SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

e Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
DUCACION PUBLICA Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

1. Datos Generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: Taller de Administracion 11
Clave de la asignatura: ADD-1031
SATCA': | 2-3-5

Carrera: | Ingenieria en Administracion

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

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

Las asignaturas de Taller de Administracion Iy II, contendran el proceso administrativo de

5 elementos: Planeacion, organizacion, Integracion, direccion y control, se apoya en las

materias de Taller de Administracion I y se complementa con la materia de

Comportamiento Organizacional. Retomando los temas de las teorias administrativa, la

teoria de la empresa, el proceso de toma de decisiones, la motivacion y el liderazgo.
Intencion didactica

Esta asignatura comprende de cinco temas, cada uno es un elemento del proceso
administrativo.

El primer tema se abordara la parte de planeacion, recordado al estudiante que las funciones
administrativas son cinco de acuerdo al proceso de administracion que se esta desarrollando.
Es importante ejemplificar, que la planeacion es el primer elemento del proceso
administrativo y forma parte de un sistema y que cada uno de ellos 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 planeacion es importante analizar la parte conceptual, pero
prioritariamente la parte procedimental, a través de ejercicios y practicas que se deben
realizar considerando las empresas localizadas en la region.

El segundo tema considera la fase del proceso administrativo denominada organizacion, se
tratan las generalidades de la organizacion, principios, proceso y sus técnicas. Es necesario
enfatizar la diferencia entre el disefio de estructura administrativa y el disefio de estructura
organizacional, asimismo, identificar las caracteristicas de los diferentes tipos de manuales con

' Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos
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el proposito de facilitar al alumno la elaboracién de los mismos, y para apoyar la materia de
capital humano I y disefio organizacional

La integracion se trata en el tercer tema, considerando sus generalidades y principios.
Asimismo, se analizaran los procesos de integracion 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 I

En el cuarto tema se aborda la fase de la direccidn, iniciando con su conceptualizacion,
principios y elementos basicos como son: la motivacion, la comunicacion, el liderazgo y la
supervision, es importante analizar la puesta en practica del proceso de toma de decisiones
como parte medular de la direccion.

En el tema final se estudia el control, como una fase de realimentacion a la planeacion, para dar
inicio a un nuevo ciclo del proceso administrativo didactica

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de

S ., Participantes Evento
elaboracion o revision

Representantes  de  los
Institutos Tecnologicos de:

Acapulco, Apizaco, Boca
del Rio, Campeche,

Chetumal, Chihuahua, | Reunién ~ Nacional  de
Chilpancingo, Ciudad | Disefio e  Innovacion
Juarez, Colima, Comitan, | Curricular para el

Instituto Tecnoldgico de Cuautla, Durango, El Llano | Desarrollo y Formacion de

.Colima del 28 de; Aguascalientes, La Region Competencias Profesionales
septiembre de 2009 al 2 de Sierra, Lerma, Los Mochis, | g las  Carreras  de
octubre de 2009. Mérida, Minatitlan, | [ngenierfa en

Morelia, Nuevo Laredo, | Administracion y Contador
Oaxaca, Ocotlan, Progreso, | publico.

Reynosa, Roque, San Luis
Potosi, San Luis Potosi
Capital, Tehuacéan, Tijuana,
Tuxtepec, Valladolid,
Veracruz y Zacatepec.
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Representantes de  los
Institutos Tecnologicos de:

Acapulco, Acatlan  de
Osorio, Apizaco, Boca del
Rio, Campeche, Cerro
Azul, Chetumal,
Chihuahua, Chilpancingo,
Ciudad Juarez, Colima, | Reynién  Nacional  de
Comitan, Cuautla, Durango, | Consolidacion ~ de los
El Llano Aguascalientes, Programas en

Ensenada, ~La  Region | Competencias Profesionales
Sierra, Lazaro Cardenas, | de las carreras de Ingenieria

Lerma, Los Mochis, | en Administracion y
Mérida, Minatitlan, | Contador Publico.

Morelia, Nuevo Laredo,
Oaxaca, Parral, Progreso,
Reynosa, Roque, San Luis
Potosi, San Luis Potosi
Capital, Tehuacéan, Tijuana,
Tuxtepec, Valladolid, Valle
De Morelia, Veracruz,
Zacatecas y Zacatepec.

Instituto Tecnologico
Superior de San Luis Potosi
Capital del 17 al 21 de
mayo de 2010.

