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Nombre de la Unidad de Aprendizaje Clave
Administracién | 10942
T Programa Educativo en que se imparte Nivel en el que se imparte la Unidad de Aprendizaje
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION (LIAD)
LICENCIATURA EN MERCADOTECNIA (LIME) Licenciatura | Maestria | Doctorado v
LICENCIATURA EN RECURSOS HUMANOS (LIRH) et
N LICENCIATURA EN NEGOCIOS INTERNACIONALES (LINI) X L
./ LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA (LCOP)
3 Pre-requisitos Tipo de Unidad de Aprendizaje Carga Horaria Semanal Créditos
: , Curso C Practica P
Ninguno Curso-Taller CT Seminario S Teoria: Practica: Total: ;
Co-requisitos Laboratorio L Clinica N 8
_, Ninguno Curso-Laboratorioc  CL Taller T 2 2 4 L
& Médulo M
Area de Formacién Division Departamento Academia
Basica Comuin Ciencias Econémico Administrativas Negocios Administracién y Gestion Empresarial
f Presentacion

para ser aplicable en cualquier cam

po Eoﬁmm_o:m_. En el Centro Universitario de la Cié

nega, es

Organizacional,

Tiene una estrecha vinculacion con las unidades de aprendizaje que a continuacion se mencionan ya que de acuerdo co

, €S prerrequisito para cursarlas: Administracion I, Administracion de Recursos Humanos, Disefio
Desarrollo de Emprendedores, Liderazgo y Habilidades Directivas.

n las mallas de las diferentes programas educativos que
Organizacional,

Impacto de la Unidad de Aprendizaje en el perfil de egreso

La unidad de aprendizaje

de Administracion |, prepara al alumno para que adquiera conocimientos teoricos, técnicos y metodologicos para realizar las gestiones de una manera
principios éticos, actuando de forma eficaz y eficiente en las organizaciones publicas, privadas, sociales o civiles, desarrollando el espiritu emprendedor

responsable y apegado a




para innovar procesos organizacionales y generar nuevas oportunidades de negocios. Para que se desempefie como empresario, director, consultor, asesor e investigador,
coadyuvando en la solucion de problemas a los que se enfrente en las organizaciones y en entorno econdmico, politico y social.

Ambito de Aplicacion Profesional de la Unidad de Aprendizaje

La unidad de aprendizaje de Administracion |, abona a la formacion del alumno quien sera capaz de integrarse a las organizaciones del sector publico, privado y social.
Desempefandose como facilitador para el logro de los objetivos organizaciones.
La unidad de aprendizaje de Administracion |, le abona a la formacion del alumno para desempefiarse en cualquier area administrativa de las distintas instituciones, llamese publicas,

privadas. Capacita al alumno para desempefiarse como empresario, director, consultor, asesor e investigador.
: Competencia Profesional de la Unidad de Aprendizaje

El'alumno: Hace negocio, trabaja en equipo, y aplica todas las fases del proceso administrativo en cualquier tipo de organizacion.

Competencias mmmmnmm de la Unidad de Aprendizaje

Desarrolla planteamiento estratégico, tactico y operativo. |dentifica y optimiza los procesos dentro de las organizaciones. Ejerce el liderazgo para el logro y consecucién de metas
organizacionales. Mejora e innova los procesos administrativos.

Competencias de Aprendizaje de la Unidad de Aprendizaje

Comprender el concepto de administracion y su aplicacién en todas las organizaciones, identificando el tipo de planeacion que se pueda utilizar para cada caso y de acuerdo a las
circunstancias, dividiendo tareas y coordinandolas de acuerdo al disefio de estructura elegida, utilizando la comunicacion y sus elementos para ejercer el liderazgo y la motivacion
a los miembros de |a organizacion asi como también aplicar el proceso de control identificando los factores contingentes.

_ﬁ Campos Formativos por Competencias: o_o_zonmsmma_om_ aptitudes y destrezas, actitudes y valores

//Saber Conocer:
/ Conocer los diferentes conceptos y teorias de los temas de planeacion, organizacion, direccion y control.
Saber Hacer:

“Utilizar las herramientas administrativas.

