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Il. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

| La unidad de aprendizaje de Proceso Administrativo se encuentra en el segundo periodo de la etapa basica perteneciente al tronco comun de |
' las licenciaturas en Administracion de Empresas, Contaduria, Informatica, Negocios Internacionales, Turismo y Mercadotecnia. Le antecede
| Entorno Global de los Negocios y le precede la unidad de aprendizaje de Disefio Organizacional. El curso de Proceso Administrativo pretende |
| que el estudiante analice, identifique y explique las etapas del proceso administrativo siendo estas: planeacion, organizacion, direccion y control. |
| El proceso administrativo es el eje de la administracion y la herramienta adecuada para el logro de objetivos eficientes y elaboracion de planes, i
| para organizar y controlar a todo tipo de organizacion. Para su realizacion el curso se ha divido en cinco unidades de estudio, siendo la
| naturaleza del mismo tedrico-practico i

lll. COMPETENCIA (S) DEL CURSO

Aplicar el proceso administrativo por medio del estudio y analisis de estrategias, herramientas conceptuales, metodologicas vy
técnicas con el fin de optimizar los recursos de la organizacion con una visién global, espiritu humanista y responsabilidad social.

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Generar y entregar por escrito un proyecto de empresa que contemple los elementos de cada una de las etapas del proceso
administrativo.
Planeacion; mision, vision, objetivos, estrategias y presupuesto

Organizacion; estructura y descripcion de funciones LNVERSIAD AUTONOMA
| Micanmifm: ml , . . . . . OE BAJA CALIFORMIA
| Direccion: plan de motivacion y comunicacion acorde a la situacion de la empresa.

| Control. mecanismos de control de operaciones, recursos humanos y financieros.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES —
. Competencia

Conceptualizar el proceso administrativo, por medio de investigacion bibliografica de diferentes autores de administracion, para
| tener una vision global de la evolucion y etapas del proceso administrativo

Contenido Duracion 7 horas
UNIDAD I: Fundamentos del proceso administrativo
1 1.1 Concepto
| 1.2 Etapas del proceso administrativo
1.3 Universalidad del proceso administrativo
UNIVERSIDAD AUTONOMA

OF BAJA CALIFORMIA
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

| Competencia

Comprender los diferentes tipos de planes mediante el analisis de las herramientas conceptuales, metodologicas y técnicas de la
' planeacion para su posterior aplicacion.

Contenido Duracion 15 horas

Unidad ll. Planeacion |

B

1. Definicion y proposito de la planeacion
2.2. Ventajas de la planeacion
3. Tipos de planes
2.3.1. Mision, vision, proyectos o propésitos, objetivos y metas, estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas,
presupuestos
2.4. Administracion por objetivos
2.4.1 Proceso de la APO |
2.5. Planeacion estratégica !
2.5.1 Conceptualizacion ‘ |
2.5.2 Proceso de planeacion
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

' Competencia
Disefiar la estructura organizacional de una empresa, con la finalidad de sistematizar la operatividad, mediante el analisis de
| informacion, con creatividad.

Contenido Duracion 15 horas

Unidad Hl. Organizacion.

3.1. Concepto de la funcion de Organizacion
3.2. Di “eﬁ’; y estructura organizacional
. Definicion de disefio y estructura
3.3. mr“*&aams clasicos del diserio de la organizacion
3.3.1. Unidad de mando
3.3.2. Amplitud de control
3.3.3. Especializacion
i 3.4, Departa mentalizacion
A

3.
por unidades estratégicas de negocios y matricial.
Jstoridad y Poder

3.51.C anp?os de autoridad

3.5.2. Tipos de autoridad

5.3 (,c:rnceptos de poder

4. Fuentes de poder

@es@gamon

1 3.6, Deser QQ ion de puestos

3.5. AL

%
s

¢
L4

4%

£.5
s
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4 1 Tipos de departa mentalizacién: funcional, por producto y/o servicio, por clientela, territorial, por proceso, por proyecto.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

| Competencia

Aplicar las herramientas y técnicas de la direccion mediante el analisis de las teorias conceptuales, metodologicas y técnicas a fin
de eficientizar la coordinacion y el desarrollo de los recursos humanos de la organizacién con espiritu humanista y responsabilidad

