1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura:

Clave de la asignatura:

Carrera:

Horas teoria-horas practica-créditos 2-4-8

Administracion Il

Licenciatura en Administracion

ADF-0410

2.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de
elaboracion o revision

Participantes

Observaciones
(cambios y justificacion)

Instituto Tecnoldgico de
Apizaco, del 29 de
septiembre al 03 de
octubre de 2003.

Institutos Tecnoldgicos
de Tijuana,
Villahermosa de
noviembre 2003 a
febrero de 2004

Instituto Tecnoldgico de
Nogales, del 29 de
marzo al 02 de abril de
2004

Representante de las
academias de
Administracion de los

Institutos Tecnoldgicos.

Academia de ciencias
economico-
administrativas

Comité de
Consolidacién de la
carrera de Licenciatura
en Administracion

Reunién Nacional de
Evaluacion Curricular de la
Carrera de la carrera de
Licenciatura en
Administracion

Analisis y enriquecimiento de
las propuestas de los
programas disefados en la
reunion nacional de
evaluacion

Definicién de los programas
de estudio de la carrera de
Licenciatura en
Administracion.




3.- UBICACION DE LA ASIGNATURA

a). Relacioén con otras asignaturas del plan de estudio

Anteriores Posteriores
Asignaturas Temas Asignaturas Temas
Administracion | Todos Administracion Il |- Direccion y
Control

b) Aportacién de la asignatura al perfil del egresado

Analiza, innova, disefia, implementa y evalua los sistemas y modelos
administrativos, para la optimizacion de los recursos, coordinando
logisticamente los factores que intervienen en la organizacién con un enfoque
de calidad y competitividad

Recaba, analiza e interpreta informacién veraz y oportuna, y aplica
herramientas en la toma eficiente de decisiones, dentro de un marco ético
profesional, con el propdsito de identificar y resolver problemas.

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

El estudiante adquirird y aplicara conocimientos técnicos y bases metodoldgicas
de planeacion y organizacion para la instrumentacion de sus técnicas en una
empresa.

5.- TEMARIO

Unidad Temas Subtemas

Planeacion 1.1 La planeaciéon como funcion
administrativa

1.2 Concepto e importancia de la
planeacion

1.3 La prevision como parte de la

planeacion

1.3.1 Concepto y propésito de la
Prevision

Principios de la planeacion

Tipos de planes

1.5.1 Estratégicos

—
SIS




Unidad

Temas

Subtemas

Técnicas de Planeacion

Organizacion

1.6

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5

1.5.2 Tacticos

1.5.3 Operacionales

El Proceso de Planeacion

1.6.1 Visién

1.6.2 Mision

1.6.3 Obijetivos

1.6.4 Estrategias

1.6.5 Politicas y reglas
Premisas
Programas
Procedimientos
Presupuestos

OPronostlcos

1La planeacién y su aplicacion en
casos practicos en cada uno de
los pasos del proceso de
planeacion

Do N®

Técnicas de Planeacion
2.1.1 Métodos cuantitativos
2.1.2 Técnicas de Ingenieria
econdémica
2.1.3 Métodos cualitativos (Técnicas
heuristicas)
Métodos de Planeacion
2.2.1 Analisis FODA ( matriz TOWS )
La planeacion y su aplicacion en las
areas funcionales de la administracion
Analisis de problemas y generacién de
alternativas para la toma de decisiones
(siguiendo el proceso creativo)

La organizacién como funcion
administrativa
Concepto e importancia de la
organizacion
Principios de la organizacion
Proceso de organizacién
3.4.1 Divisién del trabajo
3.4.2 Jerarquizacion
3.4.2.1 Tipos de autoridad
3.4.2.2 Centralizacion y
descentralizacion
3.4.3 Departamentalizacion
3.4.4 Descripcion de funciones
Estructuras de organizacion




