1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: | Taller de Administracion Il
Carrera: | Ingenieria en Administracion

Clave de la asignatura: | ADD-1031

(Créditos) SATCAL | 2-3-5

2.- PRESENTACION

Caracterizacion de la asignatura.

Esta asignatura aportara al perfil del Ingeniero en administracion las competencias
necesarias, que le permitan identificar, optimizar e innovar los procesos administrativos
para la mejora continua de las micro y pequefias empresas.

Taller de Administracion 11, tendra como requisito para ser cursada la materia de Taller
de Administracion | y sera prerrequisito para las materias de administracion del capital
humano, planeacion estratégica y disefio organizacional.

Las materias de Taller de Administracién | y Il, contendran el proceso administrativo de 5
elementos: Planeacion, organizacion, Integracion, direccién y control, se apoya en las
materias de Taller de Administracion | y Comportamiento Organizacion. Retomando los
temas de las teorias administrativa, la teoria de la empresa, el proceso de toma de
decisiones, la motivacion y el liderazgo.

Intencién didactica.

Esta asignatura comprende cinco unidades, cada unidad es un elemento del proceso
administrativo.

Enla primera unidad se abordara la parte de planeacion, recordando al estudiante, que
las funciones administrativas son cinco de acuerdo al proceso administrativo que se esta
desarrollado. Es importante ejemplificar, que la planeacion es el primer elemento del
proceso administrativo y forma parte de un sistema que esta conformado por 5 elementos
y que cada uno de ello es indispensable para lograr el objetivo de este sistema, que es
lograr la eficiencia y eficacia de la empresa. En el desarrollo del proceso de planeacién
es importante analizar la parte conceptual, pero prioritariamente la parte procedimental,
a través de ejercicios y practicas que se deben realizar, considerando las micro y
pequefias empresas localizadas en la region.




La segunda wunidad considera la fase del proceso administrativo denominada
organizacioén, se tratan las generalidades de la organizacién, principios, proceso y sus
técnicas. Es necesario enfatizar en la diferencia entre el disefio de estructura
administrativa y el disefio de estructura organizacional, asimismo, identificar las
caracteristicas de los diferentes tipos de manuales y su estructura con el propésito de
facilitar al alumno la elaboracion de los mismos, y para apoyar la materia de capital
humano | y disefio organizacional

La integracion se trata en la tercera unidad, considerando sus generalidades y principios.
Asimismo, se analizaran los procesos de integracién de los recursos de la empresa,
analizando de forma especifica el proceso de integracion del recurso humano ya que
sera la plataforma para abordar la materia de capital humano |

En la cuarta unidad se aborda la fase de la direccidn, iniciando con su conceptualizacion,
principios y elementos basicos como son: la motivacién, la comunicacion, el liderazgo y
la supervisidn, es importante analizar la puesta en practica del proceso de toma de
decisiones como parte medular de la direccién.

En la dltima unidad se estudia el control, como una fase de realimentacién a la
planeacién, para dar inicio a un nuevo ciclo del proceso administrativo.

3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias especificas

Competencias genéricas

Disefar la estructura administrativa de una
empresa, aplicando las bases
conceptuales y procedimentales del
proceso administrativo

Competencias instrumentales:

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Capacidad de planificar y organizar.

e Conocimientos del area de estudio y
la profesion.

o Capacidad de comunicacion oral y
Escrita.

e Habilidad en el uso de las tecnologias
de la informacién y comunicacion.

¢ Habilidad para buscar, procesar y
analizar informacion procedente de
fuentes diversas.

e Capacidad para tomar decisiones.

Competencias interpersonales:

e Capacidad critica y autocritica.

e Capacidad de trabajo en equipo.
e Compromiso ético.

Competencias sistémicas:




Capacidad de aplicar los
Conaocimientos en la practica.
Habilidades de investigacion.
Capacidad de aprender.
Capacidad de adaptarse a nuevas
situaciones.

Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad).

Liderazgo.

Habilidad para trabajar en forma
autébnoma.

Iniciativa y espiritu emprendedor.
Preocupacién por la calidad.

