UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

1. DATOS GENERALES

Nombre de la Unidad de Aprendizaje (UA) Clave de la UA
Administracion 17370
Modalidad de la UA Tipo de UA Area de formacién Valor en créditos
Presencial Curso Basica Particular 7
UA de prerrequisito UA simultaneo UA posteriores
Ninguno Introduccion a la Ingenieria Industrial Procesos de Manufactura
Horas totales de teoria Horas totales de practica Horas totales del curso
51 0 51
Licenciatura(s) en que se imparte Modulo al que pertenece

Ingenieria Industrial,

o _— L Ingenieria en Produccion y Manufactura
Ingenieria Mecanica Eléctrica

Departamento Academia a la que pertenece
Ingenieria Industrial Administracién y Contabilidad
Elaboré o revisé Fecha de elaboracién o revision
Mtro. Roberto Huerta Orozco
Mtra. Magdalena Vera Vazquez. 11/03/17

Dr. Luis Antonio Marquez Frausto.
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2. DESCRIPCION

Presentacion

El curso de “Administracién” se inscribe en las actividades del primer semestre del plan de estudios de Ingenieria Industrial y aunque no tiene prerrequisitos es
recomendable que el alumno cuente con conocimientos y habilidades basicas del area administrativa obtenidos en el nivel medio superior u otras fuentes. Se espera
que el alumno adquiera y utilice conocimientos, herramientas y técnicas asi como actitudes para influir en su entorno para llevar a cabo el proceso administrativo y

gerencial.

El desarrollo del curso es principalmente a base de exposicién de teorias y técnicas de gestion del cambio y resolucidn de situaciones de caso.

Relacién con el perfil de egreso

Esta materia, junto con las que integran el médulo de Ingenieria en Produccién y Manufactura, busca generar y fortalecer actitudes de liderazgo con enfoque a la
gestién administrativa y gerencial sustentable integrando recursos econémicos, humanos y materiales con apoyo de herramientas tecnoldgicas.

Competencias a desarrollar en la UA

Transversales

Genéricas

Profesionales

Analiza de forma légica y critica con soporte
metodoldgico y de forma ordenada, situaciones
concretas.

Utiliza un lenguaje y comunicacion coherente y
consistente para emitir opinién, motivar y
consensuar, tanto en espafol como otro idioma.
Aprende, acumula, ordena, actualiza y aplica el
conocimiento producto de la experiencia.

Promueve el analisis que permitira el conocimiento
de los elementos basicos de administracion.
Permite trabajar los temas de cada unidad lanea la
ruta del cambio y establece objetivos.

Motiva y promueve la participacion en equipo.
Incorpora la vision de largo plazo, sustentabilidad y
responsabilidad social.

Formula analisis y diagnoésticos para establecer el
uso de herramientas practicas que permitan la
aplicacion de las mismas en el ambito profesional,
adaptandolas a las situaciones segun las
necesidades del entorno, mediante los métodos y
técnicas administrativas.

Saberes involucrados

Saber (conocimientos)

Saber hacer (habilidades)

Saber ser (actitudes y valores)

Definir y reconoce los diferentes etapas del proceso
administrativo.

Aprende técnicas de Manejo de las estructuras
administrativas en gestion del conocimiento.
Aprende los elementos de la administracion de forma
especifica

Aplica habilidades de liderazgo en proyectos
especificos.

Se reconoce e integra de forma adecuada a la
organizacion

Participa de forma propositiva para reconocer
aspectos de mejora y gestion organizacional.

Propone, gestiona y evalua la gestion organizacional.

Utiliza técnicas cuantitativas para respaldar la
gestién administrativa.

Utiliza conocimientos de administracién y planeacion
estratégica para formular las estructuras de
organizaciones.

Aplica de forma adecuada y oportuna las habilidades
de expresion oral y escrita.

Ejerce el liderazgo situacional.

Comparte y retroalimenta la informacién temas
especificos de la administracion.

Actla en los diferentes niveles y ambitos de la
organizacion, reconociendo sus especificidades.

Producto Integrador Final de la UA
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Titulo del Producto: Documento descriptivo que permita apreciar elementos administrativos en organizaciones.