Unidad Temas

Subtemas

4 Técnicas de 4.1
organizacion

4.2

4.3

4.4

4.5

3.5.1 Lineal

3.5.2 Funcional

3.5.3 Lineal-funcional

3.5.4 Divisional

3.5.5 Staff

3.5.6 Matricial

3.5.7 Por comités

3.5.8 Por equipo de trabajo
3.5.9 Virtual

Organigrama

4.1.1 Clasificacion

4.1.2 Formas

4.1.3 Proceso de elaboracion

Analisis de puestos

4.2.1 Recoleccion de informaciéon

4.2.2 Descripcién del puesto

4.2.3 Perfil del puesto

Manuales

4.3.1 Concepto e importancia

Tipos de manuales y sus

requerimientos

4.4.1 De bienvenida

4.4.2 De politicas

4.4.3 De procedimientos

4.4.4 De organizacion departamental y
general

La organizacién y el enfoque sistémico

4.5.1 Modelos mentales

4.5.2 Maestria en el desempefo
personal

4.5.3 Vision compartidas

4.5.4 Aprendizaje en equipo

4.5.5 Arquetipos

6.- APRENDIZAJES REQUERIDOS

e Conocimiento de los tipos de empresa.
¢ Identificacion de las areas funcionales de la empresa.
¢ Conocimiento de las escuelas del pensamiento administrativo.




7.- SUGERENCIAS DIDACTICAS

Relacionar los contenidos de esta asignatura con los contenidos de otras
del plan de estudio.
Explicar la contribucion al logro del objetivo y perfil de la licenciatura de esta

asignatura

o Realizar investigacion documental y  exposicion de los principales
conceptos.

o Tener un taller de resolucion de casos donde los alumnos hagan el

planteamiento de problema y propongan soluciones.
o En equipo disefar formatos y elaboracién de un analisis de puestos de un
departamento de una empresa.
° Propiciar el trabajo en equipos para disenar formatos y elaborar un manual
de organizacion departamental de una empresa.

8.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

o Desempefio del alumno en la practica.
o Examenes parciales teoricos y practicos.
° Vincularse con el sector productivo para desarrollar un caso practico fuera

del aula.

o Participacion en clase.

9.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Planeacion

diferenciara: el
concepto, los
principios y los pasos
del proceso de
planeacion.

interrelacion y trascendencia con
relaciéon a las demas etapas.

E dObjet'.VO Actividades de Aprendizaje Fuentes .d'e
ucacional Informacion
El estudiante e Analizar en equipo la planeacion

conocera, como la etapa inicial del proceso

comprendera y administrativo, su importancia, 2,3,5,13




Unidad 2: Técnicas de Planeacion

0bjet|_vo Actividades de Aprendizaje Fuentes _d'e
Educacional Informacién
El estudiante e Aplicar en casos practicos las
identificara y técnicas en la solucién de problemas | 3,5, 11, 13
describira las para la toma de decisiones.
técnicas de
planeacion y
analizara su utilidad
para la toma de
decisiones
Unidad 3: Organizacion
E dObjetl_vo Actividades de Aprendizaje Fuentes _d’e
ucacional Informacién
Conocera, describira e Analizar la organizacién como la
y diferenciara: el segunda etapa del proceso 3,5, 11,13
concepto, los administrativo, su importancia,
principios y los pasos interrelacion y trascendencia con
del proceso de relaciéon a las demas etapas.
organizacion.
Unidad 4: Técnicas de organizacion
0bjet|_vo Actividades de Aprendizaje Fuentes _d'e
Educacional Informacién
Identificara, e Conocer los conceptos de
describira y analizara organigrama y su clasificacion. 3, 14, 15, 16,
las técnicas de e Identificar y aplicar las fases para la 17,18

organizacion.
Utilizara éstas
técnicas como una
herramienta para
estructurar una
empresa.

elaboracion de organigramas
Investigar e identificar las partes y
clasificacion que componen los
manuales administrativos
Investigar la clasificacion basica de
los manuales administrativos
Establecer las diferencia de
manuales administrativos de acuerdo
a su clasificacion, a su naturaleza,
por su contenido y por su ambito
Disenar por equipo los diferentes
manuales de una organizacion




