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GUIA DE ESTUDIO
TEMARIO ADMINISTRACION

Funciones de la Administracion.

1.1 Introduccién a la Administracion.
+ Concepto
% Origen y evolucion de la administracion
Importancia de la administracion.
El trabajo del administrador
Elementos de la administracion
La administracion y sus Escuelas
+ Modelos de negocio
1.2 Enfoques actuales de la Administracion
+ Competencias Gerenciales
+ Pilares de la Ventaja Competitiva
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Proceso administrativo

2.1 Planeacion
+«+ Definicion
+ Principios de planeacion
2.2 Organizacion
% Definicion
< Etapas de la organizacién
% Organigramas
% Grado de control
% Niveles de autoridad
+» Tipos de estructuras
+» Administracién de Recursos Humanos y contratacién de personal
+» Analisis de puestos
+ Reclutamiento
+ Seleccion
+»+ Evaluacién del desempefio
+»+ Outsoursing
2.3 Direccion
+« Definicion
+ Etapas de la Direccién
2.4 Control
Definicion
Principios de control
Etapas del control
El control y su periodicidad
El control por areas funcionales
Técnicas para el control
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TEMARIO LEGISLACION

1. Generacién de Negocios.

1.1 Atributos y Regimenes de las personas fisicas y morales
¢+ Atributos de Personas Fisicas y Personas Morales
» Regimenes Fiscales Personas Fisicas.
+ Personas Morales
1.2 Propiedad Intelectual
+ Marcas
« Patentes
+ Derechos de Autor
1.3 Etiquetado de productos textiles, prendas de vestir, sus accesorios y ropa
de casa (NOM-004.SCFI-2004)
« Especificaciones de Informacion
+ Informacion comercial contenida en la etiqueta
+ Instrumentacion del Etiquetado
1.4 Seguridad Social
% IMSS
+ Derecho del Trabajo
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2. Comercio Internacional. Logistica de Exportacién

2.1 Documentos y tramites de exportacidn

2.2 Medios de transporte

2.3 Regimenes Aduaneros
% Definitivos
% Temporales
% Deposito Fiscal
% Transito de mercancias
% Elaboracién, transformacién o reparacién en recinto fiscalizado
% Recinto Fiscalizado estratégico

2.4 Regulaciones

% Arancelarias
< No arancelarias
2.5Términos de Comercio Internacional (INCOTERMS)

«» Caracteristicas
R/

« Clasificacion
2.6 Programas de apoyo

< IMMEX

<+ Draw Back
<  ALTEX

< ECEX

<  NAFINSA

2.7 Practicas desleales del Comercio Internacional

Subvencién
Dumping
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TEMARIO MERCADOTECNIA

1. Introduccion
1.1 Definiciones y concepto
1.2 El valor, la lealtad y el posicionamiento.

2. El mercado.
2.1 Comprension del mercado y de las necesidades del cliente.
2.2 Analisis del entorno.
2.3 Oferta y demanda.
2.4 Tipos de mercado.
+ Consumo.
+ Negocios.
+ Globales.

3. Investigacion de Mercados
3.1 Fuentes de informacion
< Encuestas
< Sesiones de grupo
3.2 Objetivo de la investigacién de mercado
3.3 Tipos de Investigacion de mercado
3.4 Proceso de lainvestigacion de mercado (Pasos)
3.5 Variables de investigacion de mercado
Nivel socioecondmico (NSE)
Variables geograficas.
Variables demograéficas.
Variables psicograficas.
Variables conductuales
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4. Participacion de mercado.
4.1 Segmentacion de mercados.
% Tipos de segmentacion de mercados
4.2 Nicho de mercado.
< Diferencias entre mercado objetivo, real y potencial.
4.3 Estrategia de mercado

5. El entorno de la mercadotecnia.
5.1 Microentorno de la empresa.
La empresa.
Proveedores.
Canales de distribucion.
Clientes.
Competidores.
<+ Publicos diversos.
5.2 Macroentorno de la empresa.
< Entorno demogréfico.
<+ Entorno econoémico.
< Entorno natural.
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< Entorno tecnoldgico.
< Entorno politico.
+« Entorno cultural.