Objetivo: Formular y proponer, mediante las herramientas del proceso administrativo, la mejora de alguna organizacion real.

Descripcioén: El documento evidenciara de forma puntual: procesos de definicion de misidn, vision, objetivos y metas, cédigo de valores
y politica de calidad asi como el uso de herramientas de planeacién: Matriz FODA y planeacion estratégica y analisis de mercados;
describira y explicara de forma detallada la estructura organizacional, sus funciones, jerarquias y lineas de comunicacion; justificara
puestos y administracién salarial y documentara el plan de carrera; formulara de manera concisa los manuales operativos, de puestos y
procedimientos; contendra, si fuera el caso, analisis de costos y de operaciones, procesos sustantivos y de calidad; formulara estados
financieros proforma a un horizonte consistente con la misién y vision; establecera indicadores de proceso y de impacto justificando su
aplicacion para para todos los procesos asi como un de propuesta de mejora que incluya el diagndstico y las alternativas de mejora a
presentarse a la administracion | y teniendo en consideracién los aspectos de transversalidad: inclusién, equidad, viabilidad,

sustentabilidad, largo plazo y responsabilidad social. El documento se encuentra indizado por tema, en una extension no menor a las 50
cuartillas con caracteristicas APA.
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3. ORGANIZADOR GRAFICO DE LOS CONTENIDOS DE LA UA O ASIGNATURA

Unidad 2:
Planeacion
Unidad 3:

Unidad 5: Control Organizacién

Unidad 4 : Dlreccién




Qi~@¥?@4

=

i

vivavil _®

(@ FIENSAY @

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

4. SECUENCIA DEL CURSO POR UNIDADES TEMATICAS

Unidad tematica 1: LA EMPRESA, ADMINISTRACION Y PROCESO ADMINISTRATIVO.

Objetivo de la unidad tematica: Que el alumno conozca los origenes de los datos correlacionados con la materia asi como los terminos basicosde la asignatura.

Introduccion: En esta unidad el alumno asimilara los conceptos basico y las areas de aplicacién del conocimiento deducira y recopilara conocimientos previos
enlazandolos con definiciones y términos asi como el marco conceptual y socio histérico para generar el contexto del curso.

Contenido tematico

Saberes involucrados

Producto de la unidad tematica

1.1. Origen evolucion, antecedentes y conceptos de
administracion, caracteristicas y relacion con otras ciencias.

1.2 Concepto definiciones evolucion y clasificacion de las
empresas Administracion del cambio (procesos de cambio,
resistencia al cambio, fuerzas internas y externas)

1.3 El Proceso Administrativo, definiciones y propésitos ,Etapas
del Proceso Administrativo.

CONOCIMIENTOS:
Define y reconoce los elementos basicos de la
administracion.

Define y reconoce las areas y niveles organizacionales.
HABILIDADES:

Se reconoce e integra los elementos basicos de la
administracion asi como la importancia de la empresa.

Reportes orales y escritos de los
elementos de administracion,
reconocimiento de los elementos de la
empresa y sus clasificaciones.
Definiciones e ideas de la importancia de
la administracion en las organizaciones.

Caso resuelto.

Actividades del docente Actividades del estudiante Evidencia de la Recursos y | Tiempo
actividad materiales destinado

Detona preguntas de reflexiéon Integra definiciones y conceptos sobre los|Notas de clase del|Aulaequipada. 3

Realiza lluvia de ideas. elementos administrativos, identificacion de los | alumno. Conexion a internet.

Retroalimenta. diferentes tipor de empresas y su importancia. Rubrica de evaluacion.

Formula conclusiones.

Realiza lluvia de ideas. Reflexiona sobre ideas y conceptos. Notas de clase del Aula equipada. 4

Organiza y presenta temas caso o situacion.
Aporta y orienta en la resolucion del caso.
Retroalimenta.

Formula conclusiones.

Reflexiona sobre alternativas.
Aporta ideas y opiniones en discusién grupal.
Formula conclusiones.

alumno.
Reportes referentes a
los temas desarrollados.

Conexion a internet.
Sesion  complementaria
con Herramientas de la
plataforma moodle para
caso.

Rubrica de evaluacion.
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Unidad tematica 2: LA PLANEACION.

