Campo de Formacién Profesional: ADMINISTRACION

1 ® Especialidad Ocupacional: Administracion.

Objetivo: Establecer procesos de administracién en micro y pequefia empresa,
asesoria sobre mercadotecnia y establecer comunicacioén con el cliente, conforme
a las especificaciones técnicas y procedimientos establecidos para proporcionar
un servicio de calidad.

Clave: 25-A-2019A

Cursos: Esta especialidad oferta cursos regulares, médulos del componente de
formacion para el trabajo, asi como oferta en escuelas particulares.

Sitio(s) de insercion: Las principales fuentes de empleo son: empresas que
cuentan con el area de administracion y servicio al cliente, asi como formas de
trabajo independiente.

Certificacion académica: El diploma se obtiene cuando el alumno acredita
en su totalidad los subobjetivos y/o submddulos que integran los cursos de la
especialidad, ya sea por formacion presencial, en linea o Reconocimiento
Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO) y de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el Manual de Procedimientos de Control Escolar.

Certificacion laboral: El certificado de competencia laboral se obtiene cuando
el candidato acredita un estandar de competencias, a través de un proceso de
evaluacion con fines de certificacion ante un Organismo Certificador, reconocido
por el Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales (CONOCER).
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« Mercadotecnia en la Micro y Pequeia Empresa.
Duracion: 60 horas Clave: 25-A-2013A-EBC-01

Objetivo general: Elaborar un programa de comercializacion que incluya
promocioén, pronosticos de ventas, compras y gastos, considerando la identificacion
de mercados, analisis de competidores y estrategias de mercadotecnia, que le
permita eficientar los procedimientos de operacion de un negocio y asi proporcionar
un servicio de calidad.

Submoédulos de aprendizaje:

| Procedimientos para la operacién de un negocio | 60 horas

« Administracion en la Micro y Pequeina Empresa

Modalidad: Presencial Duracion: 120 horas Clave: 25-A-2005C-EBC-02

Objetivo general: Administrar los recursos y operaciones de la micro y pequefa
empresa, de acuerdo con las necesidades y planes establecidos, para proporcionar
un servicio de calidad.

Submédulos de aprendizaje:

Organizacion de recursos 40 horas
Direccion de recursos 40 horas
Control de operaciones y recursos 40 horas

« Servicio y Comunicacion con el Cliente.

Modalidad: Presencial Duracion: 165 horas Clave: 25-A-2008C-EBC-03

Objetivo general: Establecer la comunicacion con el cliente y controlara la
informacion derivada de ésta para brindar un servicio de calidad, de acuerdo tanto
con los requerimientos y expectativas del cliente como con los lineamientos de la
empresa.

Submédulos de aprendizaje:

Comunicacién con el cliente segun requerimientos 105 horas
Control de la informacion segun los requerimientos 60 horas
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« Servicios de Atencion Telefénica y Telemercadeo.
Modalidad: Presencial Duracion: 100 horas Clave: 25-A-2009C-EBC-04

Objetivo general: Atender via telefonica personalizada al cliente, ofreciendo
asesoria, venta y cobranza de productos y/o servicios, aplicando el protocolo
telefénico de la empresa para proporcionar un servicio de calidad.

Submédulos de aprendizaje:

Comunicacion efectiva via telefonica 40 horas
Servicios especializados via telefénica 60 horas

« Manejo de Herramientas para Auditoria.

Modalidad: Presencial Duracion: 240 horas Clave: 25-A-2009C-EBC-05

Objetivo general: Realizar la auditoria al sistema de gestién implementado en
las organizaciones y cuyas competencias incluyen determinar los requisitos de
auditoria, elaborar el programa y los planes de auditoria y aplicar las etapas del
proceso de auditoria, manejando las herramientas para auditar y de acuerdo a
los requerimientos establecidos en la NMX-CC-SSA-19011-IMNC2002 =ISO
19011:2002, directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.