6. La mezcla de mercadotecnia.
6.1 Las 4 P’s de la mercadotecnia.
Producto
Precio
Plaza
Promocion
Las 5 P’s de la mercadotecnia.
Proteccion.
Poder del cliente.
Posicionamiento.
Post venta.
Packaging (Empaque).
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7. Importancia de la Distribucion
7.1 Canales
% Abastecimiento
% De distribucion

7.2 Puntos de Venta

TEMARIO PUBLICIDAD

1. La Publicidad
1.1 Definicién, conceptos
1.2 Principios
1.3 Historia

2. Relacion con la mercadotecnia
2.1 Definicion
2.2 Modelo AIDA
2.3 Marketing mix 4P’s vs 4C’s
2.4 Mercado y segmentos
< Tipos de mercado
% Segmentaciéon
2.5 Publico objetivo
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< Tipos de consumidor
< Caracteristicas generacionales

3. Comunicacion
3.1 Definicion y esquema
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Semidtica
Pensamiento
Ecosistema 4.0

3.2 Comunicacion de marca
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Semiosis institucional
Diagndstico corporativo
Proyeccion de marca

3.3 Identidad corporativa
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Marca
Logo vy sus tipos
Manual de identidad corporativa

3.4 Proceso creativo
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Racional creativo
Elementos

3.5 Comunicacion publicitaria
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Elementos
Tipos de medios
Plan de medios

4. Campafa publicitaria
4.1 Concepto creativo
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Storytelling
Storyboard

Mood board

Master Graphic
Breafing

Sistema de creencias
Working process
Buyer persona
SMART

4.2 Elementos
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Promesa basica
Plataforma de redacciéon
Slogan

Racional creativo
Angulo motivador
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ACTIVIDADES
EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS

A continuacion, te sugerimos una serie de actividades con el fin de ayudarte a

presentar tu Examen General de Conocimientos.

El ser humano tiene la capacidad de adquirir nuevos conocimientos y dejarlos
registrados en su memoria, a continuacion, presentamos una serie de actividades

gue facilitaran al sustentante su preparacion para el examen:

Basado en la bibliografia basica y complementaria que te sugerimos de cada tema

te proponemos realizar las siguientes actividades:

1. Haz unabuena lectura de textos:

Este es el primer paso para empezar a aprender algo de forma autodidacta.
Documentarse sobre lo que queremos llegar a dominar es fundamental. Hacer una
lectura de iniciacion es siempre Util ya que nos permite ver, a simple vista, como de
extenso es aquello que deseamos aprender y tener una idea general.
Es importante tener en cuenta que para comprender un texto deberas:

e Dejar subrayado las ideas mas importantes.

e Buscar en el diccionario las palabras que no entiendas.

e Hacer notas a pie de pagina.

e Laimportancia de la utilizacién de esquemas.

e Elrepaso y estudio te ayudaran para afianzar los contenidos.

e Realizar las tres etapas de la lectura: Prelectura, lectura y post-lectura.

o Primero responde mentalmente las preguntas que te surjan antes de
leer el tema.

o Después lee el texto en pausas para comprender lo que estas leyendo.
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o Realiza otra lectura, que es la lectura en si y que es mas profunda
donde diferenciaras los conceptos bésicos, definiciones y fechas
importantes segun tu guia de estudio.

o Por ultimo, analiza lo que has leido mediante la elaboracion de
resimenes, apuntes o esquemas, lo que te servira para estudiar lo

leido.

2. ldentificacion de las ideas en los textos

Utiliza marca textos de colores para identificar las ideas primarias, secundarias y los
argumentos de un texto, al estar resaltadas te permitird reconocer el tema central
del texto que lees.
o Puedes emplear los siguientes colores:
= verde = idea principal
= azul =idea secundariay

= amarillo = argumentos

3. Busca el significado de las palabras que no comprendas

Cuando encuentres una palabra que no comprendas, resalta ésta en amarillo 0

anotala en un cuaderno/block de notas y busca su significado en el diccionario.