Representantes de  los Reunion ~ Nacional  de

Institutos Tecnologicos de: Seguimiento Curricular de
los Programas en

Instituto Tecnolégico de 1 Cd. Cuauhtémoc, Chetumal, | Competencias Profesionales
nstituto Tecnologico de la | chihyahua II, Durango, La | de  |as Carreras de

Nuevo Leon del 10 al 13 de Laguna, Los Rios, Ingenieria Gestion

septiembre de 2012. T . .
P Minatitlan, Oaxaca, | Empresarial, Ingenierfa en

Tijuana, Valle de Morelia, Administracion, Contador
Veracruz, Villahermosa y | pyplico y Licenciatura en
Zitacuaro. Administracion.
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Representantes de  los

Institutos Tecnologicos de: | Raunién  de  Se guimiento

Instituto Tecnologico de Agua Prieta, Bahia de Curricular de los Programas
Toluca, del 10 al 13 de Banderas, Cd. Cuauhtémoc, Educativos de Ingenierias,
febrero de 2014. Cerro  Azul, Chetumal, Licenciaturas y Asignaturas

Chihuahua, Parral, San Luis Comunes del SNIT.

Potosi, Valle de Morelia.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

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

5. Competencias previas

Competencias previas

e Analiza las relaciones basicas y tipologia de las empresas, el proceso
administrativo y su quehacer profesional bajo el marco de las teorias
administrativas, adquiriendo las herramientas para su mejor desempeno
profesional.

6. Temario

Temas

No Subtemas
) Nombre
1. | Planeacioén 1.1 Concepto e importancia de la
planeacion
1.2 Principios de la planeacion
1.3 Tipologia de planes
1.4 Elementos de la Planeacion
1.4.1 Mision, Vision y Valores
1.4.4 Objetivos y metas
1.4.5 Estrategias y tacticas
1.4.6 Politicas, reglas
1.4.7 Programas, procedimientos
1.4.8 Presupuestos y prondsticos
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1.5 Técnicas de planeacion

1.5.1 Cuantitativas y cualitativas

1.5.2 Generales y especificas

2. | Organizacién 2.1 Concepto e importancia de la

organizacion

2.2 Principios de la organizacion

2.3 Proceso de organizacion

2.3.1 Division 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 organizacion
2.5.1 Manual de bienvenida
2.5.2 Manual de politicas
2.5.3 Manual de organizaciéon
2.5.4 Manual de procedimientos

3. | Integracién 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 integracion del recurso
financiero

3.5 Proceso de integracion del recurso
tecnologico

3.6 Proceso de integracion del capital
humano

3.6.1 Reclutamiento

3.6.2 Seleccion

3.6.3 Induccion

3.6.4 Desarrollo

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

4.3 Motivacion

4.4 Comunicacion

4.5 Liderazgo

4.6 Supervision
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5. Control

5.1 Concepto e importancia del control
5.2 Principios del control

5.3 Proceso de control

5.4 Técnicas de control

5.5 Circulo de Deming. (PHVA)

7. Actividades de aprendizaje

Planeacién:

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):
Identifica la estructura organizacional de la
empresa y sugiere mejoras en sus diferentes

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

funciones en los distintos tipos de | planeacion 'y elaborar un  cuadro

organizacion. comparativo de las definiciones y conceptos
de diversos autores, identificando las
semejanzas y diferencias

Genéricas: Leer los principios de la planeacion y a

Capacidad de abstraccion, andlisis y | traves de dibujos representar su aplicacion y

sintesis. ~ Capacidad de aplicar los | €xponer en plenaria los trabajos realizados.

conocimientos en la practica. Capacidad de
comunicacion oral y escrita. Capacidad de
investigacion. Capacidad para identificar,
plantear y resolver problemas. Capacidad
para tomar decisiones. Capacidad de trabajo

Elaborar una matriz para contrastar los
elementos del proceso de planeacion
obtenidos en clase con los que recopilen a
través de una investigacion de campo.

en equipo. Habilidades interpersonales.
Compromiso ético
Organizacion:
Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Identifica la estructura organizacional de la
empresa y sugiere mejoras en sus diferentes
funciones para un mejor funcionamiento.

Genéricas:

Capacidad de abstraccion, andlisis y

Realizar una investigacion bibliografica y
electrénica del concepto e importancia de la
organizacion y elabora un mapa conceptual
Elaborar un cuadro comparativo de las
ventajas y desventajas de cada estructura
Investigar las técnicas de organizacion,
considerando la definicion, la importancia y
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sintesis.  Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica. Capacidad de
comunicacion oral y escrita. Capacidad de
investigacion. Capacidad para identificar,
plantear y resolver problemas. Capacidad de
trabajo en equipo. Habilidades
interpersonales. Compromiso ético

estructura de cada manual, posteriormente
elabora un mapa conceptual o mental de la
investigacion realizada.

