporte de enfermos.

La Administracidn del Centro de Salud Comunal: Tarjeteros, Mapas, -

Afiches, Informacidén escrita, Conferencias, etc.

PRACTICA: ET alumno o alumnos junto con su tutor, analizando espe-

ciaimente en el terreno, los diferentes puntos de este capitulo.



DIRECCION GERENCIAL DE LAS INSTITUCiONES DE SALUD

Descripcion de la materia.-

Resumen de los principios de la Administracion General.
Diferencia y similitudes entre Administracidn Piblica y Privada.

importancia de la Administracidn y el proceso Administrativo.

Concepto de Previsidn, Planificacidn, Organizacién Formal, Coordina-~
cion, Direccidn y Control.

CONOCIMIENTOS A SER ADQUIRIDOS

[

1.2,-

1.5.-
1.6.

1.7.

1.8.~

1.9.-
1.10.

1.13.

1.14,

La investigacion como fundamento Administrativo.

instrumentos de investigacidn: la previsidn, el concepto de Poll
tica, concepto de Planificacidn, clases de Planificacién, los -
principios de la Planificacidn, requisitos de la Planificacidn,
la Programacidn Ejecutiva, resistencia de la Planificacidn, con-
cepto de la Organizacion Formal.

La Delegacidn: Autoridad y Responsabilidad.

La Divisidn del Trabajoa: la especializacién como consecuencia
de la Divisidn del Trabajo.

La cadena escalar. Centralizacidn, Descentralizacid, Desconcen
tralizacion. :

Diferencia Funcional de Deberes.

Niveles de Autoridad y Responsabilidad.

Importancia de la Unidad de Mando.

Los Métodos de Organizacidn. Diferentes relaciones formales.
Los Grganos de Estado Mayor. Los Srganos auxiliares centrales.

Concepto de Organizacidén Formal. La Organizacién Formal y la

informal.

importancia de las Relaciones Humanas. El espiritu del cuerpo,
el proceso de fusidn.

Significado e importancia de la coerdinacién, coordinacién ver-
tical y horizontal.

Las comunicaciones como medio de coordinacion.

Definicion y ambito de las Relaciones Piblicas.
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1.15.

-~ Las publicaciones internas como medio de coordinacién.
1.16.- los comités de coordinacidn.
1.17.- Concepto e importancia de la Direccion.
1.18.- E1 liderazgo Formal.
1.19.- Adlestramiento de IaIDireccién Formal.

1.20.- Sustitucién del concepto de Mando por el de Direccidn.

1.21.

Funciones de Direccidn.

1.22.~ Administacion de Personal como funcion especializada. Control
e lmportancia.

1.23.- Control Administrativo y Control Contable.

1.2~ E1 principio de Graicuna.
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ESCUELA AUTONOMA DE CIENCIAS

RECIBIDO 2 3 agR 1984

MEDICAS DE CENTRO AMERICA

AFILIADA A LA UNIVERS IDAD AUTONGMA DE CENTRO AMERICA

POST-GRADO

MAESTRIA_EN ADMINISTRACION DE CENTROS Y SERVIC!OS DE SALUD

lntroducczon al Sector Salud
Contabilidad 1

Matemdticas Financieras
Estadistica

Fundamentos de Administracidn
Mercadeo |

Microeconomia

11 SEMESTRE:

Contabilidad il

Administracidon de Recursos Humanos
Mercadeo ||

Macroeconomia

Finanzas |

Legislacidn Econémica

Finanzast U
Sistemas de Informacidn

Analisis Econdmico de los Servicios de Salud
Planeacién Estratégica en los Organismos de Salud.

3

Il SEMESTRE:

Areas y Funciones Administrativas en los Hospitales
Administracion de la Atencidn M&dica de los Hospitales.
Administracion de Salud Plblica y Atencidn' Médica Primaria.
Direccion Gerencial de las Instituciones- de Salud.



ESCUELA AUTONOMA DE CIENCIRS MEDICAS DE CENTRO AMERICA

AFILIADA A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CENTRO AMERICA

MAEST

===

A_EN_ADMINISTRACION DE CENTROS Y_SERVIC10S DE_SALU
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o

Requisitos:

Poseer cualquiera de los siguientes grados académicos: Bachiller en
Administracién, Bachiller en Ciencias de la Salud., Lic. en Farmacia, --

Odontologia o Microbiologia, Doctores en Medicina.

Duracidn:
Dos afios divididos en: 4 semestres con materias bidsicas de Adminis-
tracidn, 2 semestres con tutorias en Centros de Salud autorizados, por ~

convenio con la Escuela.

" prp—

La tesis de grado se haran en el transcurso de la maestria y se preJ/£2264léz;u-
sentara cuando complete las unidades académicas reglamentarias.

Fines: _
Proporcionar al profesional la oportunidad de adquirir conocimientos,
habilidades y aptitudes fundamentales para la informacidn de un Gerente -

de Centros y Servicios de Salud con caracteristicas de lider, capacidad -

de mando, responsable y competente.

El programa académico de esta maestrfa corresponde a la especializa-
cién en la materia, y los médicos-cirujanos podrén acreditar ante el co-

legio respectivo.

| Objetivos Generales:

1.- Contribuir a través de actividades de docencia, investigacidn, -
servicio y asesoria al logro del desarrollo de las miximas con-
diciones de salud y mejor calidad de vida de la sociedad costa-

rricense.

2.- Identificar las instituciones que integran el Sector Salud y -

~analizar su organizacidén y funcionamiento.

S



3.~ Utilizar las técnicas especificas de la planeacidn la organiza

i6n, la integracidn, la direccidn y el control en la conduc~-

c
ci6n de los sistemas de Salud.

4.- Promover una actitud humana filosGfica y laboral en los profé-

sionales de lTa administracidn de 1a Salud.

Pescripcidon de las Materias:

a.- Ver programas de la etapa académica en hojas adjuntas. Compren

den materias b3sicas de administracidn.

b.- Las tutorias ofrecen la oportunidad de obtener la experiencia
en las técnicas de investigacion administrativa, bajo la direc
¢ion y supervisién de un especialista en este campo. Ademas -
los tutores 1os Quiarén en el andlisis de problemas y en el --
planeamiento de soluciones a condiciones dadas. Esta fase de
preparacidén como gerente de Salud tiene gran importancia tanto
para los estudiantes como para la Escuela, dado que el aprendi
zaje de la Administracién de Centros y Servicios de Salud sélo
es posible en la medida en que los conocimientos adquiridos, -

durante la etapa académica, pueden ser aplicados en la prictica.
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INTRODYCCION AL_SECTOR SALUD

OBJETIVOS:

. —

Al término de la materia, el alumno serj capaz de:

- Comprender la importancia de la Educacién para la Salud como
elemento de apoyo necesario, en los programas de salud pidblica,

- Valorar la importancia de la teoria de la comunicacién humang y i
su aplicacién en la Educacidn parala Salud. ' .

= ldentificar las formas y los medios mis adecuados para promover
la salud a través de la educacidn. :

- Describir los elementos basicos para la organizacién de la Edu-
cacidn para la Salud.