Busqueda del logro.
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5.- OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DEL CURSO (competencia especifica a desarrollar
en el curso)

Disefar la estructura administrativa de una empresa, aplicando las bases conceptuales y
procedimentales del proceso administrativo.

6.- COMPETENCIAS PREVIAS

¢ Identificar las caracteristicas y aplicaciones de las teorias administrativas.

¢ Identificar los elementos que conforman una empresa y las diferentes clases que
existen.

e Tomar decisiones utilizando un proceso.

e |dentificar, los elementos del proceso administrativo.

7.- TEMARIO

Unidad | Temas Subtemas

1 Planeacion 1.1 Concepto e importancia de la
planeacion

1.2 Principios de la planeacion
1.3 Tipologia de planes

1.4 El Proceso de Planeacion
1.4.1 Mision

1.4.2 Vision

1.4.3 Valores

1.4.4 Politica de calidad

1.4.5 Objetivos

1.4.6 Estrategias

1.4.7 Técticas

1.4.8 Metas

1.4.9 Reglas

1.4.10 Politicas

1.4.11 Programas

1.4.12 Procedimientos

1.4.13 Presupuestos

1.4.14 Prondsticos

1.5 Técnicas de planeacion
1.5.1 Cuantitativas y cualitativas
1.5.2 Generales y especificas

2 Organizacion
2.1 Concepto e importancia de la
organizacién

2.2 Principios de la organizacion
2.3 Proceso de organizacion
2.3.1 Divisién del trabajo

2.3.2 Jerarquizacion

2.3.2.1 Tipos de autoridad




2.3.2.2 Centralizacion y
descentralizacion

2.3.3 Departamentalizacion

2.4 Estructuras de organizacion
2.5 Técnicas de organizacién
2.5.1 Manual de bienvenida
2.5.2 Manual de politicas

2.5.3 Manual de organizacion
2.5.4 Manual de procedimientos

3 Integracion 3.1 Concepto e importancia de la

Integracion

3.2 Principios de la integracion

3.3 Proceso de integracion del recurso material
3.4 Proceso de integracién del recurso financiero
3.5 Proceso de integracién del recurso tecnolégico
3.6 Proceso de integracion del recurso humano
3.6.1 Reclutamiento

3.6.2 Seleccion

3.6.3 Induccién

3.6.4 Desarrollo

4 Direccion 4.1 Concepto e importancia de la direccion
4.2 Principios de la direccién

4.3 Motivacion

4.4 Comunicacion

4.5 Liderazgo

4.6 Supervision

5 Control 5.1 Concepto e importancia del control
5.2 Principios del control

5.3 Proceso de control

5.4 Técnicas de control

8.- SUGERENCIAS DIDACTICAS (desarrollo de competencias genéricas)

El profesor debe:

e Estimular la busqueda amplia, profunda y fundamentada de informacion de los
contenidos teméticos de cada una de las unidades.

e Impulsar actividades de aprendizaje que permitan la aplicacion de la teoria,
conceptos, técnicas y metodologias relacionados con la asignatura.




e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ideas, la reflexiéon, la integracién y la colaboracion de y entre los
estudiantes.

e Propiciar la interaccion de los integrantes de los equipos y del grupo a través de la
discusion argumentada.de las tematicas investigadas.

e Plantear situaciones que permitan al estudiante la integracién de contenidos de la
asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucién de problemas.

e Propiciar en el estudiante, el sentimiento de logro y de ser competente.

e Propiciar, en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de induccion-
deduccién y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la
aplicacion de conocimientos y la solucién de problemas.

e Priorizar el uso de las nuevas tecnologias para fomentar la comunicacion entre el
grupo y la busqueda de informacién relacionada con los contenidos tematicos.

e Fomentar la observacion, el andlisis y la discusion de problematicas propias del
campo ocupacional.

e Estructurar por lo menos una practica integradora por unidad en donde participen
los estudiantes organizados en equipos.

e « Gestionar con el sector productivo el desarrollo de visitas guiadas asi como
estancias breves para que los estudiantes desarrollen habilidades de
observacion, de andlisis y toma de decisiones con base en situaciones reales.