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

Exponer en equipos los diferentes tipos de

aprovechamiento de los recursos.

Genéricas:

Capacidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad de investigacion. Capacidad para
tomar decisiones. Capacidad de trabajo en
equipo. Habilidades interpersonales.
Compromiso ético

manuales seflalando las caracteristicas
particulares de cada uno.
Integracion
Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s):
Propone estrategias de integracion de los | Elaborar un cuadro PNI (Lo positivo, lo
recursos empresariales para su mejor | negativo, lo interesante) de los conceptos y

definiciones de integracion

Entrevistar a un directivo de alguna
empresa local sobre el proceso de
integracion mediante un storyboard (guiéon
para medios audiovisuales), y exponer ante
el grupo la grabacion.

Elaborar un reporte de la investigacion
realizada

Direccion

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):
Establece las politicas de direcciéon para
alcanzar los objetivos y metas de la empresa

Genéricas:

Capacidad de abstraccion, analisis y
sintesis. Capacidad de comunicacion oral y
escrita. Capacidad para identificar, plantear
y resolver problemas. Capacidad de trabajo
en equipo. Habilidades interpersonales.
Compromiso ético.

Leer en la bibliografia sugerida, los
subtemas contenidos y realizar un mapa
mental con los conceptos

Elaborar un cartel que represente
simbolicamente el concepto de liderazgo.
Seleccionar una pelicula o fragmento de
pelicula cuya temadtica trate el tema de
direccion y presentarla ante el grupo
sefalando sus aportaciones.
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Control

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Aplica los principios del control en las areas | Elaborar un esquema en donde se represente
de trabajo para la evaluacion de resultados. | el proceso de control de alguno de los
recursos de la organizacion

Analizar los aspectos relevantes en cada una
Genéricas: de las etapas del proceso de control
Capacidad de abstraccion, analisis y | Resolver casos practicos sobre el tema
sintesis. Capacidad de comunicacion oral y | Con los resultados obtenidos en todas las
escrita. Capacidad para identificar, plantear | ynidades elabora un circulo de Deming.
y resolver problemas. Capacidad de trabajo (PHVA)

en equipo. Habilidades interpersonales.
Compromiso ético.

8. Practicas

Elaborar los manuales administrativos de una pequeia empresa de la region, asignando a
cada equipo de trabajo un manual diferente. El equipo debera identificar, de acuerdo a la
empresa seleccionada, uno de los tipos de manuales a elaborar. Usando la metodologia
contemplada en la bibliografia y bajo la asesoria del profesor, los alumnos recopilan y
procesan informacidn para la construccion del manual.

9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que planteé¢ el docente que imparta esta asignatura, es demostrar el

desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura, considerando las siguientes

fases:

e Fundamentacion: marco referencial (tedrico, conceptual, contextual, legal) en el cual
se fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnostico realizado, mismo que permite
a los estudiantes lograr la comprension de la realidad o situacion objeto de estudio para
definir un proceso de intervencion o hacer el disefio de un modelo.

e Planeacion: con base en el diagnostico en esta fase se realiza el disefio del proyecto por
parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica planificar un proceso: de
intervencion empresarial, social o comunitario, el disefio de un modelo, entre otros,
segun el tipo de proyecto, las actividades a realizar los recursos requeridos y el
cronograma de trabajo.
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e Ejecucion: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada por parte de
los estudiantes con asesoria del docente, es decir en la intervencion (social,
empresarial), o construccion del modelo propuesto seglin el tipo de proyecto, es la fase
de mayor duracion que implica el desempefio de las competencias genéricas y
especificas a desarrollar.

e [Evaluacién: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-
profesion, social e investigativo, ésta se debe realizar a través del reconocimiento de
logros y aspectos a mejorar se estard promoviendo el concepto de “evaluacion para la
mejora continua”, la metacognicion, el desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en
los estudiantes.

10. Evaluacion por competencias (especificas y genéricas)

Instrumentos:

Realizar evaluacion diagnoéstica, formativa y sumativa.
Elaboracion de Reportes Escritos.
Elaboracion de Mapas Conceptuales.
Elaboracion de Mapas Mentales.
Esquemas y Cuadros Comparativos.
Investigacion Documental y/o de campo.
Participacion Individual.

Participacion en equipo y/o grupal..
Guion de medios audiovisuales
Examenes.

Herramientas:

Rubrica de Exposicion Oral.

Rubrica para Trabajos Escrito

Rubrica de Mapas Conceptuales y Mentales

Rubrica de guion de medios audiovisuales.

Todas las evidencias deberan incluirse en un portafolio en formato electrénico

11. Fuentes de informacion
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