1.~ La educacidn como/funcién social. Educacidn para la salud, defi-
nicidn. Importancia. Objetivos. Funciones. Ambitos de acciédn.
Comunicacidn patrala salud. '

2.~ Teoria de la comunicacidn humana. Pefinicidon, Importancia. Al- .
cances. El proceso de la comunicacién. Problemas de la comuni- S
cacidn humana. Elementos de un modelo de comunicacion. Interac ' 3
cién como objetivo de la comunicacidn. intencionalidad de la co- o
municacién.y sus efectos. El mensaje, Teoria de la informacién.
Practicas con diferentes modelos de comunicacian.

3.~ QOrganizacién de Ta Educacidn para ta salud. Programacidn de las
actividades educativas. Bases legales. Poifticas. Informacidén
previa. El mensaje. Seleccién de formas y medios de comunica-
cidon. Ejecucidn. Evaluacién.

h.-  Evaluacidn del aprendizaje.




CONTABILIDAD |

Contabilidad: LA BASE PARA DECISIONES COMERCIALES

TEMA #1
PropSsito y Naturaleza de la Contabilidad:
Definicidn e importancia de la Contabilidad.
ContadurTa Pdblica, Privadas, COficiatl.
La investigacidn en la Contabilidad.
Dos objetivos principales en los negocios.
Contabilidad como base para las decisiones de Gerencia.
Control Interno.
Estados Financieros: Puntos de Partida en el estudio de la
Contabilidad '
La hoja de Balance.
Activos, pasivos, Derecho del Propietario.
La ecuacidn Contable,
Efecto de las transacciones comerciales sobre la hoja de balance.
Efecto de las transacciones comerciales sobre la Ecuacidn Conta
ble.
Utilizacidn de los Estados Financieros.
TEMA # 2 REGISTROS DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA
£1 modelo contable. ‘ -
Uso de cuentas para el Registro de Transaccicnes.
E1 libro mayor.
Asientos, DEbitos y Créditos.
Registros de tramsacciones en las cuentas mayores. :
Cuenta mayor con saldo continuc. £l saldo normal de una cuenta.
Orden y numeracién de las cuentas mayores.
Flujo de informacidn a través del sistema contable.
E) diario. Uso y limitaciones del Balance de Prueba.
Mayorizacidn.
TEMA #3  UTILIDAD Y PERDIDAS DE LA EMPRESA:

ingresos y gastos de operacidn

REtiros y propietario.

Reglas para debitar y acreditar ingresos y gastos.
Cuentas mayores de ingresos y gastos.

Orden de las cuentas en el mayor.

Balance de prueba.

Registro de Depreciacidn al fin de periodo

Balance de Frueba Ajustado

Estados Financieros. Estado de Ingresos y Gastos, Balance Geenral.

Cierre de las cuenta.
Balance de Prueba después del cierre.



TEMA #4

TERMINACION DEL CICLO CONTABLE:

TEMA #5

Tipos principales de transacciones que requieren asientos de
ajuste.

La hoja de trabajo: Preparacidn de 1a Hoja de trabajo, orden
de los procedimientos contalbes cuando se utiliza la hoja de
trabajo.

El ciclo contable. Preparacién de Estados Financieros mensua-
les.

CONTABILIZACION PARA COMPRAS Y VENTAS DE MERCANC!AS:

TEMA #6

Estado de Ingresos para un negocio de mercanctas.
Contabilizacifn de las ventas de Mercancias.
Contabilizacidn del costo de las Mercancias vendidas.
La cuenta de compras - inventario.

Devoluciones y rebajos sobre compras.

Transportes al Almacén.

F.0.B. sitio de embarque - FOB lugar de destino.
Estados Finencieros Clasificados.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN UN NEGOCIG DE MERCANCIAS:

Control interno como herramienta de la Gerencia.
Documentos Comerciales.

Procedimientos de Compra.

Notas de Débito y Crédito

Descuentos Comerciales.

Descuentos por pronto pago.

Procedimientos de Véntas.

Estados Mensuela a los Clientes.

TEMA #7 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

BIBLIOGRAF IA

MEIGS, MOSICH Y JOHNSON, Contabilidad, La Base para Decisicnes
. Comerciales, Vol. 1, Ed. Presencia
Colombia 1978.

FEINNEY Y MILLER, Curso Contabilidad Elemental, Ed, Hi spancame
ricana, México, 1975.

PYLE Y WHITE, Principios fundamentales de Contabilidad, Ed. He-
rrera Hermanos, México, 1977



Operaciones

coh nimeros

Operaciones
Operaciones
Operaciones
Operaciones

Expresiones

con nlmeros
con nimeros
combinadas

con nimeros

algebraicas

MATEMATICA i

enteros

racionales

reales

Concepto de expresidn algebraicas
Concepto de potencia

Operaciones caon potencias
Concepto de monomio

Operactones con monomios
Multiplicacion de pol|nomios
Férmulas notables.

' Ill. Factorizacidn

V. Ecuaciones

Resolucidon de ecuaciones por medio de determinantes.

V. Aspectos econdmicos del interés:

Generalidades

La variacién de tipos de snteres
Justificacidon del interés

Intervencidn del estado enmateria de interés.

VI. Aspectos funcionales del interés

tnterés simple

. Descuento simple
interés compuesto
Valor actual
Anualidades”

Bibliografia:

Baldor: "Algebra elemental®
Vargas Salazar G. ''Matemdticas 1" Edit. UNED.
Serie Schaum. ''Matematicas Financiera"




ESCUELA AUTONOMA DE CIENCIAS MEDICAS DE_CENTRO AMERICA

PROGRAMA DE POST-GRADOQ

PROGRAMA DE_ESTADISTICA GENERAL 1

Profesor: Lic. Roger Seravalli Aravya

QBJETIVOS CONDUCTUALES GENERALES

Proporcionar los conceptos basicos de la Estadistica Descriptiva y ana-
1Ttica en tal forme que el alumno los pueda usar en los trabajos de in-
vestigacion cientifica. £l estudiante debe adquirir conocimientos so-

bre:
al La recoleccidn de datos estadisticos
; b) Su presentacion vy
, c) . Su andlisis
¢ Al finalizar el curso el alumno debe estar capacitado para:
1.~ Hacer una distribucion de frecuencias con todos sus detalles.
2.- Hacer un cuadro estadistico con todos sus detalles.
3.- Construir graficos de barras simples y compuestas, histogra-
mas, graficos circulares y poligono de frecuencias.
4. - Discernir sobre los datos en que pueden usarse esos graficos.
5.- Entender la notacién matemdtica ba3sica que se usa en Estadis-
tica Elemental.
. 6.- Calcular el promedio aritmético, la mediana y la moda para da
. ' tos agrupados y sin agrupar.
. /.- Discernir saobre ]os casos en gue se pueden usar esas tres me-
didas.
- 8.- Calcular percentiles e interpretarios conrrectamente.

9.- Calcular e interpretar: la variancia, la desviacidon estandar,
el cogficiente de variacidon y el error estandar.

10.- Conocer las principales propiedades de la curva normal y ser -
capaz de buscar areas bajo la curva normal con base en una ta-
bla.

11.- Calcular e interpretar el coeficiente de correlacién y la recta

de regresién.

CAPITULO 1.- DEFINICIONDEL ANAL1S1S ESTADISTICO

1 - Introduccidn

2 Definicion de té&rminos comunes utilizados en estadistica.
.3  Estadistica descriptiva

4 Inferencia estadistica

Gegllen
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CONCEPTOS MATEMATICOS BASICOS

Introduccidn

Elementos de notacién matemiticas

Reglas de sumatoria

Tipos de ndmeros

Tipos de escalas

Escalas continuas y discontinuas

Redondeo

Cocientes, frecuencias, proporciones y porcentajes.

