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1. Nombre de la Materia 2. Clave de la Materia
ADMINISTRACION | 10942
3. Prerrequisitos 4. Tipo de Asignatura 5. Carga Horaria Semanal 6. Créditos
Teoria: Practica: Total:
NINGUNO CURSO -TALLER 8
2 2 4
7. Area de Formacion 8.Division 9. Departamento 10. Academia
; . CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRACION Y GESTION
BASICA COMUN ADMINISTRATIVAS NEGOCIOS EMPRESARIAL

11. Presentacion

La administracion constituye una disciplina cientifica que es aplicable en cualquier campo profesional, por tal motivo el estudio de la misma es un requisito
fundamental y basico para todas las licenciaturas que ofrece el Centro Universitarios de la Ciénega. Los conocimientos y saberes practicos que puede adquirir el
alumno de cualquier licenciatura que le premitira alcanzar el éxito profesional. Requiere del alumno una gran capacidad para visualizar oportunidades de negocio

y una gran iniciativa para emprender empresas.
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12. Conocimientos, aptitudes, actitudes, valores, capacidades y competencias

Competencias: Hace negocio, trabaja en equipo, administra, aplica el proceso administrativo.
Habilidades: Habilidades técnicas: son los conocimientos y competencias en un campo especializado, como ingenieria, cdmputo, contabilidad o manufactura;

Habilidades de trato persona: consisten en la capacidad de trabajar bien con otras personas, tanto en forma individual como en grupo; Habilidades conceptuales:
son las que deben poseer los gerentes para pensar y conceptuar situaciones abstractas y complicadas.

Capacidades: Debe tener la capacidad para administrar un negocio, disefiar su estructura, determinar el tamafio, dividir sus funciones y especificar sus
caracteristicas relevantes.

Saberes y conocimientos practicos: Utilizar todas las herramientas empleadas para llevar a cabo la Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.

Saberes y conocimientos teéricos: Conocer los direrentes conceptos y teorias en los temas de Planeacién, Organizacién, Direccion y Control.

Actitudes y aptitudes: Orientadas a la prevision en lugar de la correccion, destacandose por su predisposicion a la planeacion en su labor empresarial y
personal.

Valores: Previsidn, Organizacion, Planeacion, Perseveransia, Trabajo en equipo, Orden y disciplina, Toma de decisiones.

13. Objetivos

General:

La correcta comprension y apropiacion de los contenidos de esta asignatura permitira al alumno hacer un uso 6ptimo y racional de los recursos de la
organizacion.

Particulares:

UNIDAD |

Comprender el concepto de administracion y su aplicacion en todas las organizaciones. Conocer las habilidades que requiere un administrador asi como los roles que
desempefia adicionales a la aplicacion del proceso administrativo.

UNIDAD Il

Estudiar el origen y evolucién de la administracién, identificando las caracteristicas mas relevantes en cada momento histérico del desarrollo de la Administracion. Conocer
ademas las corrientes contemporaneas de la administracion y las necesidades cambiantes de las organizaciones y la sociedad en general.

UNIDAD I

Explicar los beneficios potenciales de la planificacion. Identificar el tipo de planeacion que se puede utilizar en cada caso y de acuerdo a las circunstancias. Analizar el proceso
de la administracion estratégica. Identificar las aplicaciones de las herramientas de planeacion y su utilidad administrativa.

UNIDAD IV

Identificar las formas en que las actividades de una organizacién se dividen, organizan y coordinan para el disefio de las organizaciones. Definir las fases de la
organizacion.dentificar y definir los elementos de la estructura de una organizacién.Comparar las diferentes formas de estructuras.

UNIDAD V

Conocer y comprender la utilidad de la motivacion, el liderazgo y la comunicacion como elementos claves para lograr la realizacién de los planes conforme a la estructura
organizacional previamente disefiada.
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14. Contenido tematico

UNIDAD | INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION
A.  ESCUELAS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

1.1
1.2
1.3
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4
1.4
1.5

Concepto e importancia de la Administracion
Campo de accion de la Administracion.

El Administrador
Funciones

Niveles

Roles

Habilidades
Competencias gerenciales
El proceso administrativo

UNIDAD Il PLANEACION

2.1
22
2.3
24
25
26

Concepto, Importancia y Principios

Herramientas de la planeacion
Tipos de planeacion

La planeacion estratégica

La planeacion tactica

La planeacion operativa

UNIDAD Ill ORGANIZACION

3.1
3.2
3.3
34
35
3.6
3.7

Concepto, Importancia y Principios

El disefio organizacional y sus elementos
La division del trabajo y la especializacién
La delegacion

La departamentalizacion

El disefio laboral

Herramientas de la organizacion

UNIDAD IV DIRECCION

41
4.2
421
422
43
431
44
441

Concepto, Importancia y Principios

La comunicacién

Concepto, elementos, proceso y clasificacion
Barreras de la comunicacion

La motivacién

Teorias motivacionales

El liderazgo

Teorias del liderazgo

UNIDAD V CONTROL

5.1
5.2
5.3
5.3.1
54
5.5

Concepto, importancia, principios y su proceso
Tipos y enfoques de control

Los estandares

Concepto y tipos

Los sistemas de informacion y su papel en el control
Técnicas y métodos de control
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Planeacion