4. Parafrasea contenido

Una vez que termines de hacer la lectura, anota en el mismo cuaderno/block, todas
las ideas o palabras clave del tema, es decir, con tus propias palabras redacta lo
gue acabas de leer destacando el porqué es relevante el material de estudio

revisado.

5. Realiza organizadores de texto

Utiliza los cuadros C-Q-A, que son organizadores de texto que te permiten:
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o ldentificar lo que conoces del tema (C).
o Aspectos que desconoces del mismo tema (Q).
o Lo que has aprendido sobre el tema (A).

6. Realiza organizadores graficos

Puedes emplear los organizadores gréaficos también como una estrategia visual de
estudio, tales como el mapa mental, mapa conceptual, cuadro sinéptico, diagramas
de flujo, infografias, entre otros, puesto que a través de poco texto e imagenes de

referencia podemos recordar con facilidad lo revisado en los temas estudiados.

7. Realizaresumenes

Adicional a los organizadores de texto y organizadores gréaficos, recurre a los
resumenes, sintesis, sinopsis, opiniones, comentarios y criticas para explicar un
tema.

o Resumen: identifica los elementos centrales de un texto,
independientemente de su longitud.

o Sintesis: generalmente destacan las ideas centrales y secundarias de
un texto para poder comprender el tema.

o Sinopsis: describe a grandes rasgos de qué trata un tema en
especifico, generalmente se utilizan como estrategia de venta de
libros o peliculas, principalmente por la breve semblanza que dan del
contenido.

o Opiniones: se caracterizan por utilizar el punto de vista individual
respecto a una tematica.

o Comentario: se caracteriza por sustentar con hechos u otras fuentes
una informacién revisada, por ejemplo, un comentario sobre la noticia
de los animales en peligro en extincién, utilizando fuentes como WWF,

Greenpeace y articulos cientificos para sustentar el punto de vista.
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o Critica: parte del conocimiento previo que se tenga respecto a un
tema, se vuelve mas impersonal y puede apoyar/rechazar la idea
central del texto o documento leido.

8. Realiza lineas de tiempo

Las lineas del tiempo se consideran también una buena estrategia de estudio en
temas que requieran identificar: fechas, lugares, personajes, sucesos o eventos a
lo largo de un lapso determinado de tiempo; puede utilizarse también como una
forma de resumir un texto historico. En estas vamos determinando acontecimientos

en el orden que suceden hasta formar una linea de inicio a fin.

9. Realiza notas al pie de texto

Las notas al pie de texto o al margen, nos permiten identificar con una palabra o
palabras clave que se indica en cada uno de los parrafos que conforman la lectura
en su totalidad, si bien, puede parecer un poco exhaustivo el proceso de marcar las
palabras clave en un texto, sirve para sefialar ddnde se encuentran los posibles

datos que vienen en el examen.

Recomendaciones generales al final de la sesidon de estudio
e Para reforzar tu aprendizaje, cada vez que termines de estudiar un tema
preguntate:

o ¢Qué entendi?

o ¢ Soy capaz de resolver las preguntas de ejemplo que se presentan
en la guia de cada materia?

o ¢Puedo hablar del tema de manera fluida incluyendo todas las
ideas esenciales?

o ¢Puedo resolver problemas nuevos correspondientes al tema que

estudié?
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e Pararecordar la informacién que has aprendido, cuando termines de

estudiar un tema, elabora tus propias preguntas y respéndelas.

