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Este curso tiene la finalidad de dotar al estudiante de Ingeniería en Comunicaciones y Electrónica de los conocimientos administrativos que lo capaciten para acceder a puestos ejecutivos en la organización en que se encuentre; conocimientos administrativos referidos a las diferentes escuelas y teorías, así como al proceso administrativo que le proporcionarán los elementos de juicio suficientes en la toma de decisiones en la empresa y en consecuencia complementará su formación profesional y ampliará su mercado de trabajo.




















OBJETIVO DE LA ASIGNATURA





Introducir al alumno en el conocimiento de la Teoría Administrativa y del proceso administrativo con lo cual estará en condiciones de manejar una organización pública o privada en los aspectos de planeación, organización, integración, dirección y control. �
�
TIEMPO TOTALES ASIGNADOS: 


HRS/SEMESTRE: 45


HRS/SEMANA: 3


HRS/TEORIA/SEMESTRE: 45


HRS/PRACTICA/SEMESTRE�
PROGRAMA ELABORADO O ACTUALIZADO POR: PROFESORES DE LA ACADEMIA DE ECONOMIA


REVISADO POR:


APROBADO POR:�
AUTORIZADO POR: �
�
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No. UNIDAD  1                                                                NOMBRE: INTRODUCCION�
�
OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





Con el estudio de esta unidad el alumno conocerá los conceptos introductorios necesarios para entender los aspectos de la administración, como parte fundamental de la operación de las diversas organizaciones.





�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1





1.1


1.2





1.3








2


2.1


2.2


2.3


2.4





3


3.1


3.2





3.3


3.4�
Definición de la Administración: su naturaleza y propósitos.


Las funciones de la administración.


La administración como parte escencial para cualquier organización.


Administración en diferentes niveles organizaciones.





La Administración: ¿Una ciencia o un Arte?


Elementos de la ciencia.


El enfoque científico.


El papel de la teoría de la administración.


Técnicas de administración.





Las funciones de los gerentes.


Proceso Administrativo.


Coordinación, la esencia de la habilidad gerencial.


Responsabilidad social de los gerentes.


Etica en la administración.�
Exposición en clase por parte del profesor con apoyo de material didáctico.


�Lectura anticipada del tema a tratar por parte del alumno.�
3�
�
�
1, 2, 3, 4.�
�
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No. UNIDAD  2                                                       NOMBRE: TEORIA ADMINISTRATIVA.�
�
OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





Lograr que el alumno conozca como se ha ido conformando históricamente el pensamiento administrativo por medio de la influencia de pensadores de diversas áreas del conocimiento, así como de instituciones y acontecimientos sociales, significados por el avance tecnológico y científico.





También se pretende que el alumno conozca los diversos enfoques y escuelas administrativas, la sistematización del conocimiento científico de la administración, su evolución y estudios relevantes que se han realizado.�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1


1.1


1.2


1.3


1.4





2


2.1


2.2


2.3


2.4


2.5


2.6


2.7


�
Antecedentes históricos de la Administración.


Filósofos y Economistas.


Iglesia Católica.


Organización Militar.


Revolución Industrial.





Enfoques administrativos.


Enfoque Clásico


Enfoque Humanístico.


Enfoque Neoclásico.


Enfoque Estructuralista


Enfoque del Comportamiento.


Enfoque Sistemático.


Enfoque Contengencial.�
Exposición de clase por parte del profesor, con apoyo de material didáctico.





lectura anticipada del tema a tratar por parte del alumno.�
4.5�
�
�
5, 2�
�
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No. UNIDAD  3                                                                    NOMBRE: PLANEACION.�
�
OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





Al finalizar la presente unidad, el alumno obtendrá una visión clara y objetiva de las categorías que intervienen en la planeación; sabrá darle la importancia que esta tiene como función fundamental de la administración.





La planeación es vital para la gerencia, para un proyecto es el área de arranque lógico de la administración, y es importante, para cualquier actividad. En realidad la planeación estará presente en todas las fases del proceso administrativo.





�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1


1.1


1.2


1.3


1.4








2


2.1


2.2





2.3


2.4


2.5








3





3.1





3.2


3.3


3.4


3.5


3.6


3.7�
La naturaleza y el propósito de la planeación.


La naturaleza de la planeación.