DISTRIBUCJON DE FRECUENCIAS

Agrupacién de datos
Frecuencias acumuladas y distribuciones acumuladas por-
centuales acumulativas.

PRESENTACION TABULAR DE DATOS

Introduccidn

Partes de un cuadro estadfistico

Fuentes de datos

4.3.1 Primarias

k.3.2 SEcundarias

Concepto de presentacién semitabular de datos
Ejemplo practico

TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA

Introduccidn

Empleo equivocado de las técnicas de representacidn grafica
Escala de variables nominales

Escala de variables ordinales

Escaia de variables de intervalos y de cocientes

Formas de poligono de frecuencia

Diagramas circulares

Grafico de barras

Otras representaciones grificas

PERCENTILES

Introduccion
Percentiles acumulados y rango percentil
Rango percentil y grupo de referencia

MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL

Introduccidn

La media aritmética

La mediana

La moda

Comparacion de la media, la mediana y la moda

La media, la mediana y el $esgo.
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CaPITULO 8.~ MEDIDAS DE DISPERSION
8.1 - Introduccién
8.2 El rango
8.3 El rango intercuartil
8.4 La desviacidn media
8.5 La varianza {5) y la desviacién estidndar (S)
8.6 Interpretacidn de la desviacién stdndar
CAPITULO 9.- LA DESVIACION ESTANDAR Y LA DISTRIBUCION NORMAL ESTANDAR
9.1 - Introduccidn _
9.2 El concepto de las calificaciones estandar
9.3 Propiedades de las calificaciones
9.4 La distribucidn normal standar
9.5 Problemas ilu strativos
9.6 La desviacidn estindar como un estimador del error
9.7 El coeficiente de variacidn 7

CAPITULO 10,.- CORRELACION

10.1 El concepto de correlacidn
10.2 Cilculo e interpretacidn del coeficiente de correlacidn

CAPITULO t1.- REGRESION Y PREDICCION

11.
.
11.
11.
1i.

Introduccioén a la prediccion

Regresidn lineal

Varianza residual y error estandar de la estimacidn
Variacion explicada y no explicada

Correlacidén y causalidad.

R R W R

BIBLIQGRAF1A

Quintana Carlos. Estadistica Elemental. Universidad de Costa Rica

Gomez Miguel. Temas de Estadistica General. Universidad de Costa Rica.

HABER Y RUNYON., ESTADISTICA GENERAL, Fondo Educativo Interamericano.
DOWNIE Y HEATH, METODOS ESTARISTICOS APLICADOS. Editorial HARL

DANIEL, WAYNE W., Estadistica con Aplicaciones 3 las Ciencias Sociales
y a la Educacidn. Editorial Mc. Graw Hill

LEVIN JACK, Fundamentos de Estadistica en la Investigacidn Social
Editorial Harla.
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Fundamentacion:

La Administracidn es de interés universal porque trata acerca
de los fundamentos para establecer y alcanzar los objetivos estipu
lados. Se encuentra en la fabrica, en la oficina, la escuela, los
colegios, universidades, el banco, el gobierno, las fuerzas armadas, .
la iglesia, el sindicato laboral, el hogar, hotel hospital, etc.

La mejor administracidn es una verdadera ciencia basada en prin
cipios, reglas, leyes, claramente definidas aplicables a toda clase
de actividades humanas, desde nuestras acciones personales mas senci
11as hasta el trabajo de los mis grandes consorcios. o

Las necesidades humanas son miltiples y para satisfacerlas se -
da importancia al logro de los objetivos. Ademds, tal logro tiene -
atractivo general, debido a que fuerza la creatividad, la accion di-
namica y los resultados benéficos.

De nada sirve disponer del concimiento cientifico de avanzadas
tecnologias o de grandes recursos materiales, si la calidad de la ad-
ministracidén no permite una coordinacidn efectiva de todos los ele-
mentos.

El hombre, en cuanto vive, se desarrclia, se recrece sobre si -
mismo, es decir, se modifica de acuerdo con determinados principios,
hechos u orientaciones, tiende hacia determinados fines, ejercita ca
da vez con mayor intensidad y profundidad sus facultades espirituales.

En cuanto vive, el hombre'quiere realizarse a si mismo, quiere
ser o que es capaz de ser y, por esto se ve obligodo a conocerse cada
vez mejor, a descubrir clates son sus fuerzas més intimas, a advertir
las aptitudes y las posibilidades que los constituyen y, por consi-
guiente, a realizar lo que siente que puede y debe ser. (M.F. Sciacca).

Objetivos Generales

t.- Utilizar los principios generales de Administracion con el fin de
desarrollar el espiritu cientifico, reflexive y critico hacia to-
das las institucipnes y empresas de ia comunidad o pais en su to-
talidad

2.- Promover una actitud humana, filosdfica y laboral en los alumnos
de la Carrera de Administracidn.

Objetivos Especificos:

1.- Comprender la importancia que tiene en el &xito profesional, el he
cho de poseer una escala de valores, en relacidn a intereses y ob-
jetivos empresariales,

R
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2.

Desarrollar la capacidad para-Organizar, Planificar, Dirigir, -
Ejecutar y Controlar el proceso administrative én grupos de tra
bajos, equipos interdisciplinarios de ta mediana y alta empresa.

Unidades:

Unidad La Ciencia de 1a Administracidn

a—
.
1

Caracteristicas de la Administracion Moderns.
Especializacion, Coordinacidn y Politica.
Patrones de Andlisis Administrativos,
Funciones y Autoridad del Administrador.
Principios de Administracién Cientifica.

i

I
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Unidad de 1a Administracidn.

PN
]

Definicién e importancia de los objetivos.

La Administracién pro objetivos.

Clasificacién de los objetivos.

Jerarquia de los objetivos,

Los objetivos y los Problemas Administrativos.
Relacidn entre los Objetivos y les Medios.
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Unidad Planeacion,

sl
1

b

Naturaleza y Propdsito de 1a Planeacign.

La Planeacidn y el Proceso Administrativo.

Premisas de Planeacién.

Estrategias y Politicas.

Ejecucion de la Planeacidn Administrativa y Educacional.
La programacidn Cronolégica y la Ptaneacién.

Modelos de Planeacidn.

Cronograma -~ Fluxograma.

Técnicas de

SRV R VAR Y
1 10 @
OV s b —

W d g L
i It

f
O Q0 ~

g
I

Unidad Organizacidén.

1
| I

Naturaleza y Propdsito de Ja Organizacian.
Definicion y Conceptos.

Los principios de organizacion.
Organizacién Horizontal y Vertical.
Metodologia de la Organizacidn.

Técnicas de definicién funcional.

a} Organizacién por objetivos o propdsitos
b) Organizacién por procedimientos

¢} Organizacidn por materias de trabajo.
d) Interrelacién.

e) Problemas de Organizacién.

Rl e N
1
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El Hombre y 1a Organizacién.

El punto de vista del comportamiento.

Teoria Neocldsica de Ia Organizacion.

Reiaciones de autoridad entrels tinea y el "'Sraffv
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Estudio del proceso de Ejecucién.

Las necestdades humanas y la ejecucién.
Influencia del grupo, conducta del grupo.
ldentificacién de las necesidades humanas.
Practica de 1a Administracién por Participacidn
y Actitud.

Direccidn:

Naturaleza de la Direccidn.

