DIRECCION

GENERAL DE

INSTITUTOS TECNOLOGTICOS

IDENTIFICACION DEL PROGRAMA DESARROLLADO POR UNIDADES DE APRENDIZAJE

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: PROCESO ADMINISTRATIVO

NIVEL: LICENCIATURA

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

CLAVE:

HISTORIA DEL PROGRAMA

LUGAR Y FECHA DE
ELABORACION O REVISION

PARTICIPANTES

OBSERVACIONES
(CAMBIOS Y JUSTIFICACION)

16 al 20 de NOV. DE 1992
México D.F.

12 al 15 de Enero de
1993.
México D.F.

Marzo de 1993
Veracruz, Ver.

Marzo - Abril
en los Institutos
Tecnolégicos.

Mayo de 1993
Oaxaca, Oax.

Comité Nacional de Raciona-
lizacién de las Carreras
del Area Econdémico Adminis-
trativa.

Comité Nacional de Raciona-
lizacién de las Carreras
del Area Econdémico-Adminis-
trativa.

Reunién Nacional de Acade-

mias de los Institutos Tec-
nolégicos.

Academias de los Institutos
Tecnoldgicos.

Comité de Reforma.

Primera Reunién Nacional de Racionalizacién de
Carreras de los I.T.

Segunda Reunién Nacional de Racionalizacidén de
carreras de los I.T.

An&dlisis del contenido sintético y elaboracién
de propuestas.

Anédlisis de las propuestas de Veracruz, valida-
cién o elaboracién de nuevas propuestas.

An&lisis de las propuestas y enriquecimiento
del programa.

3. UBICACION DE LA ASIGNATURA

a)

RELACION CON OTRAS ASIGNATURAS DEL PLAN DE ESTUDIO

ANTERTIORES

POSTERTIORES

ASIGNATURAS TEMAS ASIGNATURAS TEMAS
Introduccién a la - Concepto definicidén e Recursos Humanos I Funciones del Departa-
Administracién importancia de la mento de Recursos

administracién. Humanos.

enfoque cléasico de la
administracién.

Escuelas del pensamien-
to administrativo.

La empresa.




b) RELACION CON EL DESEMPEO PROFESIONAL (PERFIL DEL EGRESADO)

Esta asignatura contribuye al logro de los siguientes puntos del perfil

- Definir y elaborar objetivos y estrategias generales y especificas de un organismo social.
- Aplicar el proceso administrativo para el desarrollo de las funciones de la organizacidn.

- Capacidad para crear e innovar y adaptar en la practiva administrativa.

4. OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DEL CURSO

Aplicar adecuadamente el Proceso Administrativo en un la organizacidn

5.TEMARIO.
NUM. TEMAS SUBTEMAS
I El Proceso Administrativo 1.1 Fases del Proceso Administrativo, exposicién y andlisis de las

opiniones de los autores: H. Fayol, L. Urwick Koontz y Odonell,
G.Terry, Reyes Ponce, Fernandez Arena.

Definicién.
Tipos de planes.
Proceso de Planeacién.
Objetivos.
Politicas.
Planeacién, Estrategia y Tactica.
Programas.
Presupuestos.
Pronésticos.

0 Estrategias.

1 Técnicas de Planeaciédn.

II Planeacién
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Definicién.

III| Organizacién 3.2 Organizacién Formal e Informal.

3.3 Etapas de Organizacién del Trabajo.

3.2.1 Divisién del trabajo.

3.2.2 Jerarquizacidén y Departamentalizacion.

3.3 Teoria de la organizacidén y tipos.
3.3.1 Ventajas e importancia.
3.3.2 Autoridad y limites de esta.
3.3.3 Delegacién de autoridad y responsabilidad.
3.3.4 Centralizacién y descentralizacidn.
3.4 Técnicas de Organizacidn.
4.1 Definicién
v Integracién 4.1 Técnicas de Integracién de Recursos Humanos.
4.2 Reclutamiento.
4.3 Seleccidn.
4.4 Induccidn.
4.5 Desarrollo de Recursos Humanos.
4.6 Técnicas de la Integracién de Cosas.

Definicién

Teorias motivacionales.
Liderazgo.
Comunicacién.

Factor humano.

Grupos de trabajo.
Autoridad.

Supervisién.

v Direccién
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Definicién

Etapas del control.
Sistemas de control.
Tipos de control.
Técnicas de control

VI Control
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6. APRENDIZAJES REQUERIDOS.

Poseer conocimientos del desarrollo histérico de la administracién y conceptos fundamentales de administracién

7. SUGERENCIAS DIDACTICAS

Relacionar los contenidos de ésta asignatura con los contenidos de otras asignaturas del plan de estudio, asi como
explicar su contribucidén al logro del objetivo y perfil de la licenciatura

Utilizar videos alusivos a los temas de las unidades

Realizar investigacidén documental y de campo

- Presentar en forma oral y escrita los resultados de las investigaciones realizadas
- Fomentar el trabajo en equipo

- Formar grupos para la discusién de casos teoricos y practicos

- Invitar a egresados de la Institucidén y otros a dar conferencias sobre los diversos temas de esta asignatura

Fomentar la participacién del alumno en foros, seminarios, congresos, simposiums, etc.