Tipos de planes.


Pasos en la planeación.


El proceso de la planeación un enfoque racional en la planeación.





Objetivos.


La naturaleza de los objetivos.


Desarrollo de conceptos en la administración por objetivos.


El proceso de la Administración por objetivos.


Como establecer objetivos.


Ventajas y desventajas de la administración por objetivos.





Estrategias, Políticas y Premisas de la Planeación.


La naturaleza y el propósito de las estrategias y políticas.


El proceso de la Planeación Estratégica.


Principales tipos de estrategias y políticas.


Implantación eficaz de las estrategias.


Pronóstico ambiental.


El pronóstico de ventas: plan y premisa clave.


Establecimiento eficaz de premisas.�
Exposición por equipos por parte de los alumnos.





Lectura anticipada del tema por parte de los alumnos.





Coordinación de las temas expuestos y aclaración de las dudas por parte del profesor.





Elaboración de cuestionarios de repaso al término de cada unidad.





Lecturas complementarias de los temas tratados en clase.�
7.5�
�
�
1, 2, 3 y 4�
�
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# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
4


4.1





4.2


4.3


4.4


4.5


4.6


4.7





4.8




































































�
Toma de Decisiones.


La importancia y limitaciones de la toma racional de decisiones.


Desarrollo de alternativas.


Evaluación de alternativas.


Selección de alternativa.


3 métodos.


Decisiones programadas y no programadas.


Toma de decisiones en condiciones de certidumbre, incertidumbre y riesgo.


Otros factores en la toma de decisiones.


Sistemas de apoyo a las decisiones.�
�
�
�
�
�
�
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No. UNIDAD  4                                                                 NOMBRE: ORGANIZACION�
�



OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





En esta unidad el alumno visualizará la forma en que podrá estructurar y/o diseñar un organismos social, las funciones y obligaciones que corresponden a cada nivel jerárquico. Asimismo, conocerá el concepto de autoridad en su ejercicio y delegación.











�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1





1.1


1.2


1.3


1.4


1.5


1.6








2


2.1


2.2


2.3





2.4





2.5


2.6





2.7


2.8


2.9


2.10�
La naturaleza y el propósito de la organización.


La estructura y el proceso de la organización.


Organización formal e informal.


División organizacional: El Departamento.


Niveles Organizaciones y el tramo de Control.


Factores que determinan un tramo eficaz.


Ambiente organizaciones para las actividades empresariales e intro-empresariales.





Departamentalización Básica.


Departamentalización por números simples.


Departamentalización por tiempo.


Departamentalización por función de las empresas.


Departamentalización por territorio o geográfica.


Departamentalización por clientes.


Departamentalización por proceso o por equipo.


Departamentalización por producto.


Organización Matricial.


Unidades estratégicas de Negocios (SBU).


Elección del patrón de Departamentalización.�
Exposición por equipo por parte de los alumnos.





Lectura anticipada del tema por parte de los alumnos.





Coordinación de los temas expuestos y aclaración de las dudas por parte del profesor.





Elaboración de cuestionarios de repaso al término de cada unidad.





Lecturas complementarias de los temas tratados en clase.�
7.5�
�
�
1, 2, 3 y 4�
�
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# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
3


3.1


3.2


3.3


3.4


3.5


3.6


3.7


3.8


3.9





3.10





3.11





3.12





4


4.1


4.2


4.3


4.4





4.5


4.6


4.7


4.8





5


5.1


5.2


5.3


5.4


5.5


5.6


�
Autoridad de Línea/Staff y Descentralización.


Autoridad y Poder.


Concepto de Línea y Staff.


Autoridad Funcional.


Ventajas del Staff.


Limitaciones del Staff.


Descentralización de la autoridad.


Delegación de Autoridad.


El arte de la Delegación.


Factores que determinan el grado de descentralización de autoridad.


Obtención del grado deseado de descentralización.


Clarificación de la descentralización: Gráfica de autorización de aprobación.


Equilibrio: la clave de la descentralización.





Comités y grupos en la toma de decisiones.


La naturaleza de los comités.


Razones por las que se utilizan comités.


Desventajas de los comités.


El ejecutivo plural y el Consejo de Administración.


Ejecutivo plural y el ejecutivo individual.


Mal uso de los comités.