Motivacion,

La comunicacidn, comunicacién formal, informal
Liderazgo

Fundamentos de la Direccién Administrativa.
Tipos de Jefatura y su uso.

Acciones esenciales de los jefes.
Disciplina y Tipos de disciplina.

El Jefe y 1a Disciplina.

Practicas para una disciplina efectiva.

Control:

Sistema y proceso del Control.
Control de la ejecucién.
Manera de asegurar una administracidn efectiva.

Actuacién

Actividades Generales en Relacidn Directa al Pesarrolloc de las
Diferentes Unidades.

1~
2..
3_

4

Estudios de textos previamente seleccionados.

Fichajes de conceptos fundamentales e interpretacién de ellos
Trabajos en equipos para analisis y estudia de las diferentes

problematicas de Administracidn.

Constituir diferentes grupos de investigacidn para realizar
actividades en los diferentes niveles educacionales.

5= Confeccionar unidades de Orientacién.
6- Llevar un cuaderno con planificacién de observaciones y en-

trevistas realizadas.

Metodologia:

Exposiciones de clases con intercambio de experiencias

Dise
Disc
Visi

rtaciones a nivel personal y grupal
usiones en trabajos de Seminarios o Taller.
tas y observaciones a diferentes empresas.




MERCADEQ |

1. Concepto de mercadeo. Evolucién del mismo. Nuevo enfoque.
. Objetivos de la empresa. Objetivos de mercadeo.

Mezcla de mercadeo.

El censumidor.
. El mercado, segmentacidn.

., Aritmética del mercadeo.

~ T w1 W IN

tlementos de mevrcadeo:

a) Precio

b) Publicidad :

c¢) Canales de distribucién,

d) Producto

e) Fuerza de ventas

f) Ctros elementos de mercadeo.

8. Formulacidn de una estrategia.

Para el desarrollo de estos temas se utilizardn notas técnicas, casos y
como referencia el libro Direccién de Mercadotecnia de Philip Kotler,
Oportunamente se indicard la asignacion de trabajos escritos individua-
les o en grupos, los.cuales serdn tomados en cuenta para la evaluacidn
de los estudiantes.

Se hari un examen final comprensivo de la materia vista (en clase o asig
nada).



MICRGECONOMIA |

TEMA I: El problema econdmico

TEMA tl: E1 equilibrio del consumidor y la demanda del consumidor

.= La unidad consumidora

.- La utilidad

.~ Equilibrio del consumidor; la maximizacién de la utilidad
Derivacién de la curva de demanda

.~ Ley de ia demanda

.~ Elasticidad precio de la demanda

.~ La demanda agregada

Rt AR Al ¥y I ) WE RN LI
1

TEMA 1l 1: Lapreduccion

1.- Funcidn de produccidn a corto plazo
- 2.- El producto total, marginal y promedio

| TEMA IV: Costos de produccidn
1.- Costo de oportunidad

2.~ Costos de produccién en el corto plazo

TEMA V: La oferta del productor individual

TEMA VI: El equilibrio del mercade

BIBLIOGRAFIA:
= Spencer, Milton

ECONOMIA CONTEMPORANEA
Editorial Reverté,S.A. Barcelona, Fspafa 1976.

- Salvatore, Dominick

TEORIA ¥ PROBLEMAS DE MICROECONOMIA;
Mc. Graw-Hill, 1978,

Leftwich, Richard

SISTEMA DE PRECIOS Y ASIGNACION DE RECURSDS
Editorial Interamericana, V edicidn

- Samuelson, Paul

CURSO DE ECONOMIA MODERNA
Editorial Aguilar,S$.,A. - XVII Edicién, 1978




Wannacott y . Wannacott

ECONOM1A
Mc. Graw-Hill, 1981

Mevers, Alberto

ELEMENTOS DE ECONCMIA MODERNA
Editorial Aguilar, 5.A. 1973
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CONTABILIDAD 1

TEMA #1 SISTEMAS PARA PROCESAMIENTO.DE DATOS

Proc

TEMA

esamiento Manual de datos
bDiario de ventas

Diario de compras

Diario de Ingresos de Caja
Diario de Egresos

Diario General,

#2 CONTROL DE LAS TRANSACCIONES EN EFECTIVO

Efectivo. Responsabilidad de la Gerencia con respecto al efectivo
Requisitos bdsicos para el control interno del efectivo

Cuentas bancarias. Conciliacidn cuenta bancarisa.

Procesamiento para preparar la Conciliacidn Bancaria

Fondo de Caja Chica

Sistema de Comprobantes

Inversiones de corto y largo plazo

TEMA #3 CUENTAS Y EFECTOS POR COBRAR

Cuentas por cobrar:

Cuentas Incobrables. Proteccién para cuentas incobrables
Cdlculo de los gastos por cuentas incobrabies

Andlisis de las cuentas por cobrar por etapas

Como porcentaje de las ventas ‘

Método para borrar una cuenta incobrable.

Efectos por cobrar

Recuperacién de cuentas incobrables

Pagaré, Letra de Cambio

Definicidn del término, Interds. Cilculo de Intereses
Contabilidad para efectos por cobrar

Descuentos de efectos por cobrar

Calculo producto del descuento..

TEMA #4 INVENTARIOS

Consideraciones bisicas relacionadas con el fnventario
Métodos de Inventario. Periédico. Perpetuo

Inventario fisico. Importancia y procedimiento

Valuacién del Inventario. Costo. Costo o Mercado el mas bajo
Método de utilidad bruta para calcular los inventarios
Valuacidn del inventario con base en los precios de venta.

TEMA #5 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Definicidn, concepto y caracteristicas,




TEMA

Clasificacién del Activo Fijo
Valuaci6n de la propiedad planta y equipo.

DEPRECIACION:

Métodos para calcular la depreciacién, correcciones a la deprecia-
cibn registrada

Desembolsos sobre la propiedad, planta y equipo

Verta del Activo

Cambio de un Activo

Recursos Naturales,

#6 ACTIVOS INTANGIBLES

TEMA

Clasificacidn

Tipos de Intangibles, Patentes, por derecho de autor, concesiones,
mejoras a inmuebles. Marcas de fabrica. £rédito Mercanti. Costos
de Organizacidn.

#7 EL PASIVO

Caracteristicas
Tipos de Pasivo

. Obligaciones de dinero

BIBL

Obligaciones de servicio

Recursos de una Sociedad

El pasivo a largo plazo

Contabilizacidn de las obligaciones

Forma de reembolsar las obligaciones

Tipos de obligacidn

Fondos de Amortizacidn

Pasivo contingente

Pasivos corrientes

Obligaciones bancarias y efectos por pagar
Interés pagado por anticipado

Otras transacciones relacionadas con pagarés.

10GRAF IA:

MEIGS, MOSICH Y JOHNSON, Contabilidad, La base para decisiones comercia-

les. Vol. 1 Ed. Presencia, Colombia 1978.

"FEINNEY ¥ MILLER, Curso Contabilidad Elemental, Ed. Hispanoamericana, Mé-

PYLE

xico 1975.

Y WHITE, Principios fundamentales de Contabilidad, Ed. Herrera Her-
manos, México, 1977.



ADMINESTRACION DE RECURSOS HUMANOS |

i. INTRODUGC ION

Concepto de direccién de personal. :
. Naturaleza de los principios de la direccidn de personal. '
Exigencias de la moderna direccidén de personal.

