TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN ”’-
_ SEP ADMINISTRACION AREA CAPITAL HUMANO
EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

UNIVERSIDADES

ASIGNATURA DE ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

1. Competencias

Administrar los recursos de las organizaciones, mediante
la aplicacion de metodologias y herramientas
tecnolégicas de planeacién estratégica, financieras,
mercadotecnia y gestion de calidad para contribuir a su
desarrollo econdmico, social y ambiental y de su
entorno.

2. Cuatrimestre Primero
3. Horas Teodricas 21
4. Horas Practicas 24
5. Horas Totales 45
6. Horas Totales por Semana 3

Cuatrimestre

N

Objetivo de aprendizaje

El alumno propondra estrategias administrativas
mediante la aplicacion del proceso administrativo, a
partir de su marco tedrico, para el desarrollo éptimo de
las organizaciones.

Unidades de Aprendizaje

Horas

Teoricas Practicas Totales

l. Introduccién a la Administracion 9 0 9
Il. Proceso Administrativo 12 24 36
Totales 21 24 45
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ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de . - .
o l. Introduccién a la administracion
aprendizaje
2. Horas Teoéricas 9
3. Horas Practicas 0
4. Horas Totales 9
5. Objetivo de la El alumno identificara los fundamentos y tendencias de la
Unidad de administracion para dimensionar su importancia en las
Aprendizaje organizaciones.
Temas Saber Saber hacer Ser
Concepto e Identificar el concepto e Analitico
influencia de la importancia de la Habilidad para
administracion administracion. comunicarse
correctamente
Identificar la influencia de
otras disciplinas en la
administracion: sociologia,
psicologia, matematicas y
economia.
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Evolucion de las
corrientes
administrativas

Identificar la evolucién de la
administracion desde los
primeros sistemas de
produccion artesanal y lineal

Analitico

Trabajo en equipo
Habilidad para
comunicarse

de la época de la correctamente

Revolucion Industrial.

Explicar las teorias

representativas de la

administracion, precursores

y sus aportaciones:

e Teoria cientifica de la
administracion.

e Teoria de las funciones
de Fayol.

e Teoria de las relaciones
humanas.

- Teoria de las

necesidades de Maslow
e La administracion por

objetivos.

- Teoria "x" "y" , "Z"
Identificar las herramientas
de la administracion:
¢ Reingenieria
e Benchmarking
e Outsorcing
e Empowerment
e Balance score card
o Taskforce
e Coaching
e Organizaciones que

aprenden
e Organizaciones virtuales

Clasificacion de Definir los conceptos de Analitico

las
organizaciones

empresa, organizacion y
entidad

Describir la clasificacion de
las organizaciones y sus
caracteristicas:

e Actividad o giro

e Reégimen juridico

e Origen del capital

e Magnitud

Trabajo en equipo
Habilidad para
comunicarse
correctamente
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ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Elaborar un ensayo que
considere:

e El concepto e importancia
de la administracion.

e La influencia de la otras
disciplinas en la
Administracion.

e FEvolucion de la
administracion.

¢ Clasificacion de las
organizaciones.

1. Comprender el concepto e
importancia de la administracion.

2. ldentificar la influencia de otras
disciplinas en la administracion.

3. Comprender la evolucion de la
administracion, teorias, precursores
y su aplicacion.

4. |dentificar las tendencias de la
administracion.

5. Comprender los conceptos
relacionados con organizaciones y
su clasificacion.

Ensayo
Rubrica
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ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos

Equipos colaborativos Medios audiovisuales Impresos
Realizacién de trabajos de investigacion Equipo de computo
Discusién grupal Internet

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa

ELABORO:  COmité de Directores de la Carrerade  peyg6. Direccion Académica
TSU en Administracion
- FECHA DE ENTRADA .
APROBO: C.G.UTyP. EN VIGOR: Septiembre de 2017

F-DA-01-PE-TSU-03-A1



ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unldad_de_ Il. Proceso Administrativo
aprendizaje
2. Horas Teodricas 12
3. Horas Practicas 24
4. Horas Totales 36
5. Objetivo de la El al dré . acional fortal
Unidad de alumno propondra gstrateg|as organizacionales para ortalecer
o . el proceso administrativo en las entidades.
Aprendizaje

Temas Saber Saber hacer Ser

Introduccion al
proceso
administrativo.