Operación exitosa de los comités.


Otros grupos en la administración.





Organización eficaz y cultura organizacional.


Algunos errores en la organización.


.Cómo evitar errores mediante planeación.


Cómo evitar la inflexibilidad organizacional.


Cómo evitar el conflicto por clarificación.


Asegurarse de que se conozca la organización.


Promoción de una cultura organizacional apropiada.�
�
�
�
�
�
�
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No. UNIDAD  5                                                                NOMBRE: INTEGRACION.�
�






OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





Al finalizar el estudio de esta unidad el alumno entenderá la función administrativa de la integración, comprenderá lo que significa la actividad gerencial, la selección de personal y las estrategias para el desarrollo personal de los gerentes.








�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1


1.1


1,2


1.3


1.4








1.5








2


2.1





2.2


2.3





2.4





2.5





2.6�
La naturaleza y el propósito de la Integración.


Definición de la Integración.


Definición de la labor generencial.


Recompensas y estrés de la Administración.


El enfoque de sistemas en la Administración de los recursos humanos: Una visión general de la función de integración de personal.


Factores situacionales que afectan a la integración de personal.





Selección: encontrar idónea para el puesto.


Enfoque de sistemas en la selección de los gerentes: una visión general.


Requerimientos y diseño de puestos.


Habilidades y características personales que necesitan los gerentes.


Adecuación de las aptitudes del gerente a los requerimientos del puesto.


El proceso de selección, técnicas e instrumentos.


Orientación y socialización de los empleados de nuevo ingreso.


�
Exposición por equipos por parte de los alumnos.





Lectura anticipada del tema por parte de los alumnos.





Coordinación de los temas expuestos y aclaración de las dudas por parte del profesor.





Elaboración de cuestionarios de repaso al término de cada unidad.





Lecturas complementarias de los temas  tratados en clase.





�
7.5�
�
�
1�
�
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# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
3





3.1


3.2


3.2


3.4





3.5





3.6


3.7








4


4.1





4.2





4.3





4.4





4.5


4.6














�
Evaluación del desempeño y estrategia de Desarrollo Profesional.


El problema de la evaluación de los gerentes.


Elección de los criterios de evaluación.


Evaluaciones tradicionales de rasgos.


Evaluación de los gerentes con base en objetivos verificables.


Un programa recomandado: evaluación de los gerentes como tales.


Un enfoque de evaluación en equipo.


Formulación de la estrategia del desarrollo profesional.





Desarrollo de los Gerentes.


Necesidad de un desarrollo eficaz de los gerentes.


El proceso de desarrollo y la capacitación de los gerentes.


Enfoques del desarrollo de los gerentes: capacitación en el trabajo.


Enfoques del desarrollo de gerentes: capacitación interna y externa.


Administración del cambio.


Conflicto organizacional.�
�
�
�
�
�
�
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No. UNIDAD  6                                                                       NOMBRE: DIRECCION.�
�



OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





Al finalizar el estudio de esta unidad el alumno comprenderá la importancia de entender el comportamiento humano en las organizaciones y aprovechar las aptitudes del personal y encausar su iniciativa y creatividad a través de diversas técnicas de motivación. Entenderá lo que es el liderazgo y la comunicación sus componentes, enfoques y características, así como sus limitaciones.








�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1


1.1


1.2


1.3


1.4








2


2.1


2.2


2.3


2.4





2.5





2.6


2.7


2.8





2.9


2.10


2.11


�
Administración y el factor humano.


Factores humanos en la administración.


Modelos de conducta.


Creatividad e innovación.


Armonización de los objetivos: la clave de la Dirección.





Motivación .


Motivación y motivadores.


Motivación: la vara y la zanahoria.


Teoría de la jerarquía de necesidades.


El enfoque de motivación, higiene en la motivación.


Teoría de la motivación basada en las expectativas.


Teoría de la equidad.


Teoría del reforzamiento.


Teoría de la motivación con base en las necesidades de McClelland.


Técnicas motivacionales especiales.


Enriquecimiento de los puestos.


Enfoque de sistemas de contingencias en la motivación.�
Exposición por equipos por parte de los alumnos.





Lectura anticipadad del tema por parte de los alumnos.





Coordinación de los temas expuestos y aclaración de las dudas por parte del profesor.