El papel social de la empresa.

Caracteristicas de los recursos humanos.

Disefio de la organizaci6n y de los cargoes.

TR ol PO —

bi. CONSECUC)ON

El sistema de méritos.
Terminolagia ' !
Planificacidén de los recursos humanos {factores predictivos). b
Reclutamiento (atraccidn de oferentes). .
Seleccion {discriminacidn selectiva de oferentes).
dbicacion (el hombre para el puesto).

-

S I po o

|11, DESARROLLO

1. Entrenamierito de persopal operativo.

- lmportancia del entrenamiento

- Entrenamiento y formacién,

- Los principios psicolbégicos del aprendizaje
- Sistemas operativos de entrenamiento

- Procedimiento del entrenamiento

- Evaluacidn del programa de entrenamiento.

2. Desarrollo ejecutivo .

- PrinciPplos del desarrolto ejecutivo
= Las necesidades ejecutivas y los programas de desarrollo.

V. INTEGRACION

1. Las necesidades
Concepto
~ Necesidades, deseos y objetivos
. - Clasificacidn y naturaleza

Un modelo basico de conducta {(comportamiento motivado).

2. La frustracidn como factor de conducta .

i

Concepto,
- Comportamiento por frustracidon
- Sintomas de la frustracién,

3. Naturaleza de los recursas humanos

- Importancia de las relaciones humanas.
- Modelos humanos propuestos por los psicdlogos de la organiza
cién

e e e L

. e



- Jerarquia de las necesidades, de Maslow.
-~ La teceria "Y' de Mc. Gregor.

- £l ser adulto de Argyris,

- El empleado motivado de Herzberg.

L. La motivacidén

~ Concepto

- Modificacion del compartamiento
-- Anhelos o deseos de los empleados
-— CLondicionamiento de la conducta

4.3 Estilos de liderazgo

5. La organizacidn informal

~ Naturaleza de la organizacién informal
- Pros y contras de la organizacion informal.
- Los grupos primarios

-

6. Los conflictos humanos y organizacionales

- Conceptos.
- Descubrimiento de los conflictos
- Como manejar el conflicto y solucionarlo

7. La accidn disciplinaria

- Elementos basicos del proceso disciplinario
= Sancicnes en la accidn disciplinaria
- Guias parala accién disciplinaria

V. MANTENIMIENTO Y CONSERVACIGN

- Seguridad y salud.

-- La fatiga, los accidentes y las condiciones de trabajo
-- Costos de los accidentes.

-- Causas de los accidentes.

-- Medida de los accidentes.

-~ Programa de sequridad y prevencidn de accidentes.

- Bienestar laboral

-~ Naturaleza de los servicios a los empleados

-- Una filosofia de los servicios a los empleados.

-~ Fundamento de los programas de beneficios a los empleados.

-- Programa de beneficios econdmicos para proteger contra riesgos
O azares. _

~= Programas recreativos

~=- Programas de servicio a los empleados
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Vi,

e

Los requisitos del curso exig
tes obligaciones:

Dos Contreles de lectura
Dos trabajos en Grupo
Disertacidon de un tema
seleccionado previamente
Examen

Bibliografia:

- Mira y Lépez Emitio.
2- Mareno, Jacobo.

3- lLemus Arturo Luis.

4- Q.E.A. Publicacién.
5- Galvan Escobedo José.
6- Frederick Taylor,

/- Koontz.y 0'Donnell

8- George Terry.

9~ Super, Denaid.

i0- Galcano A. Jorge.

tl1-  Garzbn Augusto.

12- Avendano F. Luis

en al alumno cumplir las siguien-

20%
20%

Manual de Orientacidn Profesional
Editorial Kapeluz. Buenos Aires.1965.

Fundamentos de Sociometria.
Editorial Paidor, 1962,

Administracidn, Direccidn y Super-
vision de Escuela. Editorial Kape-
luz, 1975.

La Administracidn de la Educacidn en
América latina. 1972.

Tratado de Administracidén General.
Editorial Universitaria. Panami.

Principios de Administracidn Cien-
tifica. Editorial Herrera Hermanos
Méxica, 1976.

Curso de Administracicon.

Principios de Administracion.
Editorial! Continental. México,1978.

Psicologia de los intereses vy las
vocaciones. Editorial Kapeluz,1967.

La Planeacidn a su alcance.
Editortal Norma.

La Direccion a su alcance.

Editorial Norma.

£1 Control a su alcance,.
Editorial Norma.




VI. REMUNERACIONES

Importancia

Factores que afectan la remuneracidn

- Concepto de equidad

Efectos de la evaluacidon de cargos en las relaciones humanas
- Compensacidn incentiva de la persona.

3

BIBLIOGRAFIA BASICA

Edwin B. Flippo. Principios de administracién de personal

Chruden y Sherman. Administracidn de personal.

BIBLIOGRAFEA ADICIONAL

George 3. Odiorne. Administracidon de personal por objetivos.

Fernando Arias Galicia. Administracion de recursos humanos.

Marvin D. Dunnette y Wayne K. Kirchner. Psicologia industrial.

Pigors y Myers. Administracidn de personal.

Edwin A. Fleishman y Alan R. Bass. Estudios de psicologia industrial

y del personal.




MERCADEQ 11

1. Repaso concepto de mercadeo 1:

a) Concepto de mercadeo

b) Mezcla de mercadeo

c¢) El consumidor

d) El mercade

e) Segmentacidn de mercados -
f)Aritmética de mercadeo

2. lInvestigacién demercados

a) La investigacidn previa

b) Planeamiento de la investigacién definitiva
c¢) Elaboracidn del cuestionario

d} Clases de investigacién mercadoldgica

3. Casos.

4. Trabajos de investigacidn de campo.

BIBLICGRAFIA

Philip Kotler. Direccidn de Mercadotecnia.

E. Edward Harris. Mercadotecnia: investigacidn de mercado.

Notas técnicas

prye BN



MACROECONOMIA |

I. Conceptes fundamentales
Concepto de macro y microeconomi
Variables macroeconémicas '
Corriente circular (de producto y factores)

1. Consumo (funcidn)
Ahorro {(funcién)
‘Nivel de ingreso ,
La determinacidon del ingreso de equilibrio

11, La inversidn
Concepto y tipos de inversion
Determinantes de la inversidn
Concepto de multiplicador
Principio de aceleracién
La inversion y el nivel de equilibrio

V. El gobierno y el nivel de ingreso
Funcidn econdmica del gohierno
E]l gasto piblico y el nivel de ingreso
Politica Fiscal

V. Comercio internacional y nivel de ingreso
Balanza de pagos '

Vi. Contabilidad del ingreso nacional
Loncepto de cuentas nacionales
Produccidn e ingreso
Limitacidn de cuentas nacicnales

VI1, Moneda y banca
Concepto de dinero y tipo de interds
El procesc de creacién de dinero
La banca central
Poiitica monetaria.

TEXTOS:
Samuelson P.A. '"Curso Economfa Moderna'
Lipsey, R.G. "Introduccidn a la economia positiva'
Heilbouner "“tntroduccidn a la macroeconomia"
Rossetti, José P. "Tntroduccion a la economia: enfoque tatincamericano'




FiNANZAS |
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A. ADMINISTRACION ¥ ANALISIS FINANCIERO DEL ACTIVO

1.
2.

Introduccién al curso y repaso de conceptos basices de contabilidd.