Identificar el concepto y las

etapas del proceso
administrativo:
Mecanica:

Analitico

Trabajo en equipo
Habilidad para
comunicarse

correctamente
Responsable

e Prevision
e Planeacion
¢ Organizacién

Dinamica:
e Direccion
e Control

Identificar los elementos
basicos del proceso
administrativo:

¢ Principios

e Reglas
o Politicas
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Temas Saber Saber hacer Ser
Planeacion Identificar los conceptos Formular filosofias Capacidad de
relacionados con la organizacionales. sintesis
planeacion: Analitico
e Vision Planear actividades Trabajo en equipo
e Misidn administrativas. Habilidad para
e Objetivos comunicarse
o Metas correctamente
« Politicas Creativo
e Valores Organizado
« Programas Responsable
e Presupuestos
Describir los principios de la
planeacion:
e Racionalidad
e Precision
e Flexibilidad
e Unidad
Describir el proceso de
planeacion:
¢ Formulacién de problema
¢ Identificacion y disefo de
soluciones
e Integracion del plan y
control de resultados
Describir las técnicas de
planeacion:
o Gantt
o PERT
e Método del camino critico
con costos (CPM)
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Organizacion

Describir el concepto de
organizacién y sus principios:
Especializacion

Unidad de mando
Jerarquias

Funciones

Describir los tipos de
organizacion, su objetivo y

aplicacion:
e Lineal
o Staff

e Funcional.

Identificar la estructura del
manual de la organizacion.

Elaborar organigramas

Capacidad de
sintesis

Analitico

Trabajo en equipo
Habilidad para
comunicarse
correctamente
Creativo
Organizado
Responsable

Control Describir el concepto de Proponer estrategias de Capacidad de
control y sus principios: control sintesis
e Equilibrio Analitico
o De los objetivos Trabajo en equipo
e De la excepcion Habilidad para
¢ De la desviacion comunicarse
e De la oportunidad correctamente
e De la funcién controlada Creativo
Organizado
Describir las etapas del Responsable
control:
o Establecimiento de
estandares
¢ Identificacion de la
medicion de resultados
e Correcciones
e Retroalimentacion
Ejecucién de acciones
correctivas
Describir las técnicas de
control y sus caracteristicas:
o Andlisis estadistico
e Reportes
o Auditoria
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Temas Saber Saber hacer Ser

Capacidad de
sintesis

Analitico

Trabajo en equipo
Habilidad para
comunicarse
correctamente
Creativo
Organizado
Responsable

Direccion Describir el concepto de

direccién y sus principios:

e Coordinacion de intereses

e Impersonalidad de mando

o Resoluciony
aprovechamiento de los
conflictos

Proponer estrategias de
direccién

Comprender el proceso de
toma de decisiones:

e Definicién del problema
Analisis del problema
Evaluacién de alternativas
Seleccion de alternativas
Aplicacion de la decision

Identificar los tipos de
autoridad, formas de
delegacion y sus
caracteristicas:

e Funcional

e Lineal

e Dual

Describir los tipos de
liderazgo y supervision:
Participativo, autocratico,
burocratico, carismatico y
transformacional.

Describir el concepto de
motivacién y sus tipos:
e Intrinseca

e Extrinseca

Describir los tipos de
comunicacion

de la organizacion:

e Formal

Informal
Ascendente

- Descendente

ELABORO:

Comité de Directores de la Carrera de
TSU en Administracion

REVISO:

Direccién Académica

AN

fom g5
PN

APROBO:

C.G.U.T.yP.

FECHA DE ENTRADA

EN VIGOR:

Septiembre de 2017

e

¢ 3
%, Ea

Zan, <
Uniyergiot®®

F-DA-01-PE-TSU-03-A1




ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso de estudio
del proceso administrativo de
una organizacion, elaborar un
reporte que contenga:

a) Mision

b) Vision

c) Valores

d) Organigrama

e) Tipo de liderazgo, motivacién
y comunicacion y su
justificacion

f) Seleccion de alternativas

g) Estrategias de control

1. Comprender el concepto de
proceso administrativo, fases y
elementos.

2. |dentificar el concepto,
principios, proceso Yy técnicas de
planeacion.

