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PRESENTACION

Breve descripcién: en esta asignatura los estudiantes profundizaran en cémo la empresa
desempefia su actividad y su relaciéon con clientes y proveedores. Ademas, se adquirira
una visién global de la gestion del dia a dia en las organizaciones.
Se hara especial hincapié en las TICs como herramientas necesarias para la gestion.

Por otra parte, los estudiantes continuaran profundizando en las herramientas de
planificacién y gestién de proyectos.

Titulacién: Grado en Gestion Aplicada - Bachelor in Applied Management
Facultad: ISSA School of Applied Management

Curso: 2°

Semestre: 2°

Organizacién temporal: semestral

ECTS: 12

Requerimientos: ninguno

Profesores: José Antonio Alfaro Tanco, Fernando Ruiz Pérez, César Berrozpe Peralta, Mireia
Carabantes Argifiano, Maria José Razkin Lizarraga y Elena Michel Zugazabeitia

Tipo de asignatura: obligatoria
Médulo: Empresa

Materia: Empresa y Entorno
Idioma: Castellano

Horario de clases

COMPETENCIAS

BASICAS

CB2 Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una
forma profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la
elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de
estudios.


https://www.unav.edu/web/investigacion/nuestros-investigadores/detalle-investigadores-cv?investigadorId=40447&investigador=Alfaro%20Tanco,%20Jos%C3%A9%20Antonio
https://www.unav.edu/web/investigacion/nuestros-investigadores/detalle-investigadores-cv?investigadorId=320325&investigador=Ruiz%20P%C3%A9rez,%20Fernando
https://www.unav.edu/documents/5463875/33553911/cesar-berrozpe-cv.pdf
https://www.unav.edu/documents/5463875/33553911/mireia-carabantes-cv.pdf
https://www.unav.edu/documents/5463875/33553911/mireia-carabantes-cv.pdf
https://www.unav.edu/web/investigacion/nuestros-investigadores/detalle-investigadores-cv?investigadorId=39997&investigador=%20Mar%C3%ADa%20Jos%C3%A9%20Razkin%20Lizarraga
https://www.unav.edu/web/investigacion/nuestros-investigadores/detalle-investigadores-cv?investigadorId=21927
https://www.unav.edu/web/issa-school-of-applied-management/alumnos/horarios
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CB3 Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos
relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una
reflexiéon sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

GENERALES
CG2 Alcanzar el nivel de usuario avanzado en el cuso de las TICs necesarias para la gestion.

CG3 Organizar y planificar el trabajo propio; saber gestionar el tiempo, con habilidad para la
organizacién y temporalizacion de las tareas propias de la gestién y direccién empresarial.

CG4 Buscar, analizar y sintetizar informacion proveniente de fuentes diversas dentro del
ambito de la gestion y direccién de empresas.

ESPECIFICAS

CE1 Comprender la estructura y funcionamiento de la empresa a nivel estratégico, tactico y
operativo, los mecanismos de cooperacion interfuncional y sus interacciones con el entorno
en un contexto global.

CE6 Obtener, catalogar y archivar la informacién necesaria y relevante utilizando fuentes
diversas y fiables, asegurando su localizacién, aplicando los aspectos legales y éticos y
preservando la confidencialidad de los datos.

CE8 Gestionar eficazmente los documentos asociados a los sistemas de gestion y procesos
de la organizacién conforme a los principios de calidad total.

PROGRAMA

1. Gestion de compras y aprovisionamientos

1. La empresa.

2. Las funciones de compras y aprovisionamiento dentro de la empesa.

3. Tipos de compras, aprovisionamientos y proveedores.

4. Los procesos de compras.

5. Gestién de compras.

2. Gestion de oficinas

1. Perfil profesional del gestor administrativo. Excelencia y visidn estratégica.

2. Gestién interna: flujos de trabajo y desarrollo de la cooperacién interfuncional.

3. Gestidn hacia el exterior: gestion de clientes y proveedores

3. Archivo y documentacién

1. Funcién y finalidad del archivo; tipos y clasificacién de los archivos.

2. El archivo de la empresay sus principales series documentales; contexto
juridico y normativo del archivo y los documentos empesariales; proteccién de
datos; relaciones entre ética y archivo.