Saber ser:

Tener iniciativa

.| Orden

¢ | Capacidad de comunicacion

O\ /| Responsabilidad

Saber convivir:

Honestidad

Respeto

Compromiso
N /
A
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o_mmm_omm de caam%m de Competencia o oo:ﬁ:&om.

Unidades Tematicas

Desglose en Subtemas

No. de Horas de Clase

Unidad de Competencia
Tema 1:
INTRODUCCION A LA
ADMINISTRACION

Tema 2: )
PLANEACION

Tema 3: )
ORGANIZACION

Tema 4: )
| IRECCION

ema5:

] CONTROL

1.1 Escuelas del pensamiento administrativo
1.2 Conceptos Generales de |a Administracion
* Concepto e importancia de la administracion;
* El administrador: funciones, niveles, roles y habilidades;
* La empresa: clasificacion de la empresa, y
* Competencias gerenciales
1.3 El proceso administrativo

2.1 Fundamentos de la planeacion
2.2. Herramientas de planeacion

3.1 Fundamentos de Ia organizacion
3.2 El disefio organizacional Y sus elementos
* Tramo de control
* Autoridad
* Delegacion,
* Departamentalizacion
3.3 Herramientas de organizacion
* Descripciones de puestos
* Organigramas

4.1 Concepto, importancia y principios de direccion
4.2 Comunicacion

4.3 Motivacion

4.3 Liderazgo

5.1 Concepto, importancia, principios y su proceso
5.2 Fases y tipos de control
5.3 Herramientas y técnicas de control

12

16

20

20

12

Total: 80 Hrs.




ESTRATEGIAS

TEMAS Y SUBTEMAS Estrategias de ensefianza Estrategias de aprendizaje en aula Estrategias de aprendizaje extra-aula
TEMA 1 INTRODUCCION A LA
ADMINISTRACION
Subtema 1.
ESCUELAS DEL PENSAMIENTO | EE. 1.1: Solicitar a los alumnos la EA. 1.1: Elaborar un mapa mental de las Escuelas | EAEA. 1.1: Investigacion y analisis de las
ADMINISTRATIVO investigacion de las principales del Pensamiento Administrativo, (que incluya sus principales escuelas del pensamiento
escuelas del pensamiento precursores y sus aportaciones principales) en administrativo. Disefio de lista de preguntas
administrativo. sesion virtual, subirlo a la plataforma y comentar en
sesion presencial los resultados de la investigacion.
Subtema 2.
CONCEPTOS GENERALES DE | EE. 1.2: Elaborar la presentacion en | EA. 1.2: Observar la presentacion y participar EAEA. 1.2: Busqueda, analisis y explicacion
LA ADMINISTRACION clase magistral de los contenidos activamente en el desarrollo de la misma, elaborar | de los conceptos principales en la bibliografia
conceptuales basicos a difundir a cuadros sinopticos. basica recomendada y/o la Web.
través de una herramienta Disefio de lista de preguntas
tecnoldgica.
Subtema 3.
PROCESO ADMINISTRATIVO EE. 1.3: Solicitar a los alumnos la EA. 1.3: Elaborar y presentar un esquema que EAEA. 1.3: Investigacion del proceso
investigacion del Proceso contenga las 4 etapas del proceso administrativo. administrativo.
A Administrativo, organiza pequefios Disefio de lista de preguntas
| grupos de trabajo y realiza sorteo
N para exposicion. ,
\TEMA 2 PLANEACION
) | Subtema 1.
[_| FUNDAMENTOS DE LA EE. 2.1: Organizar lluvia de ideas EA. 2.1: El alumno genera sus propios conceptos EAEA. 2.1: Investigacion y anélisis de los
W; PL CION. sobre los tecnicismos de planeacion. | haciendo uso de los tecnicismos aprendidos. conceptos principales en la bibliografia basica
p Elaborar presentacion en clase Observar y participar activamente en la recomendada.
‘ magisterial de los tipos de planeacion | presentacion, tomando notas de lo expuesto.
haciendo uso de herramientas
St tecnolégicas.
™
Subtema 2.
HERRAMIENTAS DE LA EE. 2.2: Elaborar presentacién EA. 2.2: El alumno cuestiona sus dudas respecto al | EAEA. 2.2: Aplicar en casos précticos lo
PLANEACION magisterial sobre las principales uso de las herramientas, y genera ejemplos aprendido en el aula y haciendo uso de la
herramientas de la planeacion. précticos apegados a la realidad. bibliografia recomendada.




