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ll. PRESENTACION DEL PROGRAMA

UNA ORGANIZACION ES UNA ENTIDAD SOCIAL, DIRIGIDA A METAS, DISENADA CON UNA ESTRUCTURA DELIBERADA, CON SISTEMAS DE
ACTIVIDADES COORDINADOS Y VINCULADA CON EL MEDIO AMBIENTE. LAS PERSONAS NECESITAN DE LAS ORGANIZACIONES PARA OBTENER
BIENES Y SERVICIOS Y LAS ORGANIZACIONES REQUIEREN DEL TRABAJO DE LAS PERSONAS.

TODOS LOS INDIVIDUOS EN ETAPA PRODUCTIVA PARTICIPAN CON SU TRABAJO EN LAS ORGANIZACIONES PUBLICAS O PRIVADAS, ESTAS
ORGANIZACIONES DEBEN SER ADMINISTRADAS POR LOS MISMOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION Y PARA ELLO SE REQUIERE EN MAYOR
O MENOR GRADO DE HABILIDADES ADMINISTRATIVAS. ES POR ESO QUE LOS INTEGRANTES DE UNA ORGANIZACION DEBEN SABER
RESPONDER A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: ¢ QUE SE PUEDE HACER?, ¢QUE SE VA A HACER?, ;COMO SE VA A HACER?, ;CON QUE SE VA
A HACER?, ¢ QUIEN DEBER VER QUE SE HAGA? Y ({COMO SE HA HECHO?. LOS ANTERIORES CUESTIONAMIENTOS SE RESPONDEN A TRAVES
DEL CONOCIMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y SU PROCESO.

LOS INGENIEROS EN COMPUTACION AL INTEGRARSE AL AMBIENTE LABORAL, FORMAN PARTE DE LAS ORGANIZACIONES Y LLEVAN A CABO
TAREAS QUE APOYAN EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

EL CONTENIDO DE ESTA UNIDAD DE APRENDIZAJE APOYA AL ALUMNO A DESARROLLAR LA COMPETENCIA GENERICA DE “EFECTUAR
LABORES ADMINISTRATIVAS EN SU AREA”. LOS TEMAS DEBERAN SER TRATADOS DE MANERA GENERAL Y REALIZANDO ANALISIS DE CASOS
DE ESTUDIO.
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[ll. LINEAMIENTOS DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

DEL DOCENTE DEL DISCENTE
e  Cumplira en tiempo y contenido el programa de la unidad de aprendizaje. e Asistird al 80% de las sesiones para tener derecho al examen ordinario.
e Estara presente en el laboratorio para el desarrollo de las horas practicas de la | ¢  Asistira al 60% de las sesiones para tener derecho al examen extraordinario.
unidad de aprendizaje. e Asistird al 30% de las sesiones para tener derecho al examen a titulo de
e Establecera tolerancia para el inicio de clases. suficiencia.
e Propondra y respetara la forma de evaluacion de la unidad de aprendizaje. e Tendra sentido de responsabilidad en los trabajos extraclase.
e Generara en sus alumnos una vision integradora de la unidad de aprendizaje. e Entregara en tiempo y forma los trabajos extraclase.
e Respetara el nimero de horas teéricas y practicas de la unidad de aprendizaje. | ¢ Tendra sentido de integracion y participacion dentro del sal6n de clases.

IV. PROPOSITODE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

AL FINALIZAR ESTA UNIDAD DE APRENDIZAJE, EL ALUMNO DISTINGUIRA LO ESENCIAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO Y EJECUTARA CON
HABILIDAD LA ADMINISTRACION QUE LA UBICACION DE SU PUESTO DENTRO DE LA ORGANIZACION LE DEMANDE.

V. COMPETENCIAS GENERICAS

EFECTUAR LABORES ADMINISTRATIVAS EN SU AREA
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VI. AMBITOS DE DESEMPENO PROFESIONAL

EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS.

VIl. ESCENARIOS DE APRENDIZAJE

SALON DE CLASE, INVESTIGACION DE INFORMACION DOCUMENTAL Y EN LINEA.
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VIIl. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

1. DISTINGUIR LOS CONCEPTOS REFERENTES A LAS ORGANIZACIONES Y A LA ADMINISTRACION.

2. REVISAR LA EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO.

3. IDENTIFICAR LA FASE DE PLANEACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

4. IDENTIFICAR LA FASE DE ORGANIZACION Y EJEMPLIFICAR LA FASE DE INTEGRACION DE PERSONAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
5. EJEMPLIFICAR LA FASE DE DIRECCION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

6. IDENTIFICAR LA FASE DE CONTROL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
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UNIDAD DE COMPETENCIA I

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Conocimientos Habilidades Actitudes /
Valores
CONCEPTO DE ORGANIZACION Y Conceptuacion Receptiva
DISTINGUIR LOS CONCEPTOS EMPRESA Analisis Analitica
REFERENTES A LAS TIPOS DE EMPRESA Disefio de soluciones Propositiva
ORGANIZACIONES Y A LA CONCEPTOS DE ADMINISTRACION, | Creatividad Tolerancia
ADMINISTRACION NIVELES Y HABILIDADES GERENCIALES Trabajo en equipo Perseverancia

