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Introducción

Los profesionales en gestión ambiental tienen la responsabilidad de lograr que las empresas, instituciones del estado, organizaciones no gubernamentales y comunidades ejecuten sus actividades causando un mínimo de impactos perjudiciales para el ambiente.  Esto significa que ejercen su profesión en el contexto de alguna organización; ya sea pública o privada. En consecuencia, como profesional debe estar preparado para lo siguiente:
1. Tener una comprensión clara de la naturaleza de la organización en la cual labora. Esto significa comprender los fines, la estructura, los sistemas y la cultura de la organización; de modo que pueda ejercer sus funciones profesionales en concordancia con la organización a la cual sirve. 
2. Ser capaz de “ejecutar labores administrativas y operativas sobre gestión ambiental a nivel gubernamental, empresarial y en organismos no gubernamentales” (Escuela de Ciencias Ambientales, 2004).
3. Emplear herramientas que le permita coadyuvar a los procesos administrativos dentro de su organización en fases de planeamiento, ejecución, uso de recursos y control.
El curso de Administración General contribuye a la formación integral de los profesionales en el campo de la gestión ambiental.  El aporte del curso consiste en brindar referentes conceptuales, modelos lógicos de análisis y  herramientas de trabajo para estar en capacidad de ejecutar labores administrativas a nivel operativo, que forman parte de las actividades ambientales de las organizaciones o empresas.
Objetivos:

	Objetivos generales
	Objetivos específicos

	1. Que los futuros Gestores Ambientales estén en capacidad de comprender los conceptos y procesos fundamentales de la administración, especialmente en los niveles operativos.

	1.1. Estar en capacidad de comprender diferentes conceptos de administración y niveles de gestión dentro de las organizaciones.
1.2. Comprender, diferenciar y explicar en qué consisten las principales escuelas de pensamiento administrativo.

1.3. Comprender la naturaleza de las funciones directivas de una organización y caracterizar los principales procesos administrativos de una empresa.


	2. Que sean capaces de analizar diversos problemas y situaciones administrativas y plantear alternativas de solución y comprometerse con la toma de decisiones.

	2.1. Analizar problemas y casos relacionados con diversos procesos administrativos y aplicados en diferentes contextos organizativos.
2.2. Aplicar el método de análisis de casos y simulaciones relacionadas con la toma de decisiones.

 

	3. Que logren aplicar conceptos y herramientas relacionadas con el planeamiento de trabajo, el control de la ejecución de actividades y recursos financieros.

	3.1. Aplicar técnicas de análisis cualitativo como el árbol de problemas, diagramas de flujo y cuestionarios de autodiagnóstico.
3.2. Aplicar técnicas cuantitativas relacionadas con procesos de planeamiento operativo, punto de equilibrio, presupuestación y comprender la estructura de los informes contables.



Valores

Colaboración y compromiso: En este curso se reforzará la importancia de la colaboración para lograr propósitos compartidos, ya sea en el pleno del grupo o en pequeños grupos de trabajo.
Contenido

PRIMERA UNIDAD: Fundamentos de la administración.
1. Escuelas de pensamiento administrativo
· Práctica: Inventario de estilos de aprendizaje de Kolb.

· Reseña de escuelas de pensamiento administrativo:

· Características y aportes principales de cada una de las siguientes escuelas: La administración científica, Escuela del proceso administrativo, Escuela del comportamiento humano, Escuela estructuralista, Escuela basada en la teoría de sistemas, Escuela neoclásica.

· Síntesis: sistemas abiertos, metas racionales, procesos internos y relaciones humanas.

2. Niveles de procesos de decisión
· Niveles de gestión dentro de una organización.

· Análisis de problemas y toma de decisiones.

· Práctica: El análisis de problemas administrativos (método de casos). Caso: Hacienda María Isabel.
3. Estructura y naturaleza de las organizaciones
· Conceptos de organización y empresas.
· La organización como sistema y como comunidad.

· Tipología básica de las organizaciones según la finalidad y propiedad.

· Modelos estructurales y niveles de la organización.
· Los procesos centrales y los procesos de apoyo.

· Las funciones directivas y ejecutivas en las organizaciones.

· Los procesos básicos de la administración: planificación, ejecución, organización, dirección y control.

· Práctica: 1. Análisis e interpretación de organigramas. 2. Simulación (dinámica de la organización).

4. Conceptos de microeconomía empresarial
· La función de producción y la estimación de ingresos totales, costos totales, beneficios totales, ingreso marginal, costo marginal y ganancia marginal.
· Conceptos de valor,  precio, costo y margen.

· Determinación del punto de equilibrio.

· Introducción a la clasificación de costos ambientales.

· Prácticas: 1. Determinación gráfica y matemática de Ingresos, costos y ganancias totales y marginales.  2. Aplicación de ejercicios de punto de equilibrio con libro electrónico. 3. Identificación y clasificación de costos ambientales.
SEGUNDA UNIDAD: Los procesos administrativos
5. El proceso contable 
· El proceso contable y conceptos básicos de contabilidad.