Submoddulos de aprendizaje:

Plan de auditoria 80 horas
Programa de auditoria 80 horas
Proceso de auditoria 80 horas

+ Asesoria en Comercializacion de Bienes Inmuebles.

Modalidad: Presencial Duracion: 45 horas Clave: 25-A-2014C-EPI-02

Objetivo general: Emplear los procedimientos y técnicas para la asesoria y
venta de bienes inmuebles considerando la normatividad y el protocolo de venta
establecido para brindar un servicio de calidad.

Submédulos de aprendizaje:

Capta prospectos propietarios 12 horas
Venta de bienes inmuebles 33 horas
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- Disefno de la Investigacion de Mercados.

Modalidad: Presencial Duracion: 100 horas Clave: 25-A-2017C-EPI-03

Objetivo general: Realizar un analisis de la situacién del mercado considerando
el disefio de las herramientas de recopilacion de informacién a fin de responder a
las necesidades establecidas y asi, brindar un servicio de calidad.

Submaédulos de aprendizaje:

| Elaboracion de la investigacion | 100 horas
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ADMINISTRACION

ADMINISTRACION EN LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

127 ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 70
182 INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION DE PROCESOS ACADEMICOS 10
283 GESTION DE PROYECTOS 72
320 ADMINISTRACION DEL TIEMPO Y TOMA DE DECISIONES 16
479 ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 50
480 GESTION DE PROYECTOS 45
495 GESTION DE PROYECTOS 50
510 ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 40
810 FUNCIONES BASICAS DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40
903 ADMINISTRACION DE NEGOCIOS 24
943 EMPRENDIMIENTO DE NEGOCIO 70
1025 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 40

SERVICIO Y COMUNICACION CON EL CLIENTE

125 MARKETING 40
126 SERVICIO AL CLIENTE 70
129 TELEMARKETING 45
330 SERVICIOS Y ATENCION AL CLIENTE 20
371 ATENCION A CLIENTES 20
373 ETIQUETAY PROTOCOLO DE NEGOCIOS 18
522 SERVICIO AL CLIENTE 40
535 SERVICIO AL CLIENTE 35

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

179 INTRODUCCION AL DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE CAPITAL o5
HUMANO DE MANERA PRESENCIAL GRUPAL

439 HABILIDADES BLANDAS 30
CURSO DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES
443 14
EC0217
930 INDUCCION AL MANUAL DE DESARROLLO HUMANO IFORTAB 20

931 INTRODUCCION AL DISENO DE CURSOS DE FORMACION DEL CAPITAL 20
HUMANO DE MANERA PRESENCIAL-GRUPAL

IMPARTICION DE CURSOS DE FORMACION DEL CAPITAL HUMANO DE

985 MANERA PRESENCIAL GRUPAL 2
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GRAMATICA
364 ORTOGRAFIA EN LINEA 20
490 ORTOGRAFIAI 20
566 ORTOGRAFIA PARA PRINCIPIANTES 30
1057 ORTOGRAFIA 1 40
1058 TALLER DE LECTURA Y REDACCION 40
1059 TALLER DE LECTURAY REDACCION I 40
1060 TALLER DE LECTURAY REDACCION I 40
SERVICIOS DE ATENCION TELEFONICA Y TELEMERCADEO
591 GESTION DE PROYECTOS 40
376 MERCADOCTENIA 70
595 MERCADOTECNIA 40
716 TELEMARKETING 32
DESARROLLO HUMANO
190 DESARROLLANDO MI AUTOESTIMA: ORIENTACION PROFESIONAL 9
219 MOTIVACION Y TRABAJO EN EQUIPO 10
284 COMUNICACION ASERTIVA 8
316 ESTRATEGIAS PARA UNA ENTREVISTA DE TRABAJO 10
311 ELABORACION DE CURRICULUM VITAE 10
881 DISENO ORGANIZACIONAL 40
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