ROLES GERENCIALES Integracion

FASES DEL PROCESO AD

MINISTRATIVO

CULTURA ORGANIZACIONAL

Estrategias didacticas:

Recursos requeridos:

Tiempo destinado:

Uso de mapas mentales, diagramas de flujo, mapas conceptuales, resumen, cuestionarios, Pizarron, proyector de 4.0 horas
casos practicos, presentaciones en power point, trabajos en equipo. cafion, computadora
- EVIDENCIAS
CRITERIOS DE DESEMPENO DESEMPERO PRODUCTOS

Precision del contenido de la investigacion.
Fuentes consultadas para la investigacion.

Trabajo en equipo.

Investigacion documental
y en linea.
Trabajo en equipo.

Mapa mental de los conceptos
referentes a las
organizaciones y a la
administracion

Solucién de algin caso para

detectar la

social

responsabilidad
y ecoldgica de una

empresa.




Secretaria de Docencia
Direccidon de Estudios Profesionales

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA Il

Conocimientos Habilidades Actitudes /
Valores
i e ORIGENES DE LA ADMINISTRACION Conceptuacion Receptiva
REVISAR LA EVOLUCION DEL e ENFOQUE CLASICO Andlisis Analitica

PENSAMIENTO e ENFOQUE BASADO EN EL Disefio de soluciones Propositiva
ADMINISTRATIVO COMPORTAMIENTO Creatividad Tolerancia

e ENFOQUE CUALITATIVO Trabajo en equipo Perseverancia
e ENFOQUE CONTEMPORANEO Integracion

Estrategias didacticas:

Recursos requeridos:

Tiempo destinado:

Uso de mapas mentales, diagramas de flujo, mapas conceptuales, resumen, cuestionarios, Pizarrén, proyector de 5.0 horas
casos practicos, presentaciones en power point, trabajo grupal. cafion, computadora
- EVIDENCIAS
CRITERIOS DE DESEMPENO DESEMPERO PRODUCTOS
Precision del contenido de la investigacion y mapa conceptual. Investigacion documental | Linea del tiempo de la
Fuentes consultadas para la investigacion. y en linea. evolucién del pensamiento

Comunicacién del contenido de la investigacion.
Innovacion en la presentacion de la linea del tiempo.

Disertacién grupal.

administrativo y enfoques de
la administracion.

Mapa conceptual del proceso
administrativo.
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ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA 111

Conocimientos Habilidades Actitudes /
Valores
FUNDAMENTOS DE LA PLANEACION Y SU Conceptuacion Receptiva
IDENTIFICAR LA FASE DE CONCEPTO Analisis Analitica

PLANEACION DEL PROCESO LA PLANEACION ESTRATEGICA Y SuU | Disefio de soluciones Propositiva
ADMINISTRATIVO PROCESO Creatividad Tolerancia

o MISION, VISION Y VALORES Trabajo en equipo Perseverancia
o ANALISIS FODA Integracion

0 ESTRATEGIAS GERENCIALES
o MATRIZ DE PORTAFOLIOS
e TOMA DE DECISIONES GERENCIALES

TIPOS DE PLANES

Estrategias didacticas:

Recursos requeridos:

Tiempo destinado:

Casos practicos y presentaciones en power point. Pizarron, proyector de 8.0 horas
cafion, computadora
- EVIDENCIAS
CRITERIOS DE DESEMPENO DESEMPERO PRODUCTOS

Dominio de conceptos generales.
Andlisis de casos practicos.

Considerar los conceptos
de planeacién, tipos de
planeacién, el proceso de
planeacién, tipos de
planes, herramientas de
apoyo.

Cuestionarios resueltos y
cuadros sinépticos.
Solucién de casos.
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UNIDAD DE ELEMENTOS DE COMPETENCIA
COMPETENCIA IV: Conocimientos Habilidades Actitudes /
Valores
e FUNDAMENTOS DE ORGANIZACION Y SU CONCEPTO Conceptuacion Receptiva
IDENTIFICAR LA FASE DE ¢ ESTRUCTURA VERTICAL Andlisis Analitica
ORGANIZACION Y e ESTRUCTURA HORIZONTAL Disefio de soluciones | Propositiva
EJEMPLIFICAR LA FASE e ELEMENTOS CLAVE DEL DISENO ORGANIZACIONAL Creatividad Tolerancia
DE INTEGRACION DE o0 ESPECIALIZACION DEL TRABAJO Trabajo en equipo Perseverancia
PERSONAL DEL 0 DEPARTAMENTALIZACION (VENTAJAS Y Integracion
PROCESO DESVENTAJAS)
ADMINISTRATIVO 0 AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y TIPOS DE
PODER
0 TRAMO DE CONTROL
0 CENTRALIZACION/DESCENTRALIZACION
0 FORMALIZACION (ORGANICA — MECANICISTA)
e CONCEPTO DE INTEGRACION DE PERSONAL
e EL PROCESO DE INTEGRACION DE PERSONAL
(RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
INDUCCION, CAPACITACION, PROMOCION, SEPARACION)
e BOLSAS DE TRABAJO
Estrategias didacticas: Recursos Tiempo destinado:
requeridos:
Andlisis de organigramas, resimenes y casos practicos. 16.0 horas
Pizarrén, proyector
de cafion,
computadora
- EVIDENCIAS
CRITERIOS DE DESEMPENO DESEMPERO PRODUCTOS
Dominio de conceptos. Empleo correcto de Resumen de conceptos.
Identificacion de los diferentes organigramas. conceptos de la fase | Casos resueltos
Soluciones a casos practicos. de organizacion aplicando los diferentes
tipos de organigramas.