9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacion debe ser un proceso continuo, dindmico y flexible, que permita verificar si
se estan logrando las competencias del programa y en cada una de las unidades. Se
sugiere realizar la evaluacion: diagnoéstica, formativa y sumativa.

La evaluacién diagndstica, tendrd como propdésito verificar que los estudiantes tengan los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidos en las competencias previas,
asimismo permitird tener un conocimiento sobre las expectativas del curso.

Durante el desarrollo del curso debe llevarse a cabo una evaluacién formativa que permita
realimentar el proceso de aprendizaje y establecer las estrategias para el logro de los
objetivos establecidos. Es importante darle a conocer al estudiante cuales son los criterios
de evaluacién de cada uno de los productos que debera entregar para ser considerados
en la evaluacion sumativa

Al finalizar el curso debe realizarse una evaluacion sumativa que se vincula con aquellas
acciones que se orientan a dar cuenta de productos, saberes, desempefios y actitudes
que se deben considerar para la calificacion.

Se sugiere:
¢ Reporte de investigacion bibliografica y electrénica de los contenidos tematicos
de cada unidad
Cuadro comparativo de los conceptos de diversos autores
Informes de practicas de campo
Ejercicios
Reportes de conclusiones grupales
Mapas mentales y conceptuales



e Examen escrito
e Préctica integral (general)

10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Planeacion

Competencias especificas a
desarrollar

Actividades de aprendizaje

Formular diferentes tipos de planes
para una empresa aplicando los
principios y proceso de planeacién

. Realizar una investigacion
bibliografica y electronica del
concepto e importancia de la
planeacion

. Elaborar un cuadro comparativo de
las definiciones y conceptos de
diversos autores, identificando las
semejanzas y diferencias

. Elaborar el concepto de planeacion

. Investigar los principios de la
planeacion y a través de dibujos
representar su aplicacion y elaborar
un escrito que describa la aplicacion
del principio.

o Exponer en plenaria los trabajos
realizados.

. Realizar una investigacion sobre las
definiciones de los 14 planes basicos
de la empresay su estructura.

. Realizar una investigacién de los
planes de empresas nacionales e
internacionales utilizando las
tecnologias de la informacion.

. Formar equipos para el analisis de




la informacion obtenida, realizando
un comparativo entre la teoria y la
parte practica.

. Elaborar los planes para una
microempresa, considerando los
requisitos de estructura que deben

tener

. Realizar un esquema donde se
representen las técnicas generalesy
especificas de la planeacion,
indicando sus caracteristica y campo
de aplicacion de cada una

Unidad 2: Organizacion

Competencias especificas a desarrollar Actividades de aprendizaje

o Realizar una investigacion
Disefiar la estructura organizacional de
una empresa, aplicando el proceso y los
principios de organizacion concepto e importancia de la

bibliogréfica y electronica del

organizacion.

o Elaborar un cuadro comparativo
de las definiciones y conceptos
de diversos autores, identificando
las semejanzas y diferencias,

) Elaborar el concepto de
organizacioén

o Investigar los principios de la
organizacion y a través de
dibujos representar su aplicacion,

elaborar un escrito que describa




la aplicacion del principio.
Exponer en plenaria los trabajos
realizados.

Investigar los tipos de
estructuras organizacionales,
posteriormente, elaborar un
cuadro comparativo de las
ventajas y desventajas de cada
estructura

Investigar las técnicas de
organizacion, considerando la
definicién, la importancia y
estructura de cada manual,
posteriormente elabora un mapa
conceptual o mental de la
investigacion realizada.

Realizar una investigacién en
empresas de la region, para
identificar si cuentan con
manuales administrativos y asi
verificar la estructura de los
mismos.

Elaborar los manuales
administrativos de una micro
empresa de la regién, asignando
a cada equipo la elaboracién de
un manual diferente.

Exponer ante el grupo el
contenido de cada manual

elaborado.

Unidad 3: Integracion




Competencias especificas a desarrollar

Actividades de aprendizaje

. Realizar una  estrategia de

integracion considerando los

principios y fase de la misma

) Realizar una investigacion
bibliografica y electronica del
concepto e importancia de la
integracion.

o Elaborar un cuadro comparativo
de las definiciones y conceptos
de diversos autores, identificando
las semejanzas y diferencias.