TEMA 3 ORGANIZACION
Subtema 1.

FUNDAMENTOS DE LA
ORGANIZACION

m:EmBm 2.
DISENO ORGANIZACIONAL

Subtema 3.
Immm>§_m2ﬂ>m DE LA
ORGANIZACION

TEMA 4 DIRECCION

ubtema 1.

/CONCEPTO, IMPORTANCIA Y

PRINCIPIOS DE LA DIRECCION
N

Subtema 2.
COMUNICACION

EE. 3.1: Organizar lluvia de ideas
sobre los tecnicismos de
organizacion. Elaborar presentacion
en clase magisterial de los tipos de
planeacion haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas.

EE 3.2: Solicitar a los alumnos
divididos en pequefios grupos de
trabajo la investigacion sobre Disefio
Organizacional y sus elementos.

EE 3.3: Elaborar presentacion en
clase magisterial de las Herramientas
de la Organizacion haciendo uso de
herramientas tecnologicas

EE 4.1: Presentar una clase
expositiva utilizando una herramienta
tecnoldgica, sobre los conceptos,
importancia y principios de la
direccion propuestos por varios
autores

EE 4.2: Organiza una sesion para
trabajo colaborativo para comentar y
discutir la informacion que
investigaron los alumnos y efectuar
un sorteo para la asignacion de roles
en equipos de trabajo

EA. 3.1: El alumno genera sus propios conceptos
haciendo uso de los tecnicismos aprendidos.
Observar y participar activamente en la
presentacion, tomando notas de lo expuesto.

EA 3.2: El alumno elabora una presentacion con la
investigacion realizada para su exposicion en clase.
Observar y participar activamente en la
presentacion, tomando notas de lo expuesto

EA 3.3: El alumno genera sus propios conceptos
haciendo uso de los tecnicismos aprendidos.
Observar y participar activamente en la
presentacion, tomando notas de lo expuesto.

EA 4.1: identificar y analizar los conceptos de
direccion, determinar los elementos de la direccion,
y explicar en una presentacion o cuadro comparativo
los principios, conceptos e importancia de direccion

EA 4.2: Preparan una presentacion visual y oral en
una herramienta tecnolégica que contenga los temas
de concepto, tipos de comunicacion, funciones,
métodos, barreras, comunicacion organizacional y
tecnologia de la informacion y presentar dinamica de
alguin tema de comunicacion antes propuesto

EAEA. 3.1: Investigacion y analisis de los
conceptos principales en la bibliografia basica
recomendada.

EAEA. 3.2: Investigacion y exposicion de
Disefio Organizacional y sus elementos, en
presentacion digital.

EAEA. 3.3: Investigacion y analisis de las
principales herramientas de la Organizacion.

EAEA 4.1: Busqueda y analisis de la aplicacion
de los principios de la direccion en ejemplos de
una empresa, preparacion del documento
escrito

EAEA 4.2: Bisqueda de informacion en
diversas fuentes y preparacion de la
presentacion en una herramienta tecnologica




Subtema w..
MOTIVACION

Subtema 4.
LIDERAZGO

TEMA 5 CONTROL

Subtema 1:
CONCEPTO, IMPORTANCIAY
PRINCIPIOS DEL CONTROL

, \mcgmam 2:
{FASES Y TIPOS DE CONTROL

~—

Subtema 3: ]
HERRAMIENTAS Y TECNICAS
DE CONTROL

N/
/

EE 4.3: Organizar el trabajo en
grupos colaborativos para exponer
las diferentes teorias de la motivacién

EE4.4: Presentar documentales,
videos, textos que muestren los
conceptos del liderazgo, teorias del
liderazgo

EE 5.1: Organizar lluvia de ideas
sobre los conceptos, importancia y
principios del control. Elaborar
presentacion en clase magisterial de
los conceptos, importancia y
principios del control haciendo uso de
herramientas tecnologicas.