I:’ Universidad Autonoma del Estado de México

UAEM

Secretaria de Docencia

Direccidon de Estudios Profesionales

UNIDAD DE COMPETENCIA V:

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Conocimientos Habilidades Actitudes /
Valores
e CONCEPTO DE DIRECCION Conceptuacion Receptiva
EJEMPLIFICAR LA FASE DE e EL PROCESO DE DIRECCION Analisis Analitica
DIRECCION DEL PROCESO e FUNDAMENTOS DEL COMPORTAMIENTO | Disefio de soluciones Propositiva
ADMINISTRATIVO INDIVIDUAL Creatividad Tolerancia
e MOTIVACION PARA EL DESEMPENO Trabajo en equipo Perseverancia
o TEORIA DE LA JERARQUIA DE Integracion

LAS NECESIDADES DE MASLOW

0o TEORIA X-Y DE MCGREGOR

o TEORIA BIFACTORIAL DE
HERZBERG

o TEORIA DE LAS TRES
NECESIDADES DE MCCLELLAND

o TEORIA DEL ESTABLECIMIENTO
DE METAS

o TEORIA DE LA EQUIDAD

o TEORIA DE LAS EXPECTATIVAS

e LIDERAZGO

o RASGOS DE UN LIDER

o COMPORTAMIENTOS
CONDUCTUALES DE UN LIiDER

o MALLA GERENCIAL

0 TEORIA DE CONTINGENCIA

o TEORIA SITUACIONAL

o TEORIA DE ENFOQUE RUTA-
META

o TEORIA DE LIDERAZGO
TRANSACCIONAL

o TEORIA DE LIDERAZGO

TRANSFORMACIONAL

10
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Estrategias didacticas: Recursos requeridos: Tiempo destinado:
Uso de mapas mentales, mapas conceptuales, resumen, cuestionarios, casos practicos. Pizarron, proyector de 10.0 horas
cafion, computadora
< EVIDENCIAS
CRITERIOS DE DESEMPENO DESEMPERO PRODUCTOS
Dominio de conceptos generales. Identificacion de los Solucién de casos practicos.
Soluciones a casos practicos. conceptos de: toma de Analisis de casos.
Contenido de cuestionarios. decisiones, direccion y su Proyecto de estilos de liderazgo.
Creatividad y contenido de los mapas conceptual y mental. proceso, comunicacion, Mapa conceptual de motivacion.
Trabajo en equipo. motivacion, liderazgo y Mapa mental de comunicacion.
trabajo en equipo. Cuestionarios resueltos.

11
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UNIDAD DE COMPETENCIA VI:

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Conocimientos Habilidades Actitudes /
Valores
e CONCEPTO DE CONTROL Conceptuacion Receptiva
IDENTIFICAR LA FASE DE e ETAPAS DEL CONTROL Analisis Analitica
CONTROL DEL PROCESO e TIPOS DE CONTROLES Disefio de soluciones Propositiva
ADMINISTRATIVO o PREVENTIVO Creatividad Tolerancia
o DE MANTENIMIENTO Trabajo en equipo Perseverancia
o CORRECTIVO Integracion

Estrategias didacticas:

Recursos requeridos:

Tiempo destinado:

Uso de mapas mentales, mapas conceptuales, resumen, cuestionarios, casos practicos, Pizarron, proyector de 5.0 horas
presentaciones en power point, trabajos en equipo y grupal cafion, computadora
- EVIDENCIAS
CRITERIOS DE DESEMPENO DESEMPERO PRODUCTOS

Dominio de conceptos generales.
Soluciones a casos practicos.
Creatividad y contenido del instrumento de control.

Identificacion de
conceptos del proceso de
control.

Solucidn de casos practicos.
Analisis de casos enfocados a
la parte de control.

Disefio de un instrumento de
control.

X. EVALUACION Y ACREDITACION

Evaluacion ordinaria:

Examenes parciales

Resumenes (cuadros sindpticos, mapas, etc)
Desarrollo de competencias

Casos

Evaluacion Extraordinaria y a Titulo de suficiencia:

Examen acumulativo

*Casos

*El alumno debera resolver todos los casos del texto que su profesor le indique.

30%
20%
30%
20%

60%
40%

12
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