Bibliografia basica

Administracién Contemporanea

Gareth R. Jones / Jennifer M. (2010), Editorial Mc Graw Hill, Sexta Edicién (658 JON 2010)
ISBN: 978-607-15-0292-6

Administracién, Un enfoque por competencias
Don Hellriegel /Susan E. Jackson / John W. Slocum Jr., Editorial Thomson, Décima Edicion (658 HEL 2005)
ISBN:

Administracion
Ricky Griffin (2011), Editorial Cengage, Décima Edicion (658 GRI 2011)
ISBN:

Administracion
Sttephen Robbins y Mary Coulte (2010), Editorial Pearson, Décima Edicion (658.401 ROB)
ISBN:

Administracidn; una perspectiva global y empresarial
Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice (2007); Editorial Mc Graw Hill, 142 Ediciéon (658 KOO 2012)
ISBN:

Administracion
John R. Schermerhorn (2010), Editorial Lymusa Wiley, Segunda Edicion
ISBN:

Bibliografia Complementaria

Paginas web o recursos digitales para el curso
www.gestiondenegocios.com.mx
www.intermundo.com.mx
www.administratehoy.com.mx
WWW.expansion.com.mx

www.revistaneo.com

www.creativamagazine.com
www.soyentrepreneur.com.mx
http://wdg.biblio.udg.mx
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16. Campo de aplicacion profesional

El programa de estudios esta dirigido a los alumnos de primer semestre que cursan la carrera de Licenciados en Administracion, Recursos Humanos, Mercadotecnia,
Negocios Internacionales y Contaduria, en el Centro Universitario de la Ciénega.

17. Modalidades del proceso ensefianza-aprendizaje

CURSO SEMI-PRESENCIAL CON ACTIVIDADES EN PLATAFORMA MOODLE
18. Evaluacion del curso

PUNTOS POR

RUBRICA DE EVALUACION % POR UNIDAD DE
ACTIVIDAD APRENDIZAJE
UNIDAD 1 20

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Elaborar linea del tiempo de la evolucion de las escuelas del pensamiento.
2. Observacion y analisis de video referente a la evolucién de la administracion.
3. Elaborar cuestionario de conceptos de la unidad de aprendizaje.
4. Examen departamental (unidad 1y 2).

UNIDAD 2 20
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Elaborar mapa conceptual de los elementos y herramientas que integran la
planeacion.

2. Elaborar ejercicios practicos sobre las herramientas dela planeacion.
3. Elaborar cuestionario de los conceptos basicos de planeacion.
4. Examen departamental (unidad 1y 2).

UNIDAD 3 20
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
1. Elaborar organigramas.
2. Andlisis y reporte de lectura. “Cultura Organizacional de Mister Tenis”
3. Elaborar cuestionario de conceptos de la unidad de aprendizaje.
4. Examen parcial (unidad 3).

o1 o o1 on

o1 o1 O On

o1 o1 O O

UNIDAD 4 20
ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
1. Analizar un personaje con perfil de lider.
2. Elaborar cuadro sindptico de las teorias del liderazgo y motivacion.
3. Elaborar cuestionario de conceptos de la unidad de aprendizaje.
4. Examen parcial (unidad 4)

o1 o o1 o0

20
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UNIDAD 5

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Elaborar cuadro sinéptico de los tipos de control. 5
2. Elaborar reporte y conclusiones del video “‘La Meta” 5
3. Entrega de portafolio de evidencias. 10

CALIFICACION FINAL 100 100%
CRITERIOS DE EVALUACION | _N/P_ | DEFICIENTE BIEN MUY BIEN EXCELENTE
50 - 69 70-80 81-90 91-100
2 3 4 5

El alumno tendra derecho a calificacion en ordinario si tiene un minimo de asistencias del 80% a clases y actividades registradas durante el curso.
El alumno tendra derecho a calificacion en extraordinario si tiene un minimo de asistencias del 65% a clase y actividades registradas durante el curso. La evaluacién de

extraordinario debera ser sobre el contenido global del curso, siendo la mas alta calificacion el 80.

19. Mapa curricular y plan de estudios de la carrera
Disponible en www.quiadecarreras.udg.mx

20. Actualizacion

Fecha de Actualizacién: __ 02 de Julio de 2014
\

Vo- Bo. Jefe de Departamento Vo. Bo. Presidente de Academia - . :
, ) . Profesor(es) participante(s): Nombre y firma
(Vigencia) (Revision)

Mtra. Helga Elena Roesner Garcia.

Mtro. Adolfo Alaniz Sanchez.

Mtra. Teresa Guadalupe Mejia Hernandez.
Mtro. José Antonio Cervantes Gutiérrez.

Mtro. Mario Gerardo Reyes Garciduefias Mtro. Adolfo Alaniz Sanchez Mtra. Alejandra Castafieda Nufiez
Departamento de Negocios. Academia de Administracién y Gestion
Empresarial
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