EJEMPLOS
EJEMPLOS DE REACTIVOS DE ADMINISTRACION
Es la determinacion de los objetivos y eleccion de los cursos de accion basados en
la investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra de realizarse en

el futuro.

a. Organizacion
b. Planeacion
c. Direccion

d. Control

Es un esquema detallado de lo que se efectuara en el futuro con las indicaciones
necesarias para realizarlo.

a. Objetivo

b. Plan

c. Meta

d. Estrategia

En el mes de marzo se abrié un taller de produccion de ropa interior; su primera
meta fue cortar y coser 200 coordinados (brassier y pantaletas) en diez dias, con
tan s6lo 100 metros de tela. Al concluir el plazo, se logrdé cortar y coser los
coordinados casi en su totalidad, pero fue necesario adquirir 25 metros mas debido

a errores en el corte.

De las siguientes opciones, indique qué necesita alcanzar el cortador(a) para que la

produccién cumpla con los requerimientos solicitados.

Seleccione una respuesta:

10
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a. Eficacia

b. Eficiencia

c. Responsabilidad
d. Puntualidad

EJEMPLOS DE REACTIVOS DE LEGISLACION
¢,Cual de los siguientes modelos empresariales se puede constituir como
consumidores de bienes y/o servicios, productores de bienes y/o servicios o de

ahorro y de préstamo?

a. Sociedad andnima
b. Sociedad en nombre colectivo
c. Sociedad de responsabilidad limitada

d. Sociedad cooperative

De las opciones que se relacionan a continuacion, indique la que corresponde a la
vigencia de una Marca

a. 5anos

b. 10 afos
c. 15 anos
d

. 20 anos

La Elegante S. A.” es una empresa fabricante de almohadas finas y ha decidido

extender su produccién y comercializacion lanzando una linea de sabanas.

¢, Qué informacién comercial se incluira obligatoriamente en la etiqueta permanente

de esta ropa de cama?

1. Marca comercial
2. Descripcion de insumos

3. Pais de origen

11
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Razon social y domicilio fiscal del fabricante
Registro federal de contribuyentes

Medidas

Instrucciones de cuidado

Seleccione la respuesta correcta.

a.1,23,7
b.1,4,6,7
c.2,3,4,5
d. 2,3,6,7

EJEMPLOS DE REACTIVOS DE MERCADOTECNIA

¢, Cual es el tipo de distribucion mas fuerte para un mercado especializado en ropa

de venta por volumen?

a. Canal detallista
b. Canal directo
c. Canal mayorista

d. Canal agente/intermediario

Las definiciones que corresponden a revision, codificacion y tabulacién son:

a.

Acciones que determinan el nimero de elementos homogéneos
requerido para la investigacion; define el nivel de conocimientos e
impacto entre los consumidores; reporte adecuado de los datos
Acciones que evalltan la validez de la investigacion; define el nivel
de conocimientos e impacto entre los consumidores; resume en
forma clara la secuencia que se siguio

Acciones que permiten evaluar la eficacia de la investigacion de
mercados; asignacion de los datos con sus categorias pertinentes;
ordenamiento de la informacién recopilada de forma coherente y

eficiente

12
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d. Acciones que permiten revisar el desempefio del entrevistador;
supervisién de por lo menos el 20% del trabajo hecho; resume en

forma clara la secuencia de la investigacién

Un estudio de mercado mostré que las bolsas para dama deben ser fabricadas con
materiales reciclables de primera calidad, disefios innovadores y colores de moda.
Las entrevistadas también argumentaron que pueden pagar mas de 5 mil pesos por

ellas. Identifique el publico al que va dirigido el producto.

a. Nivel socioeconémico C+y B
b. Nivel socioeconomico C
c. Nivel socioeconémico E
d. Nivel socioeconémico D

EJEMPLOS DE REACTIVOS DE PUBLICIDAD

Un fabricante de calzado para dama desea ampliar su gama de producto hacia el
rubro de zapatos deportivos. La empresa aplicara una encuesta al interior con sus
empleados para establecer ciertos parametros de los cambios a realizar. ¢Qué

aspecto de los siguientes debe incluirse en el formato de sondeo?
a. Politicas de apoyo al distribuidor
b. Ventajas competitivas del producto
c. Valores proyectados por la empresa

d. Congruencia visual en la publicidad

Una agencia de publicidad realizé una investigacion de mercado a una marca de
moda con el fin de conocer la percepcidn de su publico sobre el disefio del producto

en diversas variables. Para la investigacion se aplicd la técnica cuantitativa de