EE 5.2: Elaborar presentacion en
clase magisterial de las fases y tipos
del control haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas.

EE 5.3: Elaborar presentacion en
clase magisterial de las fases y tipos
del control haciendo uso de
herramientas tecnoldgicas.

EA 4.3: Utilizar una teoria y representarla por medio
de un caso practico, sefialando concepto y
dimensiones de la teoria

EA 4.4: Examinar la documentacion presentada en
un Pelicula para distinguir los estilos de liderazgo,
criticar los estilos de diferentes lideres
representativos en el ambito empresarial o cultural,
econdmico, politico, explicar las teorias del
liderazgo siguiendo la representacion de roles en un
caso practico

EA 5.1: El alumno expresa sus propios conceptos
haciendo uso de los tecnicismos aprendidos.
Observar y participar activamente en la
presentacion, tomando notas de lo expuesto.

EA 5.2: El alumno expresa en base a su
experiencia ejemplos de las fases y tipos de
controles utilizados en diferentes empresas.

EA 5.3: El alumno expresa en base a su
experiencia ejemplos de herramientas y técnicas de
control utilizadas en diferentes empresas.

EAEA 4.3: Bisqueda de informacion y
presentacion a través de una herramienta
tecnologica

EAEA 4.4: Busqueda de informacion y
presentacion de roles en caso practico

EAEA 5.1: Analisis y explicacion de
cuestionamientos previamente elaborados por
el profesor.

Respuestas a cuestionamientos previamente
elaborados.

EAEA 5.2: Investigacion y clasificacion de los
controles implementados por alguna empresa
de la localidad.

EAEA 5.3: Aplicar en casos practicos lo
aprendido en el aula y haciendo uso de |a
bibliografia recomendada.

!




Evaluacion

% J%:mamaaom en la unidad de aprendizaje.
\3

\ \.“_ _

describirlos con sus propias palabras.
Indicadores: Redacta conceptos propios sobre la unidad de competencia de
forma asertiva haciendo uso de las reglas ortograficas.

Productos de Aprendizaje sugeridos Criterios y/o indicadores de Evaluacion Porcentaje
Tema 1: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION
Subtema 1: Introduccion a la Administracion Criterio 1.1: Identificar las principales escuelas del pensamiento administrativo, 5%
Producto: Organizador grafico Sus precursores y aportaciones principales.
Indicadores: El alumno simboliza y representa los conocimientos adquiridos, a
través de mapa mental.
Subtema 2: Conceptos Generales de la Administracion Criterio 1.2: Describir la clasificacion de la empresa y de las competencias 5%
Producto: Organizador grafico gerenciales.
Indicadores: E| alumno redacta una descripcion general sobre la clasificacion de
la empresa y de las competencias gerenciales, a través de cuadros sinopticos.
Subtemas 1,2y 3: Criterio: Investigar y formular preguntas respecto a los conceptos basicos de la 5%
Producto: Tarjeta de preguntas. Ejercicio escrito de los conceptos | unidad de aprendizaje.
utilizados en la unidad de aprendizaje Indicadores: Formula un conjunto de preguntas que deben de estar organizadas,
secuenciadas y estructuradas de acuerdo a la unidad de aprendizaje, haciendo
uso de las reglas ortogréficas.
Producto: Reforzamiento de la unidad. Fortalecimiento de tecnicismos | Criterio: Demostrar la capacidad de comprender los tecnicismos de la unidad y 5%
lﬁo:mamaqom en la unidad de aprendizaje. describirlos con sus propias palabras.
/ Indicadores: Redacta conceptos propios sobre la unidad de competencia de
forma asertiva haciendo uso de las reglas ortograficas.
/
fm.fm:..m 2: PLANEACION
Subtema 1: Fundamentos de la planeacion Criterio: Investigar y formular preguntas respecto a los conceptos basicos de la 5%
Producto: Tarjeta de preguntas. Ejercicio escrito de los conceptos | unidad de aprendizaje.
utilizados en la unidad de aprendizaje Indicadores: Formula un conjunto de preguntas que deben de estar organizadas,
secuenciadas y estructuradas de acuerdo a la unidad de aprendizaje, haciendo
uso de las reglas ortograficas.
Producto: Reforzamiento de la unidad. Fortalecimiento de tecnicismos | Criterio: Demostrar la capacidad de comprender los tecnicismos de la unidad y 5%