Objetivo de la unidad tematica: Que el alumno conozca e identifique los conceptos basicos de la unidad, fases, etapas y metodologia para llevar a cabo el proceso

de planeacion.

Introduccidn: Se abordaran mediante exposiciones y ejercicios desarrollando modelos de planeacion asi como la discusién de los elementos y etapas de la planeacion.

Contenido tematico

Saberes involucrados

Producto de la unidad tematica

CONOCIMIENTOS:
2.1 Concepto e importancia de la planeacion.

2.2 Fases de la planeacién. HABILIDADES:
2.3 Desarrollo de los principios de la planeacion.
2.4 Definicion de los tiempos en la planeacion.
2.5 Planeacion estratégica, tactica y operativa.

2.6 Desarrollo y planificacién de los diversos tipos de planes.

2.7 Desarrollo de modelos de planeacion estratégica y tecnicas
de planeacion.

Aprende y aplica los elementos de la planeacion.

Identifica las areas de aplicacién. Participa de forma
activa para reconocer aspectos practicos.

Creacion de documento relativo al tema
de la unidad, que permita avance del

producto final.

Examen escrito resuelto.

Actividades del docente Actividades del estudiante Evidencia de la Recursos y | Tiempo
actividad materiales destinado

Plantea preguntas orientadoras. Aplica elemento relevantes del Proceso de |Reportes. Aula equipada. 7
Planeacion. Notas de clase. Conexion a internet.

Gestiona y dinamiza grupos. Los orienta hacia la Caso(s) . Sesion

gestion de la planeacién en las organizaciones | Identifica y crea modelos de planeacion. complementaria con

asi como en los aspectos cotidianos. Herramientas de la
Evaluar avance de la unidad. plataforma moodle

Enlaza el conocimiento tedrico y practico para caso.

mediante la practica y ejercicios.

Evalda. Responde evaluacion escrita. Examen escrito. Examen escrito o en |2

linea en plataforma
moodle
Conexion a internet.
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Unidad tematica 3: ORGANIZACION

Objetivo de la unidad tematica: El alumno conocera y aplicara las tecnicas y elemtos de organizacion.

Introducciodn: En esta unidad tematica se utilizaran herramientas y técnicas teéricas y metodoldgicas para llevar a cabo el proceso de organizacion.

Contenido tematico

Saberes involucrados

Producto de la unidad tematica

3.1 Concepto e importancia de la organizacion.

CONOCIMIENTOS:

Genera avances de su producto

Aprende e identifica aplica los elementos del proceso de | integrador.
3.2 Definicion de sistemas y actividades. organizacion.
L N o Aprende y desarrolla estructuras organizacionales.
3.3 Definicion de los principios de la organizacién. P Y g
_ HABILIDADES
3.4 Pasos para el proceso de organizar Aplicacion de técnicas del proceso de organizacion.
3.5 Desarrollo de estructuras organizacionales.
3.6 Disefio de estructuras organizacionales.
3.7 Sistemas y técnicas adicionales para organizar y optimizar recursos.
3.8 Concepto y regras de integracion.
Actividades del docente Actividades del estudiante Evidencia o de la |Recursos y | Tiempo
actividad materiales destinado
Facilita las actividades en clase. Aplica elementos relevantes de organizacion. Reportes. Aula equipada. 8
Notas de clase. Conexion a internet.
Plantea preguntas orientadoras. Identifica y crea modelos de organizacion. Resolucion de Caso(s) | Sesion
complementaria con
Evalua avance de la unidad. Herramientas de la
plataforma moodle
para caso.
Examen escrito. Examen escrito o en |2

Enlaza el conocimiento tedrico y practico.

Identifica y aplica elementos del proceso de
organizacion.

linea en plataforma
moodle.

Evalta

Responde evaluacion escrita.
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Unidad tematica 4: DIRECCION.

Objetivo de la unidad tematica: El alumno reconocera los elementos basicos de la direccion, conocera el modelo basico de planeacion estratégica, relacionandolo

con el modelo de planeacion del cambio.

Introduccidn: Desarrollara conocimientos y habilidades en el manejo de técnicas de direccion.