1 social,

Contenido

Unidad IV. Direccion
4.1 Fundamentos del Comportamiento Organizacional
' 411 Actitudes
4.1.2. Personalidad
4.1.3. Percepcion
4.1.4, Aprendizaje
4.1.8 Equipos y grupos de trabajo
4.2 Motivacion
: 4.2.1 Conceptos y proceso de motivacion
4.2 2. Teorias de la motivacion
4.2.2.1, Teorla de la Jerarquia de las Necesidades
4.2.22. Teoria "X"y Teoria "Y"
4.2.2.3. Teoria de la motivacion-higiene de Herzberg
4.2.2 4. Teoria de las necesidades de McClelland
4.2.2 4. Teoria ERG de las tres necesidades de Alderfer
4.2.45. Teoria de la fijacion e metas de Vroom
4.2 4 6 Teoria del reforzamiento de Skinner
4.2.4.7 Teoria de la equidad de Adams
: ' 4.2.4.8 Teoria de las Expectativas
4.3 Lidergzgo
4.3.1 Teoria de los rasgos
4 32 Teorlas conductuales
4.3.2.1 Estilos de liderazgo
4.3.2.2 Grid Gerencial

4.3.3 Teorias de Contingencia
4.3.3.1 Teorla de Fiedler
4.3.3.2 Teoria de Hersey-Blanchard
4.3.3.3 Teoria Ruta-Meta
4.4 Comunicacion
4.4.1 Conceptualizacion
4.4.2. Proceso de comunicacion
4.4.3 Desarrolio de habilidades de comunicacion
4.5 Manejo del cambio, del conflicto y del estrés
4.5.1 Conceptualizacion del conflicto
4.5 2 Habilidades para la resolucion de conflictos

Duracion 15 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

i

i Ap icar métodos y técnicas del control mediante la revision, medicién y comparacion de resultados  a fin de eficientar procesos y

Competencia

pmporc onar informacién relevante que permita al tomador de decisiones, efectuar acciones preventivas o correctivas segun sea &l

| - caso.

¥

Contenido Duracion 12 horas |

' Unidad V. Control

Definicion y fines del control
roceso de control

3.2, P
3. Cualidades de un sistema de control efectivo
Ti
Si

ipos de control
stemas de control

grn v n

.4
5.5.

{
i
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de I Competencia(s) Descripcion Material de Duracion
| Practica Apoyo
Conceptualizar el proceso administrativo, por | Elaborar de manera individual un cuadro | Bibliografia, 2 horas i
medio  de investigacidn  bibliografica de | comparativo producto de la revision bibliografica | Internet i
1 | diferentes autares de administracién, para tener | de conceptos, etapas y elementos del proceso | Documentacion ‘
” - una visién global de la evolucién y etapas del | administrativo. impresa
| proceso administrativo
| | Comprender los diferentes tipos de planes | Realizar y exponer un caso practico de | Caso practico, | 2 horas i
;E | mediante el analisis de las herramientas | planeacién que contemple mision, vision, | lapiz, pluma. 1
‘ 2 I conceptuales, metodologicas y técnicas de la | objetivos y estrategias. Internet, i
| planeacién para su posterior aplicacion. Bibliografia i
| Canon, laptop '
| Disenar la estructura organizacional de una Seleccionar una empresa para desarrollar la | Visitas a | 5 horas
| empresa, con la finalidad de sistematizar la estructura organizacional y elaborar | empresas, i
| operatividad, mediante el analisis de descripciones de puestos. Solicitar | entrevistas,
| informacion, con creatividad organigramas de empresas lecturas |
| Hojas blancas,
formatos,
| computadora e
impresora
i i
| Aplicar las herramientas y técnicas de la Elaborar programas de motivacion vy | Ejercicios 4 horas
| direccidén mediante el analisis de las teorias comunicacién, resolucidbn de problemas por | impresos y/o via {
| conceptuales, metodelogicas y técnicas a fin de | equipo. correo
< | eficientar la coordinacion y el desarrollo de los electronico,
| recursos humanos de la organizacion con Aplicacion de dinamicas previamente
| espiritu humanista y responsabilidad social explicados en i
| clase. I
| Aplicar métodos y técnicas del control Revisar y Analizar casos practicos donde Caso practico 10 horas
| mediante la revision, medicién y comparacion analice los sistemas de control. Laptop
i £ de resultados  a fin de eficientar procesos y Canon
i | proporcionar informacion relevante que permita Impreso
al tomador de decisiones, efectuar acciones i
preventivas o correctivas segun sea el caso i
O ENVERSIOAD AUTONOMA
OE BAJA CALIFORMIA
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VIl. METODOLOGIA DE TRABAJO

La unidad de aprendizaje se conducira de forma teérico-practica

EL PROFESOR:

Se sugiere poner énfasis en el empleo de las siguientes herramientas metodologicas:
1. Hacer examenes diagnosticos |
2. Motivar entre los alumnos a la investigacién mediante la busqueda de conceptos y problemas tanto en la bibliografia como en |

Internet .