Y
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Subtema 2: Herramientas de planeacion
Producto: Solucion de casos practicos.

Producto: Mapa conceptual. Identifica herramientas utilizadas en la
planeacion.

Tema 3: ORGANIZACION

Subtema 1: Fundamentos de la Organizacion

Producto: Elaboracion de Mapa Conceptual. Representacion grafica de la
relacion entre diferentes conceptos de mayor a menor inclusividad, en
donde se establece en forma clara y precisa las relaciones verticales y
horizontales.

Subtema 2: El disefio Organizacional
Producto: Presentacion. Exposicion de los diferentes elementos del Disefio
Organizacional ante el grupo.

)

wwzcﬁm:_m 3: Herramientas de la Organizacion
/Producto: Documento escrito. [dentifica los diferentes tipos de puestos que

+/_existen en una organizacion

Producto: Organigrama. Representacion grafica
estructurada una organizacion.

de como esta

Criterio: Demostrar la capacidad de solucion de casos practicos.
Indicadores: Redacta soluciones a los casos practicos fundamentando sus
respuestas.

Criterio: Describir las heramientas de planeacion utilizadas por las
organizaciones.

Indicadores: Redactar de forma estructurada los tipos de herramientas utilizadas
en la planeacion.

Criterio: Realizar un Mapa Conceptual claro y conciso tomando los principales
conceptos del tema

Indicadores: Formato digital, el alumno elige el programa de su preferencia en
el que lo realice, debe tener excelente ortografia y disefio.

Criterio: Realizar una presentacion Digital, donde el alumno exponga de manera
dinamica y concreta los diferentes elementos que conforman el Disefio
Organizacional

Indicadores: Exposicion digital en el programa que el alumno elija debe tener
excelente presentacion y ortografia.

Criterio: Describe de forma escrita en computadora, la descripcion de los
principales puestos que existen en una organizacion.

Indicadores: Redactar de manera estructurada, los diferentes puestos de una
organizacion con excelente ortografia y presentacion. Entregar de forma impresa.

Criterio: Elaborar un organigrama donde se describa la estructura oficial de una
empresa, de manera dinamica y concreta.

Indicadores: Elabora un organigrama, con excelente disefio y estructura de los
puestos de la empresa. Entrega de forma digital.

5%

5%

5%

5%

5%

5%
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TEMA 4 DIRECCCION

Subtema 1: Concepto, importancia y principios de la direccion
Producto: cuadro comparativo

Subtema 2 Comunicacion
Producto: Reporte escrito

Subtema 3 Motivacion

\?oacoﬁo” Reporte escrito equipos de trabajo

/
/
/

Subtema 4 Liderazgo
Producto: Reporte escrito

Criterio 4.1 identifica 3.0 mas conceptos de direccion con una claridad aceptable,
muestra mas de 4 los elementos de la direccion de forma explicita, realiza una
presentacion o cuadro comparativo sefialando 4 principios con la calidad
aceptable.