Elaboración de cuestionarios de repaso al término de cada unidad.





Lecturas complementarias de los temas tratados en clase.


�
7.5�
�
�
1, 2, 3 y 4�
�
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# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
3


3.1


3.2


3.3


3.4


3.5








4


4.1





4.2


4.3


4.4


4.5


4.6


















































�
Liderazgo.


Definición de liderazgo.


Componentes del Liderazgo.


Enfoques de rasgos en el Liderazgo.


Conductas y estilos del Liderazgo.


Enfoques situacional o de contingencias en el Liderazgo.





Comunicación.


Función de la comunicación en las organizaciones.


El proceso de comunicación


Comunicación en la empresa.


Barreras y brechas de la comunicación.


Hacia una comunicación eficaz.


Medios electrónicos en la comunicación.�
�
�
�
�
�
�
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No. UNIDAD  7                                                                       NOMBRE: CONTROL.�
�



OBJETIVOS PARTICULARES DE LA UNIDAD





Al finalizar esta unidad el alumno entenderá en qué consiste la función de control en la administración: conocerá las diferentes técnicas y herramientas que permitan evaluar los resultados obtenidos, de tal manera que se pueda retroalimentar el proceso administrativo.











�
�
# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
1


1.1


1.2


1.3





1.4


1.5


1.6





2





2.1


2.2





2.3


2.4


2.5


2.6


2.7





2.8





�
El sistema y proceso de Control.


El proceso básico de Control.


Puntos y estándares críticos del Control.


El control como un sistema de retroalimentación.


Información y control de tiempo real.


Control con correción anticipante.


Requisitos de los controles eficaces.





Técnicas de Control y tecnología de la información.


Técnicas de Control: el presupuesto.


Medios de control  tradicionales no presupuestales.


Análisis de red de tiempos-eventos.


Presupuestos por programa.


Planeación y control de procedimientos.


Tecnología de la información.


Uso de las computadoras en el manejo de información.


Retos creados por la tecnología de la información.�
Exposición por equipos por parte de los alumnos.





Lectura anticipada del tema por parte de los alumnos.





Coordinación de los temas expuestos y aclaración de las dudas por parte del profesor.





Elaboración de cuestionarios de repaso al término de cada unidad.�
7.5�
�
�
1, 2, 3 y 4�
�
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# DE TEMA�
TEMAS�
INSTRUMENTACION DIDACTICA�
H/T�
H/P�
E. C.�
CLAVE B.�
�
3





3.1


3.2


3.3


3.4








3.5





3.6





4


4.1


4.2


4.3


4.4





4.5


4.6


4.7


4.8





4.9



































�
Productividad y Administración de operaciones.


Problemas y medición de la productividad.


Producción y administración de operaciones.


Sistemas de administración de operaciones.


Investigación de operaciones para la planeación, control y el mejoramiento de la productividad.


Otras herramientas y técnicas para mejorar la productividad.


El futuro de la administración de operaciones.





Control general y preventivo.


Control del desempeño general.


Resúmenes del presupuesto e informes.


Control de pérdidas y ganancias.


Control mediante el rendimiento sobre la inversión (RSI).


Control directo frente al control preventivo.


Control directo.


El principio del control preventivo.


La auditoría administrativa y la autoauditoría de la empresa.


Desarrollo de gerentes excelentes.�
�
�
�
�
�
�
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PERIODO�
UNIDADES TEMATICAS�
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION�
�
�
�
1. Exámenes escritos.


2. Exámenes orales.


3. Exposición de temas de cada unidad.


4. Participación de los alumnos en el salón de clases.


5. Tareas.�
�
CLAVE�
B�
C�
B I B L I O G R A F I A �
�
1�
X�
�
Koontz, Harold y Weihrich, heinz. Administración. McGraw-Hill.�
�
2�
�
X�
Robbins Stephen P. Administración. Teoría y Práctica. Prentice Hall Hispanoamericana, S.A.�
�
3�
�
X�
Stoner, James. A.F. Administración. Prentice Hall Hispanoamericana, S.A..�
�
4�
�
X�
Terry, George R. y Franklin. Principios de Administración. Editorial CECSA.�
�
5�
X�
�
Chiavenato Idalberto. Introducción a la Teoría General de la Administración. McGraw-Hill.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