3. Composicion del archivo: los documentos. Gestidn, tareas y organizacion.

4. Tipos de recursos en Internet y sistemas de evaluacion de la informacion.

5. BUsquedas avanzadas en Internet.

4. Software para la gestién de clientes

1. Empresa: areas funcionales y soluciones de software.

2. CRM: Terminologia, objects, arquitectura, top 10 de soluciones.

3. Mantenimiento de clientes, contactos, campafias.

4. Gestion del pipeline comercial. KPlIs.
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5. Integraciones de soluciones CRM con otras soluciones (ERP). Arquitecturas y
modelos.
5. Project management
1. Project planning
2. Project monitoring

ACTIVIDADES FORMATIVAS

HORAS PRESENCIALIDAD
AF:I ;Iases pre§er.1C|aIes 120 100%
tedricas y/o practicas
AF2 Trabajo mdmdual oen 156 0%
grupo y estudio personal
AF3 Tutorias 12 100%
AF4 Presentaciones y 3 100%
defensas orales
AF5 Actividades en empresas 12 100%

u organizaciones

EVALUACION

CONVOCATORIA ORDINARIA

La evaluacion de la asignatura consta de dos partes (Evaluacion continua y SE3 Evaluacion
parcial y final). Para aprobar la asignatura es necesario aprobar ambas partes. En caso de
suspender, la nota correspondiente a esta asignatura sera 4.0. En la siguiente tabla se refleja
el peso de cada una de las partes.

PONDERACION
Evaluacién continua 70%

SE3 Evaluacion parcial y final 30%
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El desglose de la evaluacidn continua se presenta a continuacion:

TOTAL
SE2 Resoluciéon de problemas y/o casos 50
practicos °
SE4 Autoevaluacion y coevaluacion 5%
SE5 Evaluacion de trabajos y proyectos
T . 55%
individuales y/o en equipo*
SE6 Exposicion oral y defensa publica** 5%

* La evaluacion de trabajo y proyectos corresponde a las entregas que se haran durante el
semestre de acuerdo con el calendario.

** La nota de la exposicion oral y defensa publica corresponde al formato de presentaciéon
definido para el proyecto.

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA

Se pueden presentar las situaciones que se detallan a continuacién, pero en cualquier caso p
ara aprobar la asignatura es necesario aprobar ambas partes (Evaluacion continua y
SE3 Evaluacién parcial y final) . En caso de suspender alguna de las dos partes, la nota
definitiva sera 4.0.

1. El alumno suspende la asignatura porque su nota no llega al 5.0 en la evaluacién parcial y
final, pero ha aprobado la evaluacion continua.

En este caso se conserva la nota de la evaluacién continua y el alumno debe presentarse a
un examen de toda la asignatura. Se mantienen los pesos de la evaluacidon continua y la
evaluacion parcial y final como en la convocatoria ordinaria.

2. El alumno ha suspendido la evaluacién continua.

En este caso se conserva la nota de la evaluacion parcial y final y el alumno debe presentar,
el dia correspondiente al examen de la convocatoria extraordinaria, el trabajo que los
profesores le especifiquen. Se mantienen los pesos de la evaluacién continua y la evaluacién
parcial y final como en la convocatoria ordinaria.

3. El alumno ha suspendido las dos partes de la asignatura.

En este caso el alumno debera presentar el examen y el trabajo que los profesores le
especifiquen, el dia correspondiente a esta convocatoria. Se mantienen los pesos de la
evaluacion continua y la evaluacion parcial y final como en la convocatoria ordinaria.
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4. El alumno ha solicitado concurrir a la convocatoria extraordinaria teniendo una nota de
5 o superior en la convocatoria ordinaria. En este caso, la nota final de la asignatura sera la
correspondiente a esta convocatoria, pudiendo ser superior, igual o inferior (incluido el
suspenso) a la nota de la convocatoria ordinaria. Ademas, si una vez solicitada la
concurrencia al examen, no se presenta, constara un "No Presentado" y tendra que volver a
cursar la asignatura.