Indicador 4.1: realiza un presentacion en una herramienta tecnoldgica, no
presenta faltas de ortografia, hace mencion al titulo, consulta diversas fuentes
bibliograficas, cita de acuerdo a APA

Criterio 4.2 Realiza una presentacion visual y oral con claridad tomando los
temas de conceptos, tipos de comunicacion, funciones, métodos, barreras,
comunicacion organizacional y tecnologia de la informacién y presentar dinamica
de algun tema de comunicacion antes propuesto, cita de acuerdo a APA
Indicador 4.2 Dominio de la herramienta tecnolégica, tiene buena claridad de
lectura, demuestra claridad de los conceptos, la presentacién es entendible,
resuelve dudas y es creativo en la presentacion de la dinamica, cita de acuerdo
a APA

Criterio 4.3 Presenta una teoria con un dominio aceptable, representa la teoria
con claridad y pertinencia en un caso practico, identifica los conceptos claros y
sefiala las dimensiones de la teoria seleccionada, promueven el trabajo
colaborativo

Indicadores 4.3 Exposicion de forma entendible, maneja un tecnicismo simple
pero entendible, el caso préctico es pertinente a la teoria, sin faltas de ortografia,
cita de acuerdo a APA

Criterio 4.4 Realiza un analisis completo de la documentacion presentada,
distingue y presenta el tipo de liderazgo de forma clara y extensa de pelicula,
distingue y comprende al menos mas de tres estilos de liderazgo; presenta mas
de 5 caracteristicas los estilos de un lider representativos en el ambito
empresarial o cultural, economico, politico; comprende més de tres teorias del
liderazgo, realiza un representacion de roles en un caso practico de forma clara
y pertinente a la teoria, sin faltas de ortografia, cita de acuerdo a APA
Indicadores 4.4 identificar a un lider representativo de los ambiros propuestos,
mostrar trabajo colaborativo, claridad en los conceptos y el lenguaje,
presentacion formal del producto, sin faltas de ortografia, cita de acuerdo a APA

5%

5%

5%

5%




Tema 5: Control
Subtema 1: Concepto importancia y principios de control Criterio: 5.1 Reflexionar sobre los cuestionamientos previamente disefiados. 5%
Producto: Tarjeta de preguntas. Ejercicio escrito de los cuestionamientos | Indicadores: Redactar las reflexiones realizadas de manera escrita, haciendo
previamente elaborados. uso de reglas ortograficas
Subtema 2: Fases y Tipos de control Criterio: 5.2 Clasifica los controles implementados en la empresa seleccionada. 5%
Producto: Mapa conceptual. Investiga y clasifica los controles empleados | Indicadores: Redactar en forma estructurada los tipos de control utilizados en la
en alguna empresa de la localidad. empresa seleccionada.
Subtema 3: Herramientas y técnicas de control Criterio: 5.3 Demostrar la capacidad de solucion de casos practicos.
Producto: Solucién de casos practicos Indicadores: Redacta soluciones a los casos practicos fundamentando sus 10 %
respuestas.
SUMA 100%

Fuentes de Informacion

Basica:
e Administracion
Javier Benavides Pafieda, McGraw Hill, 2da. Edicion
e Administracion.
Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo (658 MUN 2014)
Lourdes Miinch, Pearson, 2da. Edicion

Complementaria:

e Administracion, Un enfoque por competencias

Don Hellriegel /Susan E. Jackson / John W. Slocum Jr., Editorial Thomson, Décima Edicion (658 HEL 2005)

L~ o Administracion
) Gareth R. Jones / Jennifer M. (2010), Editorial Mc Graw Hill, Sexta Edicion, (658 JON 2010)

ISBN: 978-607-15-0292-6
e  Administracion

Ricky Griffin (2011), Editorial Cengage, Décima Edicion (658 GRI 2011)
o  Administracion; una perspectiva global y empresarial

Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice (2007); Editorial Mc Graw Hill, 142 Edicion (658 KOO 2012)
¢  Administracion

John R. Schermerhomn (2010), Editorial Lymusa Wiley, Sequnda Edicién
e  Administracion Modema

Agustin Reyes Ponce; Editorial Limusa (2017);

\ Administracion, Enfoque por Competencias con Casos Latinoamericanos
J ~ Francisco Mochén Morcillo, Maria del Carmen Mochén, Marta Saez _swnf

x\,ﬁ Editorial revisada,

| &
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