3. Plantear problemas a través de casos practicos.
4. Promover el trabajo individual y de grupo en el salon de clase, proponiendo la discusion de algun problema.
5. Proponer estudios de caso, ya sean individuales o por equipos.

6. Introducir el uso de la tecnologia (presentaciones en acetatos o en power point, uso de paquetes de computo, bases de

datos, calculadora ) tanto en el salon de clase como fuera de él.

|  EL ALUMNO

El alumno realizara las lecturas correspondientes y asi mismo desarrollara los ejercicios solicitados para el desarrollo del proyecto

VIll. CRITERIOS DE EVALUACION

Requisitos ;mr;a acreditar la matena:
1y Cumplir con el B0% de asistencia en clases impartidas.
2) Realizar durante el curso todas las practicas establecidas en tiempo y forma.
| Requisitos de evaluacién y calificacion:
1) La unidad de aprendizaje se evaluara mediante las evidencias de desemperio, con el siguiente criterio de calificacion:

» Examenes parciales 30%
» Tareas, exposiciones 20%
» Trabajo Final 50% !
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IX. BIBLIOGRAFIA

Basica

Complementaria

1 - Robbins, Coutler 2005 Administracion. Editorial Pearson.

| Bva Educacion. México.
| 2.- Administracion
KOONTZ, Harold y Weirich
Editorial Mc Graw Hill ,México, 2007.

| 3 Administracion Teoria ,proceso, areas funcionales y
| estrategias para la competitividad
Sergio Hernandez y Rodriguez ,2008

Chiavenato Adalberto 2001 Administracion: Proceso Admmistrc’;{i‘;,fg:“?

tercera Edicion ed. Mac graw Hill

MUNCH GALINDO,LOURDES 2006
Planificacion Estratégica
Editorial: TRILLAS

Munch Galindo Lourdes
Fundamentos de Administracion
Editorial Trillas
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X. PERFIL DOCENTE

Se requiere Lic. en Administracion de Empresas, Negocios Internacionales o Lic. en Contaduria con Maestria en area afin, un minimo de tres afios
de experiencia laboral, preferentemente en el area de Administracion especificamente en la toma de decisiones haciendo uso del proceso
administrativo, v que ocupe una posicion de Gerencia, Subgerencia o Supervisor.

Debe ser INNOVADOR: Crear y trabajar con materiales educativos para desarrollar mejor los contenidos de la materia a impartir.

Debe ser FORMADOR: Guiar, orientar, aconsejar y ensefar valores con su ejemplo de vida, para transmitirla a sus alumnos y estos sepan
responder de una manera asertiva a los problemas que se suscitan en la sociedad.

Debe ser INFORMADO: Manejar a la perfeccion los contenidos de su area y nivel, a la vez conocer las técnicas y estrategias para mejorar el
aprendizaje en sus alumnos.

Debe ser ACTUALIZADO: Buscar constantemente adquirir mas informacion de la ya conocida para estar al dia en la preparacion de sus clases, a
la vez conoce las tltimas téenicas e innovaciones pedagogicas que necesitan nuestros alumnos para el dio enseianza aprendizaje.

Debe ser PROACTIVO: Mostrar iniciativa en la ejecucion de su clase, trabajo v de sus funciones como profesor. Ser independiente y auténomo.
Debe ser RESPETUOSO: Buen clima institucional, estableciendo relaciones con sus pares y la entidad educativa. Respetar ideas.

Debe ser ORGANIZADO: Realizar sus tareas docentes sincronizando tiempos y espacios que no afecten su desempeiio laboral. Planificar su sesion
de clase con tiempo.

Debe ser PARTICIPATIVO: Estar inmerso en las actividades, preguntar, dar ideas, opinar, sentirse parte del equipo de trabajo, uingmm&mj@
institucion, mejorar la imagen del colegio. MBM#‘EAUE

Debe ser RESPONSABLE: Reconocer el trabajo como accion que le ayuda en su desarrollo y realizacion personal. Poseer una lorma

para el trabajo, que le permita ser util. Buscar siempre dar lo mejor de si mismo, siendo eficiente y exigente consigo mismo, brindand
calidad.
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