CapTtulo 8: Interpretacién de los estados financieros.
Caso: James W. Saxton (o,

Capitulo 3: La administracidn de los inventarios y las necesidad
de fondos.

. Capitulo 4: La administracidn de las cuentas y efectos a cobrar

y la necesidad de fondos.
Casc: Herramientas industriales.

. Capftule 6: Inversidn en activo fijo.

Caso: Weathership Inc.

. Caso: Weber Markets.

B. ANALISIS Y PRONOSTICO FINANCIERO

1.

Notas sobre el prondstico financiero.
Caso: Power Mowers.

. CapTtulo 9: Prondstico de las necesidades futuras de fondos,

faso: Productos de Metal.

. Caﬁftulo 10: Uso efectivo del crédito bancario.

Caso: Trivett Manufacturing A. y B.

C. FINANCIAMIENTO A CORTOQ Y MEDIANO PLAZO

1.

CapTtule 13: Negociaciones para obtener crédito a mediano plazo.
Caso: The Cunningham Co.

. Caso: Sprague Machine Tool Co.

Caso: The Dunning Cabinet Company.

LIBRO DE TEXTO: Financiacidn Basica de los Negocics. Prearson Hunt,
Lhartes M., Williams y Gordon Donaldson. Uthea, México.

LIBROS DE CONSULTA: 1)} Fundamentos de administracidn financieraf
Lawrence J. Girman.

2) Administracién financiera de empresas. J. Fred _

Weston y Eugene F. Brigham; Nueva Ed. Interameircana S.A. México.
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LEGISLACION MERCANTIL

1.

10.

1%,

12.

14,

15.

Ei acto de comercio, comerciantes, capacidad juridica.Menores de
edad e incapaces. Prohibicién para el ejercicio del comercio. -
Extranjevos. La empresa individual de responsabilidad limitada.

Saciedades. Concepto. Constitucidén Registro Mercantil. Socie-
dades de hecho y cuentas en participacibn.

Registro Mercantil.
Sociedades Mercantiles. Clases.
La sociedad en nombre calectivo. La sociedad en comandita.

La sociedad de responsabilidad !imitada. Responsabiiidad de los
socios. Razdn social. Capital, suscripcién y pago de cuotas. -
Cuotas nominativas. Certificados. Transmisidn. Aumentos de ca
pital. Administracidn. -

La sociedad andénima. Responsabilidad de los socios. Denominacidn.

Capital social. Representacién del capital social. Suscripcion vy
pago. Suscripcidn publica.

La sociedad andnima (continuacidn). Acciones. Derechos que otor-
gan. Clases de acciones. Acciones privilegiadas.

Asambleas de accionistas. Ordinarias ? extracrdinarias.
Administracidn y representacidn de la sociedad andnima.
Nociones sobre poderes.

Vigilancia de la sociedad.

Disolucién y liquidacién de sociedades.

Sociedades extranjeras,

Obligaciones de quienes ejercen el comercic. Contabilidad.

T - S



16.~ Auxiliares del comercio, comisionistas, porteadores. Represen-

tantes de casas extranjeras. Cdnsules. Dependientes. Factores,

LEGISLACION TRIBUTARIA

1.

o TS A T ¥ o BT i WYY

8.

Concepto de tributo; clases de tributo; impuestos; tasas; contri-
buciones especiales.

. Obligacidn tributaria. Sujetos activos; sujetos pasivos. Hecho ge

nerador.,

C6digo Tributario. Campo de aplicacidn.

. Principio de reserva de'ley. Principio de legalidad.

. Contribuyente y responsable {sujetos pasivos).

Hecho generador en el Cédigo Tributario.
Extincion de 1a obligacién tributaria.

impuesto sobre la renta; concepto.

9.Territorialidad del impuesto. Tecria de la fuente.

10,
1.
12.

13.

14,

i5.
16.

7.

18.
15.

Renta bruta. Renta 1Tquida gravable.
Ingresos gravables.
Deducciones.

Casos especiales. Renta proveniente de explotacidn de bienes rafces.
Ganancias de capital. Urbanizadoras. Renta de profesiones. Deduc
ciones para personas fisicas. Espectaculos piblicos.

Consolidacién de rentas. Cdlculo del impuesto.
Impueste objetivos de renta. Retencidn en la fuente.
Pagos al exterior. |
IMPUESTQ AL CONSUMO

Impuestos selectivos de consumo. Impuesto especificos de cansumo.
Impuesto sobre las ventas.

IMPUESTO TERRITORIAL

CODIGO TRIBUTARIO

Infracciones y sanciones. Procedimiento ante la administracidn tri
butaria. Facultades y deberes de la administracidn. Tribunal Fis=
cal Administrativo. Juicio contencioso administrative.

LEGISLACION LABORAL

.

Derecho de trabajo o laboral

Definicidn

Codigo de trabajo

Derechos y obligaciones que regula el CSdigo de Trabajo
Elemenios de la relacién laboral

et b
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12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Concepto de patrono

foncepto de intermediario

Concepto de trabajador

Interés del trabajador

del C6digo del Trabajo.

Contrato individual de
Cesantia.

y conveniencia social en la interpretacidn

trabajo. Verbal. Escrito. Prueba. Preaviso

Lontrato colectivo de trabajo.

Convencidn colectiva. Concepto, su fuerza de ley.

Reglamentos internos de' trabajo.

Obligaciones de los patronos.

Obligaciones de los trabajadores.

Suspensidon y terminacidon de los contratos de trabajo.

Jornadas de trabajo.

Jornadas maximas

Trabajo de mujeres y menores de edad

Servidores domésticos

Trabajadores a domicilio
De las jornadas, descansos y de los salarios

Bfas feriados y descansos semanales

Vaciones anuales,
Salarios y medidas que

Salarios mTnimos
Ley de aguinaldo

lo protegen

Generatidades sobre condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

Concepto de riesgos profesionales.
Responsabilidad en materia de riesgos profesicnales.

De las organizaciones sociales.

De los sindicatos.

Conflictos colectivos de caracter econdmico social
Huelgas y paros legales e ilegales.

Tribunales de ‘trabajo
Juzgados de trabajo

Tribunales de conciliacién y arbitraje

Tribunal superio de trabajo

Casacidn

Procedimientos (generalidades)

Juzgamiento de faltas,
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FINANZAS 1]

PROGRAMA DEL CURSO: i

I. Alternativas y estructura financiera a largo plazo.

1. Introduccidn al cursc y repaso de razones financieras.

2. Capitulo 14: Las clases fundamentales de valores.

3. Caso: Cementos Estrella,S.A. -
4

. Capitulo 15: Uso de los valores en la distribucidn de los riesgos,
las utilidades y el control. §
Capitulo 16: Andlisis de las emisiones de valores externos. K

Efecto de palanca.

Caso: The Sabbath Container Co.

Capitulo 17: La polfitica sobre dividendos y la retencién de las
utitidades.

Caso: Lesmer Electronics.

’ Il. Obtencién del financiamiento a largo plazo.

1. Capitulo 27: Consolidacién y capitalizacidn.
Caso: Head Spi

2, Primer parcial

3. Gapitulo 19:Modificacidn de la distribucidn del riesgo.
Capitulo 20: Modificacidn de la distribucién de las ganancias y
el control.

Caso: Servo Electronics Laboratories Inc.

I, Aspectos financieros del crecimiento y desarrollo de las empresas
{adquisiciones, valoraciones, etc.)