· Estructura e interpretación del balance general y del estado de resultados.

· Razones financieras.

· Práctica: 1. Ejercicio de contabilidad de partida simple (caja). 2. Análisis básico de balance general y estado de resultados.

6. Conceptos y proceso de mercadeo 

· Segmentación de mercado y mercado verde.
· Proceso de mercadeo.
· La mezcla de mercadeo: Las 4 P.
· Práctica: 1 Extra clase: caracterización del mercadeo de un producto.

7. Administración de operaciones

· Procesos productivos en manufactura.
· Procesos de servicios.

· El manejo de inventarios.

· Mapeo de procesos operativos.

· La capacidad productiva y los cuellos de botella.
· La productividad: concepto, factores y cálculo.

· Eco-eficiencia energética.

· Práctica: 1. Ejercicio de inventario. 2. Elaboración de un proceso productivo simple, estimación de rendimientos y costos operativos. 3. Estimación de ahorros en costos energéticos.  
TERCERA UNIDAD: El planeamiento operativo
8. Elaboración de planes operativos anuales
· Definición objetivos y metas en el nivel operativo alineados con el nivel estratégico.

· Estructuras de planes anuales operativos.
· Definición de metas por procesos.

· Práctica: Planeamiento operativo de una actividad simple.
9. Elaboración de presupuestos
· Estimación de los volúmenes de producción o servicio y de ventas.

· Presupuesto de ingresos y cobros.
· Presupuesto de gastos operativos variables: materiales y mano de obra.
· Presupuesto de gastos generales y administrativos fijos: materiales, mano de obra fija, otros gastos fijos.
· Flujo de caja.
· Revisión y discusión de presupuestos.

· Práctica .  Elaboración del presupuesto anual para una fábrica de envases de madera.

Cronograma

	Sesión
	Tema 
	Actividad
	Práctica
	Recursos

(Materiales de apoyo)

	1

29 Julio.


	Escuelas de pensamiento administrativo

	· Presentación del curso.

· Presentación  y discusión grupal.
	· Inventario de estilos de aprendizaje.
	· Programa del curso.

· Lectura: Garza, J. 2000. Capítulo 2.
· Kolb. Inventario de estilos de aprendizaje.

	2

5 de agosto

	Niveles de procesos de decisión

	· Presentación. Niveles de gestión.

· El método de casos.


	· Análisis del caso: Hacienda María Isabel.
	· Lectura: Garza, J. 2000. Capítulo 1. ¿Qué significa administración? 

· Serna. 1992. Cómo analizar un caso.

· Caso: Hacienda Maria Isabel.

	3

12 de agosto.


	Estructura y naturaleza de las organizaciones

	· Presentación y foro de discusión.
	· Análisis comparativo mediante organigramas.

· Simulaciones grupales: Auxilio y la organización.
	· Lectura: Garza, J. 2000. Capítulo 3.
· Miranda, R. 2006. Análisis y diseño de la Estructura Organizativa. 

· Compilación de organigramas.



	4

19 de agosto.

.
	Los conceptos de microeconomía empresarial.  Ingresos, costos y beneficios totales y marginales.
	· Discusión de conceptos y procedimientos de cálculo.
	· Ejercicios de cálculo mediante funciones matemáticas y tablas de cálculo. Laboratorio de informática.
	· Aulafácil. Los costos de producción.

· Ejercicio: Eco productos del Valle.


	5

26 de agosto


	Los conceptos de microeconomía empresarial. El punto de equilibrio.
	· Discusión de conceptos y procedimientos de cálculo.
	· Ejercicios de cálculo en el laboratorio de informática.


	· Miranda. 2006.  El punto de equilibrio. Libro de aprendizaje interactivo.

· Ejercicio práctico. 



	6

2 de setiembre 

	Los conceptos de microeconomía empresarial

Costos ambientales.
	· Conceptos y clasificación de costos ambientales.


	· Ejercicio de clasificación de costos ambientales.

· 
	· EPA. 1995. An introduction to evironmental accounting as a Business Management tool: Key concepts and terms.

· Ejercicio: clasificación de costos ambientales.



	7

9 de setiembre


	El proceso contable 
Conceptos básicos de contabilidad y el proceso contable.
	· Presentación y discusión de conceptos y del proceso contable.
	· Práctica de registros de ingresos y egresos por contabilidad simple.


	· La información financiera y la contabilidad de la empresa
· Ejercicio: registro de ingresos y salidas (contabilidad de caja).

	8

16 de setiembre


	El proceso contable 
Comprensión de balances generales y estados de resultados.
	· Análisis de los informes financieros: blance general y estado de resultados.
	· Práctica de análisis horizontal y vertical de balances y estados de resultados
	· Font, J. y Elvira. 1998.  Confección de análisis de balances. Pp: 1 – 38.

· Miranda, R. 2006. Razones financieras.

· Ejercicio de simulación.