3. Identificar el concepto, principios
y tipos de organizacion.

4. Identificar el concepto,
principios, proceso y estrategias
de direccion.

5. Identificar el concepto,
principios, proceso y herramientas
de control.

Estudio de casos
Lista de cotejo

5. Comité de Directores de la Carrera de A, L A B
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ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefanza Medios y materiales didacticos

Equipos Colaborativos Medios audiovisuales

Analisis de casos Impresos

Realizacién de trabajos de investigacion Equipo de computo

Internet
ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad

Criterios de Desempeno

Realizar el diagnéstico situacional de la
entidad mediante el uso de metodologias de
investigacion organizacional para describir la
situacion actual.

Elabora un diagnéstico organizacional que contenga:

e Datos generales

e Filosofia organizacional: mision, vision, objetivos,
politica y valores

o Metodologia y herramientas utilizadas y su

justificacion

Analisis interno

Analisis externo

Hallazgos

Conclusiones

Recomendaciones

Referencias bibliograficas

Elaborar la planeaciéon de los recursos
humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos utilizando técnicas y

herramientas del proceso administrativo para
el cumplimiento de objetivos a corto, mediano
y largo plazo.

Elabora un plan estratégico que contenga:
Datos generales de la organizacion
Diagndstico organizacional

Objetivos estratégicos

Metas

Definicién de estrategias

Definicién de indicadores

Plan de accion: actividades,
responsabilidades y cronogramas
Presupuestos

e Alcance e impacto esperado

recursos,

Interpretar  normas de calidad mediante su
analisis,  definicibn de  requisitos vy
estandarizacion de procesos para delimitar su
aplicacion en la organizacion

Presenta un reporte que contenga:

Descripcion de la organizacion

Identificacion de la normatividad aplicable y su
justificacion

Analisis de requisitos de la norma

e Propuesta de procesos a estandarizar

o Recomendaciones

Formular estrategias de desarrollo
sustentable mediante el andlisis de
tendencias y aplicacion de modelos
comparativos para lograr beneficios

econdmicos, sociales y ambientales de la
organizacion y de su entorno.

Presenta una propuesta de sustentabilidad en la
organizacion que contenga:

- Descripcién de la organizacion
- ldentificacién de la normatividad aplicable y su

justificacion
- Analisis de las tendencias de desarrollo sustentable
- Anadlisis de factores internos y externos

(econdémicos, sociales y ambientales)
- Estrategias de desarrollo sustentable

- Recomendaciones
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Capacidad Criterios de Desempeno
Proponer sistemas de gestion de calidad|Presenta un plan de implementaciéon de sistema de
mediante la aplicacion de normas y|gestion de calidad que contenga:
estandares para eficiente la operacién de la
organizacién contribuyendo a su | - Datos generales de la organizacién y de su entorno
competitividad - Objetivos
- Matriz de responsabilidades
- Cronograma de trabajo
- Mapeo de procesos: descripcion de procedimientos
- Definicién de indicadores
- Programa de sensibilizacién y capacitacion al
personal
- Conclusiones
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ADMINISTRACION DE LAS ORGANIZACIONES

FUENTES BIBLIOGRAFICAS

Autor Ano Titulo del Documento Ciudad Pais Editorial
Lourdes Administracion gestion Distrito Perarson
Miinch 2014 organizacional, enfoques Federal México Educacion ISBN :
y proceso administrativo 978-607-322700I
engage Learning
Joaquin e Editores S,A,de C
Rodriguez 2015 Como elaborar.y.usar'los Distrito México Vv
X manuales administrativos | Federal
Valencia ISB
9786074816341
L Perarson
gt:tf’g’i:‘g” P 12014 Administracion E":Jgtrgl México | Educacion ISBN :
978-607-32267-4
Ana Maria
Castillo La Administracién de - Piramide S.A
Clavero . o Distrito L _
Alberto A 2014 organizaciones en el Federal México ISBN-13:
. entorno actual 9788436818093
Aguirre
Sadaba
Zacarias , L o
Torres 2014 Teor.la' Gent'a,ral de la Distrito México Grupo Editorial
) administracion Federal Patria
Hernandez
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