1. Caso: Burke Candy Company.

2. Capfitulo 26: Aspectos financieros de las fusiones de negocios.
- Caso: Upstate Canning Co.

IV, An3lisis de las oportunidades de inversién a largo plazo.

1. Costo combinadoc de capital.
Caso: Electronics Inc.

2, CapTtuylo Y:Elementos de la decisidn de inversidn,
CapTtulo 9: Derterminaci@n de pricoridades de inversién.
L. CapTtule 10: Las normas de rédito sobre inversidn como medio para

iimitar las inversiones.

TEXTO: Financiacidn bisica de los negocios. Pearson Hunt, Charlés




COMPUTAC 10N PARA ADMiNISTRADORES y ECONOMISTAS

—
s

Conceptos generzles,

1.1, Concepto de computadors,

1.2, Estructura de una computadora.

T.3. Comunicacidn del ser humano con la computadora.

2.1. Programacién

2.2. Lenguaje de pProgramacidn

2.3. Conceptos sobre el desarrotio de sistemas
2.4, Implementacidn de Programas y sistemas

3. importancia de Ja informacién,
3.1. Concepto de informacién
3.2. Necesidades de informacidn
3.3. Importancia de Ia informacién
3.4, Métodos para obtener informacidn con 1g ayuda de una computa-

4. El departamento de procesamiento de datos.
4.1, Estructura y ubicacién del departamento de Procesamiento de
datos.
4.2, Personal Para el departamento de procesamiento de datos.
4.3. Recursos Para el departamento de procesamiento de datos.

5.1. Planeamienta, control Y operacidn
5.2, Sistemas administrativos

5.3. Sistemas de informacidn

5.4. Transmisign de datos

6. Repercusiones sociales
6.1. Beneficios de las computadoras para la sociedad
. 6.2, Aspectos negativos de las computadoras en Ja sociedad
6.3, Integridad de Jos datos
6.4. Seguridad de los datos
6.5. Problemas de la vida privada

BIBLIOGRAFIA

1. Apuntes det profesor

2. Sanders, DH, Computacidn enlas cilencias adminiﬁtrativgg, Traduccién
de la edicidn inglesa por Jes(s Villamizar, Begotd, Me.Graw Hili
1980.




Descripcidn de la materia

Resumen sobre los principios basicos de lectura e interpretacidn
de los estados financieros institucionales. M&todos de porcentajes,
verticates, métodos de andlisis horizontal, métodos de las tendencias
método de las razones e Tndices, ponderacidn general de indices

CONOCIMIENTOS A SER ADQUIRIDOS

12.1.- Contabilidad Gerencial

12,2.- ASpecfos generales de la financiacién

12.3.- Andlisis e interpretacién_de los éstados financieros
12.4,- Relaciones e Tndices

12.5.- Pfesqpuesto de la disponibilidad.

12.6.- Capital de trabajo.

12.7.- El estado de origende aplicacién de fondos.
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PLANEACION ESTRATEGICA EN LOS ORGANISMOS

DE_SALUD

AL TERMINO DE LA MATERIA EL ALUMNO SERA CAPAZ DE:

IDENTIFICAR Y ANAL1ZAR LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS SERVICIOS DE ATENCION A LA SALUD.

introduccidn a la materia: La atencidn a la salud, tipos,
caracteristicas, evolucidn histérica.

Grganizacidén de la Atencidn a la Salud: Nivel decisorio,
nivel técnico de control y nivel operativo. Centraliza-
cién y Descentralizacién . (Concentracidon y Desconcentra-

- ¢idén. La regionalizacidn de 1a Salud Piiblica: concepto,

importancia, caracteristicas, elementos y criterios, su
utilidad enSalud Piblica.

La atencidn a la salud: Programas promocionales, preven=
tivos y restauradores. Los niveles de atencidn: concepto,

tipos y caracteristicas, estructuras y complejidad.

Las unidadés de atencion ambulatoria: Organizacion y fun-
cionamiento de los diferentes tipos de unidad. :

Evaluacion.
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AREAS Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN LOS HOSPITALES

Descripcién' de la materia.-

Resumen y orientacidn general sobre Administracidn Hospitalaria
Constitucion del Consejo de Gohierno. Lineas de Autoridad, Departa-
mentalizacién (servicios Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento -

Servicios Paramédicos, Servicios Administrativas y Servicios Genera-
les). '
Consejo-Comités. Las Areas mds importantes de un Hospital. .

CONOCIMIENTOS A SER ADQUIRIDOS
2,1.- Introduccidn a la Administracidn de Hospitales

2.2.- Lla ensefianza en la Administracidn de Hospitales

2.3.- Las funciones inespecificas.
2.3.1. Funciones especificas.
2.3.2. las funciones del Hospital Moderno

2.4.- Definicidn de Hospital

2.5.- Auditoria Médica

2%
[#a}
1

La ComunicaciGn como proceso de escuchar

2.7.- Consdlta Externa y Atencidén de Urgencias /

2.8.~ Departamentos de Laboratorio Clinico y Banca de Sangre (Ana-
tomia Patoldgica, Radiolegia, Farmacia, Ex3menes de Gabinete,
Enfermeria, Esterilizacidn, otros Servicios Auxiliares de -

Diagndstico y Tratamiento).

2.9.- Departamento de Personal, ProvedurTa, 'Finanzas', Tesoreria,
{ontabilidad, etc., Mantenimiente, Lavanderia, Transportes, etc.

2.10.- Funciones de la Direcci6n y del Cuerpo Médico.

2.11.- Discusién‘de grupos, sobre casos problemas:

2.11.1.- &1 Dilema de la Ambulancia Nueva

2.11.2.- EIl Hospital General Blare

2.11.3.- ET Hospital Deacones de Nueva Inglaterra

2.1, 4.~ E1 Hospital General Country -

2.12.- Organizacidn del Personal Administrativo.



ADMINISTRACION DE LA ATENCION MEDICA DE _LOS _HOSPITALES

OBJETIVOS:

10,-

11.-

Al término de la materia el alumno serd capaz de:

Analizar las diversas formas de laatencién médica y sus
aplicaciones en la sociedad.

Analizar la utilidad de la planificacidn de los sistemas
de atencidén médica.

Analizar la organizacién y funcionamiento de la Unidad -
Hospitalariaasicomo sus niveles jerdrquico y funcional.

Realizar el c3lculo de personal necesario para la Unidad
Hospitalaria, de acuerdo a la técnica propuesta.

La atencidn médica como funcién social: Atencidn médica

"y salud piblica. Campos de accidon de la atencidn médica.

La atencidn médica: su evolucidn histbrica; diversas for-

mas; beneficiencia plblica, asistencia médica, seguro so-
cial privado, seguro social piblico.

L a atencion médica, organizacidn en paises desarrollados
y en vias de desarrollo.

La planificacidon de los sistemas de atencidn médica. And-
lisis de sistemas, objetivos. Modelo ideal. Planes; prio
ridades del plan; asignacion de recursos. Planes piloto.
Evaluacidn de la planeacion.

La atencién médica. E1 hospital piblico y el hospital pri

.vado; su organizacidbn e implicaciones en sus funciones y -

objetivos.

El Hospital Moderno. Concepto y funciones. Diversos tipos
de .hospital. Planeacidon y construccién de Unidades Hospi-
talarias. Programa médico arquitecténico.