Resolver casos practicos en cada una de las etapas del proceso

Realizar estudios de casos

Elaborar un programa de control para el proyecto de la unidad II

8. SUGERENCIAS DE EVALUACION

El docente deberd considerar la evaluacién no solo como un medio de medir el aprendizaje, sino como un indicador
para enriquecer el proceso de enseAanza - aprendizaje

-Ademds de los exdmenes tradicionales se recomienda se tome en cuenta:
- Presentacién de los informes de las investigaciones tanto oral como escrita
- Participacién en los grupos de discusién

- Conclusiones y resumenes de los estudios de casos

9. UNIDADES D E APRENDTIZAUJE

NUMERO DE UNIDAD I

CONTENIDO TEMATICO : EL PROCESO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE BIBLIOGRAFIA
EDUCACIONAL

Comparard los diferentes 1.1 Investigar bibliograficamente las diversas divisiones del proce-

criterios del proceso ad- so administrativo. 1

ministrativo segun diver-

sos autores. 1.2 Comparar las diferentes propuestas del Proceso Administrativo. 2
1.3 Elaborar una conclusién de porque el Proceso Administrativo es 3

la herramienta bédsica de la Administracién, independientemente
de cual sea la divisién del proceso.

NUMERO DE UNIDAD II

NOMBRE DE LA UNIDAD: LA PLANEACION

OBJETIVO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE BIBLIOGRAFIA
EDUCACIONAL
Desarrollard actividades 2.1 Investigar los conceptos de planeacién de diferentes autores, 1
para elaborar un plan haciendo un anédlisis comparativo entre ellos.
aplicando los elementos 2
de una planeacién admi- 2.2 Explicar la clasificacidén que se hace de los planes en relacidn
nistrativa. a su naturaleza, tiempo y magnitud. 3
2.3 Aplicar las diferentes técnicas de planeacién. 4



2. Formar equipos, para la elaboracién de un plan para una empresa, 5
con el objeto de ir madurando el proyecto durante toda la
carrera. 6
NUMERO DE UNIDAD II1
NOMBRE DE LA UNIDAD: LA ORGANIZACION
OBJETIVO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE BIBLIOGRAFIA
EDUCACIONAL
Comprenderd y aplicara 3. Investigar bibliograficamente los conceptos de Organizacién,
que es una Estructura Formas y Tipos. 1
Organizacional y su fun- 2
cionamiento. 3. Resolver y analizar casos practicos. 3
4
3. Investigar por parte del alumno los tipos de Organizacién en 5
Empresas de la regidn. 6
7
3. Elaborar un manual de organizacién de un departamento del mismo
proyecto de la unidad anterior.
NUMERO DE UNIDAD v
NOMBRE DE LA UNIDAD: INTEGRACION
OBJETIVO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE BIBLIOGRAFIA
EDUCACIONAL
Explicarad y aplicara las 4. Identificar los pasos que comprende una integracién de personas 1
funciones de integracién (reclutamiento, seleccidén, induccién y desarrollo). 2
de Recursos Humanos y 3
Materiales. 4. Investigar los sistemas de integracidén en una empresa. 4
5
4. Resolver casos practicos relacionados con la integracidén de 6
personas y cosas del proyecto de la unidad II. 7
NUMERO DE UNIDAD \
NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION
OBJETIVO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE BIBLIOGRAFIA
EDUCACIONAL
Explicarad y aplicara las 5. Investigar las funciones de Direccidén (supervisién, liderazgo, 1
funciones de Direccidn comunicacién y motivacidn) . 2
de Recursos Humanos. 3
5. Investigar los sistemas de Direccidén de una Empresa. 4
5
5. Resolver casos practicos relacionados con la direccién. 6

NUMERO DE UNIDAD VI

NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONTROL




OBJETIVO
EDUCACIONAL

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

BIBLIOGRAFIA

Explicarad y aplicarad los
elementos y funciona-
miento del control ad-
ministrativo.

Identificar el Proceso Béasico de Control (esténdares, mediciones
y correcciones) .

Investigar los sistemas de control en una Empresa.

Elaborar un programa de control para el proyecto de la unidad II
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BIBLIOGRAFIA:

PROCESO ADMINISTRATIVO
MUNCH GALINDO. GARCIA RAMIREZ (1991)
ED. TRILLAS.

PROCESO ADMINISTRATIVO
KOANTZ HAROLD. / WEHRICH HEINZ
ED. MC GRAW HILL.

PROCESO ADMINISTRATIVO
FERNANDEZ ARENA. JOSE ANTONIO

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION
TERRY Y FRANKLIN
ED. CECSA.

ADMINISTRACION TEORICA Y PRACTICA
ROBBINS, STEPHENS
ED. PRENTICE HALL.

ADMINISTRACION CONTEMPORANEA
REYES PONCE AGUSTIN
EDITORIAL LIMUSA.

)

para tal efecto.

11.- En este punto la Académia correspondiente deberd elaborar las guias de practicas en base a la metodologia
oficial emitida por la Subdireccién de Docencia ( D.G.I.T.