) Elaborar el concepto de
integracion.

) Investigar los principios de la
integracion vy a través de dibujos
representar su aplicacion,
elaborar un escrito que describa
la aplicacion del principio.

o Exponer en plenaria los trabajos
realizados.

o Investigar y analizar los procesos

de integracién de los recurso de

la empresa
) Investigar en una empresa de la
region los procesos de

integracion de sus recursos
) Elaborar un reporte de la
investigacion realizada
o Elabora el proceso de integracién

de una empresa de la region

Unidad 4: Direccién

Competencias especificas a desarrollar

Actividades de aprendizaje

° Realizar plan estrategia de

direccién de una empresa

o Realizar una investigacion
bibliogréfica y electrénica del

concepto e importancia de la




direccion.

Elaborar un cuadro comparativo
de las definiciones y conceptos
de diversos autores, identificando
las semejanzas y diferencias,
Elaborar el concepto de direcciéon
Investigar los principios de la
planeacion y a través de dibujos
representar su aplicacion,
elaborar un escrito que describa
la aplicacion del principio.
Exponer en plenaria los trabajos
realizados.

Investigar el conceptoy la
importancia de la motivacion,
comunicacion, liderazgo y
supervision.

Analizar las ventajas de los
diferentes tipos de motivacion y
el empleo especifico de cada
uno.

Analizar los canales de
comunicacion establecidos
dentro de una empresa.
Identificar los estilos de liderazgo
y distinguir las caracteristicas de
cada estilo.

Investigar los tipos de supervision
y su aplicacion

Elaborar un plan de direccién

para una empresa de la region




Unidad 5: Control

Competencias especificas a desarrollar Actividades de aprendizaje

atendiendo a sus necesidades

Elaborar una propuesta de control para
una area determinada de la empresa,

Investigar los contenidos
teméaticos de la unidad
Interpretar y analizar la
informacion obtenida

Elaborar un esquema en donde
se represente el proceso de
control de un recurso (humano,
material, técnico o financiero)
Analizar los aspectos relevantes
en cada una de las etapas del
proceso de control

Analizar las técnicas de control y
elaborar un escrito sobre casos
especificos donde se apliquen
cada una de las técnicas.
Elaborar una estrategia de
control de los recursos de una

empresa de la region
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12.- PRACTICAS PROPUESTAS

12.- PRACTICAS PROPUESTAS:
Nombre de la practica: Disefio de la estructura administrativa de una micro o pequefia

empresa

Objetivo general:
Disefiar la estructura administrativa de una micro o pequefia empresa de la region.
Objetivos especificos:

e Elaborar el plan general de la empresa
e Elaborar la estructura organizacional
e Elaborar el proceso de integracion
Elaborar el proceso de direccién
e Establecer el proceso de control
Procedimiento:

1. Seleccionar una micro o pequefia empresa (por ejemplo: una peleteria, una

taqueria, farmacia, panaderia, etc.)



2. Realizar un investigacion de la situacion actual de la empresa

3. Realizar los planes de la empresa considerando los principios y proceso de la

planeacion.

4. Realizar la estructura organizacional de la empresa, elaborando el organigrama, el

manual de organizacién y de procedimientos con los elementos basicos.

5. Elabora el proceso de integracibn de los recursos: materiales, financieros,
tecnoldgicos y humanos de la empresa. Desarrollando en la etapa de recursos

humanos considerar el reclutamiento, la seleccién, la induccién y el desarrollo.

6. Elaborar el proceso de direccion, desarrollando las fases de motivacion
(relacionando los conocimientos de la materia de comportamiento organizacional),

la comunicacion, liderazgo y supervision.
7. Elaborar el proceso de control de los recursos de la empresa.

Es importante considerar los conocimientos adquiridos en las materias de primer
semestre y los avances que se tengan del segundo semestre, para realizar una practica

que integre los conocimientos de las materias que se relacionan con esta.

o Integracion, motivacién, comunicacion liderazgo y supervision