13
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encuesta telefénica y como técnica cualitativa un grupo focal. ¢Qué gréfica debe
utilizarse para presentarle al cliente los resultados arrojados por la encuesta y el

grupo focal de manera sintética?

a. Vector
b. Barras
c. Pastel

d. Poligono

‘“MARITERE”, reconocida ropa de disefiador va dirigida a un segmento que gusta
vestir prendas clasicas, discretas y de buen gusto. ¢ Qué técnica visual debe

utilizar la empresa en el concepto de campafa para llegar a su publico objetivo?

a. Sutileza
b. Audacia
c. Profusioén

d. Exageracion

14
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Portal del SAT: www.sat.gob.mx

Uso de la aplicacién de mis cuentas:
https://www.youtube.com/watch?v=nftzbYKmv_4

Personas Fisicas con actividad profesional:
https://www.youtube.com/watch?v=FOI60y-QRVc

Ley General de Sociedades Mercantiles, consultado en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/144 140618.pdf

Requisitos para dar de alta una sociedad por Acciones simplificadas, consultado
en:
https://www.gob.mx/tuempresa/articulos/crea-tu-sociedad-por-acciones

Plataforma del Instituto de Protecciéon Industrial
WWW.impi.gob.mx

Ley de la propiedad Industrial, consultada en:
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/doc/50.doc

Servicio de consultas sobre informacion de marcas, nombres, avisos comerciales,
registrados y en tramite, consultado en:
http://marcanet.impi.gob.mx/marcanet/controler/

Instituto Mexicano de Propiedad Industrial, consultado en:
http://www.impi.gob.mx

Instituto Nacional de Derechos de Autor (INDAUTOR), consultado en:
http://www.indautor.gob.mx/?navegador2="'1'&valor=

Ley Federal de Derechos de Autor, consultado en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/122.pdf

NOM-004_SCFI-2006

Etiquetado de productos textiles, prendas de vestir, sus accesorios y ropa de casa,
consultado en:
http://www.aduanas-mexico.com.mx/claa/ctar/normas/nm004bsc.htm

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, consultado en:
http://www.aduanas.gob.mx/aduana_mexico/2008/importando_exportando/142 18
120.html

Ley Aduanera, consulado en:

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12.pdf
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Consejos para presentar el examen

e Elingreso es con cubrebocas

» Portar una identificacion oficial con fotografia.

e Evitar tener asuntos pendientes para contestar la prueba sin presiones.

e Dormir bien la noche anterior a la prueba.

e Usar ropa cOmoda.

e Llegar, por lo menos, 30 minutos antes del inicio del examen, con lo cual se
evitaran presiones y tensiones innecesarias

e [Escuchar con atencion las indicaciones del aplicador; €l le proporcionara
informacion sobre el inicio y la terminacion del examen y otras instrucciones
importantes.

e Leer cuidadosamente cada pregunta antes de seleccionar la respuesta.

e Hay que recordar que para cada pregunta hay cuatro opciones de respuesta
identificadas con las letras: A), B), C) y D) y so6lo una es la correcta.

e Solo podras tener a la mano boligrafo color azul, y se te otorgara una hoja

blanca para anotaciones que requieras.

Restricciones

e No utilizar el teléfono celular durante la aplicacion del examen. Lo tendras
gue dejar en el espacio que te indique el aplicador.

e Desactivar las alarmas del reloj y/o celular.

e No usar calculadoras, libros, manuscritos o algiin material que pueda servir
como distractor en la prueba.

¢ No fumar ni comer dentro del lugar de aplicacion.

* No colocar bebidas sobre la mesa donde se esté resolviendo el examen.

e Se sancionara a toda persona gue sustraiga informacién de la prueba.

e Se cancelara el examen de toda persona que se le sorprenda copiando.