Organizacidon de los hospitates. Cuerpo de gobierno. Depar

tamentatizacidn. Consejo técnico. Comités, Servicios di
rectos e indirectos.

"

La ensefanza y la investigacidn en el hospital, su proble~
matica actual.

Calculo de necesidades de perscnal hospitalario.
El hospital. Enfogue sistemdtico.

Evaluacian.

e
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OBJETIVOS GENERALES: Que el médico administfadot.en Salud conozca de los

problemas de Salud Piblica en general y la atencidn médica primaria que

tendri necesariamente que dar a las comunidades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:Al t&rmino de la materia, el alumno serd capaz de:

1,-

Explicar el concepto y objetivos de la Administracidn asf como

- de cada una de las funciones del procesoc administrativo.

2.~

Describir la utilidad de las técnicas, métodos y procedimientos

~de la planeacidn, organizacidn, integracién, direccidn y el con

trol, para el manejo de las unidades administrativas con efi---
ciencia y eficacia.

Explicar las bases técnicas y metodologias de la prOQramac;on -
en Salud Publlca.

Que ese médico pueda dedicarse, como parte de su especuallzacuon.
a la administracidn en Salud Piblica o a la atencion médico pri-
maria, con conocimiento cabal de cada una de ellas.

- am wm we ma

GENERALES DE LA ADMIN{STRACION EN SALUD PUBLICA Y ATENCION

MEDICA PRIMARIA

introduccidn a la materia. Objetivos de la materia y procedi--
mientos. Administracién. Conceptos; principios y objetivos.
Evolucién histdrica; administracidén piblica y administracion
en el campo de la salud pdblica. El proceso administrativo.
La funcidén de conduccion.

Direccidn. Concepto. Principios. Funciones. Elementos. Au
toridad, poder, liderazgo, motivacidn, comunicacidn, responsa
bilidad, toma de decisiones. El enfoque gerencial.

La Organizacidon como funcién del Director. Concepto. Princi-
pios: Coordinacidn, Unidad de mando. Objetivos. El proceso

de la crganizacidon. Divisidn del trabajo. Niveles jerarquicos,
asignacidn de funciones y responsabilidades. Tipos de organiza
cidén manuales Administrativos y Diagramas. Desarrollo organiza
cional. '
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4  Recursos. La integracidn y coordinacion de los recursos como
funcidén de la Direccidn. Concepto de Integracidn. Administra
cidon de Recursos Humanos. E1 ciclo del trabajador. Andlisis -
de puestos. Administracion de Suministros. El ciclo de los -
suministros. Problemas. Presupuestos. Concepto. Utilidad.
Presupuesto “por objeto del gasto' y presupuesto ''por progra-
ma'', Ventajas del presupuesto por programas.

5 Control. E! Contro! como funcién del Director. Concepto de -
‘control. Principios. Caracteristicas de un sistema de control.
La informacidén para el control y la toma de decisiones. La su~
pervisidn; concepto y premisas. La evaluacidn, concepto. Ti--
pos. Otras formas de control,

6 Programacién en Salud Pdblica. La Planeacidn como funcidn del
nivel directivo. El proceso de planeacidn: los diagndsticos
de necesidades y de recursos. La técnica de Instrumentacidn.
El esquema General de! Plan. La Apertura Programatica. Intro
duccidn a la Programacidon. Componentes del Programa: Antece--
dentes y sus normas metas, limites, organizacidn, asignacidn =
y de recursos; control, informacién, supervision y evaluacidn
de! programa.. Modelo de evaluacidn para el programa.

PROGRAMA: La Salud Plblica como parte de los problemas constantes

de la Poblacién.

La responsabilidad del Estado en el mantenimiento de la Salud PG~

blica. Programas del Ministerio de Salud.

Legislacion Sanitaria.

Infraestructura Sanitaria. lIngenierfa Sanitaria, Inspeccidn e In-
formes., |

La Ensefianza Sanitaria mediante la informacidn moderna: Radio y Te
levisidn, |

Las luchas como medio organizador de erradicacion de enfermedades:
Antituberculosis, contra la malaria, la lepra, antivendrrea. Sus
ireas respectivas de control, declaracidn o denuncia, localizacion
y tratamiento.

Enfermedades infecciosas y comunicables en general.

Cémo administrar un departamento de Salud.
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Atencién Médica Primaria: Definicidn, su importancia como base de
la atencion médica general.

Organizacién de un Centro Comunal. Organizacion de la Comunidad
creando conciencia del factor comunal. La contribucidn de todos

en beneficio de todos.

Relacidn y Coordinacidn entre los Centros Comunales y los Centros
de Salud y Hospitalarios.

El Hospital sin Paredes.

Instruccidn Sanitaria, Nutricidn, Aguas potables.

Algunas informaciones sobre las enfermedades mds importantes tanto
nacionales como en el afea y su profilaxis. Los ex3menes periddicos,
los focos de infeccidn.

los medios de transporte de enfermos.

La Administracidn del Centro de Salud Comunal: Tarjeteros, Mapas, -

Afiches, Informacidn escrita, Conferencias, etc,

PRACTICA: E1 alumno o alumnos junto con su tutor, analizando espe-

cialmente en el terreno, los diferentes puntos de este capitulo.



Descripcién de la materia.-

Resumen de los principios de la Administracién General.
Diferencia y similitudes entre Administracién PGblica y Privada.

tmportancia de la Administracidn y el proceso Administrativo.

Concepto de Previsidn, Planificacidn, Grganizacién Formal, Coordina-
cion, Direccidn y Control.

CONOCIMIENTOS A SER ADQUIRIDOS

1.1.

1.2,

1.3.

1.13.

1,14,

b

La investigacidon como fundamento Administrativo.

instrumentos de investigacidn: la previsién, el concepto de Polf
tica, concepto de Planificacidn, clases de Planificacidn, los -
principios de la Planificacidn, requisitos de la Planificacidn,
la. Programacién Ejecutiva, resistencia de 1la Planificacidn, con-
cepto de la Organizacién Formal.

La Delegacidn: Autoridad y Responsabilidad.

La Divisidn del Trabajoa: la especializacidn como consecuencia
de la Divisitn del Trabajo.

La cadena escalar. Centralizacién, Descentralizaci®, Desconcen
tralizacidn. :

Diferencia Funcional de Deberes.

Niveles de Autoridad y Responsabilidad.

Importancia de la Unidad de Mando.

Los Métodos de Organizacién. Diferentes relaciones formales.
Los drganos de Estado Mayor. Los 6rganos auxiliares centrales.

Concepto de Organizacién Formal. La Organizacidén Formal y 1a
Informal.

Importancia de las Relaciones Humanas. El espiritu del cuerpo,
el proceso de fusién.

significado e importancia de ta coordinaciGn, coordinacion ver-
tical y horizontal.

Las comunicaciones como medio de coordinacidn.

Definicidén y ambito de las Relacionés Piblicas.
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i.16.
1.17.

1.18.

1.22.

1.23.

1.24.

....2..
Las publicaciones internas como medio de coordinacidn.
Los comités de coordinacian,
Concepto e importancia de la Direccion.
El liderazgo Formal.
Adiestramiento de la Direccidn Formal.
Sustitucion del concepto de Mando por el de Direccién,
Funciones de Direccion,

Administacidn de Personal como funcidn especializada. Control
e lfmportancia. :

Control Administrativo y Control Contable.

E} principio de Graicuna.

B