	9

23 de setiembre

	Capítulos 1 al 5.
	· Examen teórico -práctico.
	Lineamientos para el ejecricio de mercadeo.


	· Los exámenes se entregan y resuelven en el aula. (LIG.p.29). 
· Guía de ejercicio práctico de mercadeo.

	10

30 de setiembre


	Conceptos y proceso de mercadeo 


	· Discusión de conceptos y estudio de caso.
	· Trabajo de campo. Observación y reconstrucción de los aspectos relacionados con el mercadeo de productos.
	· Ayala , L. E. y  Amaya, R. Gerencia de Mercadeo  (M91C).  Apuntes de Clase.

· Guía de ejercicio práctico de mercadeo.

	11

7  de octubre


	Administración de operaciones

El manejo de inventarios.


	· Presentación de conceptos y procesos de la administración de operaciones.
	· Elaboración de mapas y flujos de procesos y estimación de la capacidad. 

· Ejercicio de inventarios.


	· Lectura: Garza, J. 2000. Capítulo 7. Administración de operaciones.

· A. Tom Nelson.  1985. Contabilidad para Inventarios de Mercancías. 

· Ejercicio de reporte de inventarios.

	12

14  de octubre


	Administración de operaciones

Procesos productivos y productividad.


	· Discusión del proceso de descripción y análisis de procesos y de la productividad.
	· Estudio de caso:. Cajas de tapas para frutas en tarma.

	· caso: Cajas de tapas para frutas en tarma.
· Goman, C:K.  1992 Parte IV: 31 -51.

	13

21  de octubre
	Administración de operaciones

Eco-efeiciencia energétida.
	Proceso para la introducción de iniciativas ecoeficientes en las empresas.
	· Ejercicio de ecoeficiencia.
	· Miranda, R. IIntroducción a la Eco-eficiencia: aplicación al ahorro de energía.
· Guía para ejercicio de ecoeficiencia.


	14

28  de octubre


	Capítulos 1 al 8.
	· Examen teórico práctico. 


	
	

	15

4 de noviembre
	Elaboración de planes operativos anuales.
	· Discusión de conceptos y procesos de planificación táctica.
	· Elaboración de un plan táctico basado en un caso real documentado.

· Sala de cómputo.
	· Morrisey, 1996.Capitulos 6 y 7 pp: 55 – 82.

· Casos por definir (uno por grupo).

	16

11  de noviembre


	Elaboración de presupuestos. 


	· Discusión de conceptos y procesos de presupuestos.
	· Elaboración de un plan -  presupuesto.

· Sala de cómputo.
	· Dickey. 1994. Partes 6 a 10. pp 61 – 102.

	17

18 de noviembre


	Elaboración de presupuestos. Revisión de presupuestos. 


	· Discusión del caso sobre proceso de análisis de presupuestos y conceptualización.

· Resumen del curso.
	
	· Dickey. 1994. Parte 12: 115 – 121.

	18

25 de noviembre
	
	· Entrega del plan - presupuesto.
	
	

	
	
	· Examen extraordinario

	
	


Metodología

El curso utiliza distintos recursos pedagógicos en diferentes momentos y temas para desarrollar la comprensión de conceptos, el manejo de procesos administrativos y el desarrollo de habilidades y destrezas administrativas que requiere usualmente un profesional en el campo ambiental. La dinámica de las clases supone lo siguiente:

1. Una lectura previa a cada clase del material indicado en el programa.  El material de lectura se requiere para que el estudiante pueda participar en las clases, pues estas consisten principalmente en foros de discusión. Las lecturas son de tres tipos: de carácter teórico conceptual, estudios de caso y  guías de trabajo (procedimientos).

2. Una presentación o lección del profesor donde sistematiza los conceptos, los factores, y los procedimientos relacionados con los procesos administrativos fundamentales.

3. La realización de sesiones prácticas que incluyen talleres, simulaciones y ejercicios.  Algunos son experiencias vivenciales y otros ejercicios en libros electrónicos. Esto incluye la elaboración grupal de un plan operativo y presupuesto integral basado en un estudio de caso.
4. Los materiales principales están compilados en una crestomatía que los estudiantes deberán adquirir y también se dispondrá de un disco compacto (CD) con algunos materiales que están disponibles en formato electrónico.

Evaluación

	Primer examen
	20%

	Segundo Examen
	20%

	Plan presupuesto
	30%*

	Preparación de clase y participación
	30%

	Total
	100%

	* El 20% corresponde a la nota del profesor al trabajo y un 10% a una evaluación de los miembros del grupo.


IMPORTANTE: La asistencia a TODAS las clases tanto de teoría como práctica es obligatoria (al amparo del Artículo 11, del reglamento general sobre la evaluación de los procesos de enseñanza y aprendizaje de la Universidad Nacional. Acuerdo SCU-929-2006. UNA-GACETA,  NÚMERO 11 DEL 23 DE JUNIO DEL 2006. 7 de junio del 2006).
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