En esta evaluacion el alumno debera presentar el examen correspondiente a la evaluacion
parcial y final y el trabajo que los profesores le especifiquen, el dia correspondiente a esta
convocatoria. Se mantienen los pesos de la evaluacion continua y la evaluacién parcial y final
como en la convocatoria ordinaria.

PLAGIO Y COPIA

En caso de plagios en la entrega de trabajos y otras irregularidades como copiar en los
examenes, se sancionara de acuerdo con la normativa y dicha infraccion quedara reflejada
en el expediente.

HORARIOS DE ATENCION

Previa cita por correo electrénico con el profesor correspondiente o enlace de Calendar:
José Antonio Alfaro Tanco: jalfaro@unav.es
Fernando Ruiz: enlace de Calendar para las Office Hours

César Berrozpe: cherrozpep@external.unav.es

Mireia Carabantes: mcarabantes@unav.es

Maria José Razkin: mjrazkin@unav.es

Elena Michel: emichel@unav.es

BIBLIOGRAFIA

Management / Richard L. Daft. By: Daft, Richard L.. Australia ; Mason, OH : South-Western
Cengage Learning, cop. 2014. xvi, 722 p. : il. col.; 29 cm. Language: English, Base de datos:
Catalogo de la Biblioteca de la Universidad de Navarra Find it in the Library

Competitive strategy: techniques for analyzing industries and competitors (Michael E. Porter)
Find it in the library

By: Porter, Michael E.. New York : Free Press, 1980. XX, 396 p. ; 25 cm. Language: English,
Base de datos: Catalogo de la Biblioteca de la Universidad de Navarra

Ainnovar se aprende innovando: la guia para ser una empresa agil, flexible, abierta'y
rentable en el siglo XXI (Belén Gofii Alegre, Maria Beldnza Mijimolle) Localizalo en la Biblioteca

By: Gofii Alegre, Belén. Sevilla : Punto Rojo Libros, S.L., 2016. 236 p.; 21 cm. Language:
Spanish, Base de datos: Catalogo de la Biblioteca de la Universidad de Navarra


https://ultra.content.blackboardcdn.com/ultra/uiv3900.84.0-rel.25_013d697?VxJw3wfC56=1714361434&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&VxJw3wfC56=1714361434&3cCnGYSz89=o6uXfNFRc12O7fBffRPtwGgG3RqptxhpZQA%2B1ZDOV4c%3D#
https://calendar.app.google/mcF7W7K1mqWpxPhp6
?VxJw3wfC56=1714361434&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&VxJw3wfC56=1714361434&3cCnGYSz89=o6uXfNFRc12O7fBffRPtwGgG3RqptxhpZQA%2B1ZDOV4c%3D#
http://mcarabantes@unav.es/
?VxJw3wfC56=1714361434&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&VxJw3wfC56=1714361434&3cCnGYSz89=o6uXfNFRc12O7fBffRPtwGgG3RqptxhpZQA%2B1ZDOV4c%3D#
?VxJw3wfC56=1714361434&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&Kq3cZcYS15=f974aa3a80924137a28d0aa0da880699&VxJw3wfC56=1714361434&3cCnGYSz89=o6uXfNFRc12O7fBffRPtwGgG3RqptxhpZQA%2B1ZDOV4c%3D#
https://unika.unav.edu/permalink/34UNAV_INST/1on6tdt/alma991010006899708016
https://unika.unav.edu/permalink/34UNAV_INST/1on6tdt/alma991000454279708016
https://unika.unav.edu/permalink/34UNAV_INST/1rptdpl/alma991008783829708016
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Lectura Obligatoria para Gestidn de Oficinas

LYNN, A.B., The EQ Difference. A Power full Plan for Putting Emotional Intelligence to Work.
Ed. AMACON, New York 2005 Localizalo en la Biblioteca

Lectura recomendada

® Sharma, Robin S. El lider que no tenia cargo : una fabula moderna sobre el
liderazgo en la empresay en la vida. 1a ed. Barcelona: Grijalbo, 2010. Localizalo
en la Biblioteca

e Kippenberger, Tony. Leadership styles. Oxford: Capstone, 2002.

e Wilson, John. Test your management style. London: Hodder and Stoughton, 2000.