10. FUENTES DE INFORMACION

© N

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la
administracion. Ed. McGraw Hill 2002
Hernandez y Rodriguez, Sergio. Administracion: Teoria, proceso y
vanguardia. Ed. McGraw Hill 2001
Munich Galindo y Garcia Martinez. Fundamentos de administraciéon. Ed.
Trillas. 2000
Hernandez y Rodriguez, Sergio. Introduccidon a la administraciéon: Un
enfoque tedrico practico. Ed. Mc Graw Hill 1994
Koontz y Weihrich. Administracion, una perspectiva global. Ed. McGraw
Hill 2003 122 ed.
Hellriegel y Slocum. Administracién. Ed. Thompson 1998 72 ed.
Schermerhorn. Administracion. Ed. Limusa Wiley 2003.
Hellrieger, Jackson y Slocum. Administracion: Un enfoque basado en
competencias. Ed. Thompson 2002 92 ed.
Robles Valdés y Alcérreca Joaquin. Administracion: Un enfoque
interdisciplinario. Ed. Pearson 2000.
De la Cerda Gastélum y Nunez de la Pefia. Administracion en desarrollo:
Hacia una nueva gestion administrativa en México y Latinoamérica. Ed
Diana 1996. 32 ed.
Montana Charnov. Administracion. Ed. CECSA 2002. 12 ed.
Robins Stephens. Administracion: Teoria y practica. Ed. Prentice may
Bateman, Tomas S. Administracion una ventaja competitiva. McGraw Hill,
2004 Cuarta Edicion
Duhalt Krauss, Miguel Los manuales de procedimientos en las oficinas
publicas. fondo editorial F.C.A.-UNAM (22 reimpresion), México, 2000.
Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Distribucion del espacio en las
areas de trabajo. F.C.A.-UNAM. México 1999.
Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Manejo de formas en las
organizaciones. F.C.A.-UNAM. México 1999.
Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Manuales administrativos, guia
para su elaboracién. F.C.A.-UNAM. México 1997.
Senge, Peter. La quinta disciplina. Editorial Garnica. México 2000
http://www.bivitec.org.mx

www.admonhoy.com

www.gestiopolis.com

www.gerencia.com

www.resumido.com

WWW.SICCO.com.mx

www.apfweb.com

REVISTAS
Administrate Hoy, Gasca sicco
Gestidon de Negocios HSMgroup



11. PRACTICAS

Unidad I y Il

- Realizar una investigacion documental sobre los conceptos e importancia
de la planeacion, sus principios, sus planes y los pasos del proceso de
planeacion.

- Analisis y aplicacion en casos practicos para cada uno de los pasos del
proceso de planeacion en equipos de trabajo.

- Realizar una investigacion documental sobre los conceptos e importancia
de las técnicas de planeacion.

- Mediante el analisis de casos; diferenciar cada una de las técnicas de
planeacion; identificando el problema y generando alternativas de solucién
para la toma de decisiones en equipos de trabajo.

- Através de equipos de trabajo, realizar una investigacién de campo a una
empresa de la localidad, para identificar la importancia de la planeacion,
sus principios, sus planes y los pasos del proceso de planeacion.

- Presentacion de forma verbal de los resultados de la investigacion de
campo por equipo de trabajo.

- Disefiar la creacidén de una empresa (micro) e implementarla para su
exhibicion practica.

Unidad Il

- Realizar una investigacion documental sobre los conceptos e importancia
de organizacién, su proceso; tipos de autoridad y los tipos de organizacion
que existen en las empresas.

- Analisis de casos practicos para diferenciar cada uno de los pasos del
proceso de organizacion.

- Mediante andlisis de casos, identificar los tipos de organizacién que existen
en las empresas.

- Realizar una investigacién de campo a una empresa de la localidad, para
identificar la importancia de la organizacién (como un elemento del proceso
administrativo), los tipos de autoridad que se emplean en la practica
dentro de las empresas, y sus tipos de organizacion con que cuentan.



- Presentacion de forma verbal de los resultados de la investigacion de
campo.

- Organizar una empresa (micro) y estructurarla para su exhibicion practica.

Unidad IV

- Realizar una investigacion documental sobre Ilas técnicas de
organizacion.

- Mediante analisis de casos, identificar los diferentes tipos de manuales que
existen en las empresas.

- Realizar una investigacién de campo a una empresa de la localidad, para
analizar un manual en la practica; observar y diferenciar los tipos de
manuales con los que cuenta la empresa visitada.

- Presentacion de forma verbal de los resultados de la investigacion de
campo.

- Elaborar un manual del departamento de una empresa.

- Elaborar un manual de organizacién departamental de una empresa.