Recursos online

e |deas about Leadership styles: https://www.ted.com/topics/leadership
o |deas about Management styles: https://www.ted.com/search?
cat=videos&g=management

Bibliografia recomendada Archivo

Biraghi, C., & Niell Sureda, C. (1984). Técnicas modernas de archivo: manual practico de
organizacién y funcionamiento. Hispano Europea.

Cruz Mundet, J. R. (2003). Manual de archivistica. Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Cruz Mundet JR. Archivistica: Gestion de Documentos y Administracion de Archivos.; 2015.

Fernandez Gomez, M., Franco ldigoras, ., Mufioz Martinez, |, & Barrera Gémez, J. A.
(2011). Auxiliar de archivos y bibliotecas : temario general. MAD.

Heredia Herrera, A. (2007). ;Qué es un archivo?
Gonzalez Pedraza, J. A. (2009). Los archivos de empresas : qué son y como se tratan. Trea.
Gonzalez Pedraza, J.A. (2009). Los archivos de empresas: qué son y como se tratan.

Lépez Lépez, P., & Vives, J. (2013). Etica y derechos humanos para bibliotecas y archivos.
ANABAD.

Mastropierro Tellechea, M. D. C. & Casanovas, |. (2010). Archivos de empresa: ( ed.).
Alfagrama Ediciones.

Navarro Bonilla, D (1998): “Los archivos de empresa: aproximacién a la normativa juridica
reguladora de la produccién documental de las empresas espafiolas”, en Boletin de la
ANABAD, 48 (1), pp. 49-75

Nufiez Fernandez, E. (2007). Archivos y normas ISO. Trea.

Nufiez Fernandez, E. (2007). Archivos y normas ISO. [Recurso electrénico]lLocalizalo en la
Biblioteca

Parera Pascual, C. (2012). Técnicas de archivo y documentacién en la empresa. FC Editorial

Sanchis Moreno, F. J. (1999). Los archivos de oficina : una sintesis para su gestién. Tirant lo
Blanch.


https://unika.unav.edu/permalink/34UNAV_INST/1rptdpl/alma991011240703208016
https://unika.unav.edu/discovery/fulldisplay?docid=alma991008241339708016&context=L&vid=34UNAV_INST:VU1&lang=es&search_scope=34UNAV_TODO&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=34UNAV_TODO&query=any,contains,El%20l%C3%ADder%20que%20no%20ten%C3%ADa%20cargo
https://unika.unav.edu/discovery/fulldisplay?docid=alma991008241339708016&context=L&vid=34UNAV_INST:VU1&lang=es&search_scope=34UNAV_TODO&adaptor=Local%20Search%20Engine&tab=34UNAV_TODO&query=any,contains,El%20l%C3%ADder%20que%20no%20ten%C3%ADa%20cargo
https://www.ted.com/topics/leadership
https://www.ted.com/search?cat=videos&q=management
https://www.ted.com/search?cat=videos&q=management
https://elibro.net/es/ereader/unav/60537
https://elibro.net/es/ereader/unav/60537
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Serra Serra, J. (2016). Los documentos electrénicos: qué son y como se tratan.
Bibliografia recomendada Documentacién

Battelle, J. (2006). Buscar : como Google y sus rivales han revolucionado los mercados y
transformado nuestra cultura. Urano.

Corddn Garcia, J. A. (2015). Las nuevas fuentes de informacion: informacion y busqueda
documental en el contexto de la Web 2.0 (2a. ed.).

Giménez Toledo, E. (2009). Manual de documentacion para comunicadores (2a. ed.).

Giménez Toledo, E. (2009). Manual de documentacion para comunicadores [Recurso
electrénico]. Eunsa

Vise, D. A., & Malseed, M. (2006). La historia de Google : los secretos del mayor éxito
empresarial, mediatico y tecnoldgico de nuestro tiempo. La Esfera de los Libros.

Recursos en la Biblioteca para documentacién:

https://biblioguias.unav.edu/economiayempresa



https://biblioguias.unav.edu/economiayempresa