Contenido tematico

Saberes involucrados

Producto de la unidad tematica

41 Concepto e importancia.
4.2 Principios de la Direccion.
4.3 Etapas de la Direccion.

4.4 Toma de Decisiones.

CONOCIMIENTOS:

Aprende conceptos, principios y etapas de la direccion.

HABILIDADES:
Adquiere habilidades de liderazgo y gerenciamiento.

Documenta y propone estilos y formas
de gerenciamiento y liderazgo del
proceso de direccion.

4.5 Motivacion. ACTITUDES:
Toma decisiones y aplica técnicas para las etapas de la

4.6 Comunicacion. direccion.

4.7 Supervision - Liderazgo.

4.8 Grid administrativo.
Actividades del docente Actividades del estudiante Evidencia de la Recursos y | Tiempo

actividad materiales destinado
Facilita las actividades en clase. Crea analisis de situaciones enfocadas a la Reportes. Aula equipada. 2
direccion aplicando las etapas y fases de la misma, | Notas de clase. Conexion a internet.

Plantea preguntas orientadoras. compartiendo experiencias con el resto de la clase. Sesién

Gestiona y dinamiza grupos. Los orienta hacia
la aplicacion de los elementos de direccion.

Evalua aplicacion de elementos de direccion

complementaria con
Herramientas de la
plataforma moodle

para caso

Enlaza el conocimiento tedrico y practico Resuelve casos en forma colaborativa y Elaboracién de Aula equipada. 3

mediante el planteamiento de situaciones. constructiva. esquemas. Conexion a internet.
Sesion

complementaria con
Herramientas de la
plataforma moodle
para caso

Evalua.

Responde evaluacion escrita. Examen escrito.

Aula equipada 1
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Unidad tematica 5: CONTROL.

Objetivo de la unidad tematica: El alumno conocera las diferentes formas y etapas del control.
Introduccidn: Con base a los temas previamente revisados, se formulara el analisis y la propuesta de implantacion del cambio y la gestién de equipos de trabajo en la

organizacion.

Contenido tematico

Saberes involucrados

Producto de la unidad tematica

EL CONTROL
5.1 Definicién y propdsitos.

5.2 Identificacion de areas clave.

CONOCIMIENTOS:
Aprende y aplica elementos de control.

HABILIDADES:
Propone, gestiona y evallia elementos del control.

ACTITUDES:
Aplica de forma adecuada y oportuna las habilidades de

5.3 Sistema de control de los recursos y aplicacion de técnicas. | sontrol.

Documenta los elementos que le
permitan formular criterios y analisis de
control.

Actividades del docente Actividad del estudiante Evidencia de la Recursos y | Tiempo
actividad materiales destinado
Facilita las actividades en clase. Crea anadlisis de la implantacion del modelos de Reportes. [Aula equipada. 8
control, compartiendo experiencias con el resto de | Notas de clase. Conexion a internet.
Plantea preguntas orientadoras. la clase. Sesién

Gestiona y dinamiza grupos. Los orienta hacia
la gestion e identificacion de los elementos de
control.

Evalua la implantacién de los elementos de control.

Evaluar avance de la unidad, calificacion sélo
personal

complementaria con
Herramientas de la
plataforma moodle
para caso

Enlaza el conocimiento tedrico y practico
mediante la practica y ejercicios

Resuelve caso(s) Caso resuelto.

Aula equipada. 8
Conexion a internet.
Sesion
complementaria con
Herramientas de la
plataforma moodle
para caso

Evalua.

Formula propuesta. Documento de
propuesta de mejora y
manejo de equipos.

Aula equipada. 3
Conexion a internet.
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5. EVALUACION Y CALIFICACION

Requerimientos de acreditacion:

Para obtener derecho a evaluacién en periodo ordinario el alumno acreditara la asistencia al 80% de las sesiones efectuadas, para obtener derecho a evaluacion en
periodo extraordinario el alumno acreditara el 60% de asistencia a las sesiones efectuadas; para tener derecho a obtener calificacion del curso el alumno debera obtener
por lo menos el 60% del total de la puntuacién asignada en las actividades conforme los criterios de evaluacion. Para tener derecho a obtener calificacion del curso en
periodo extraordinario, el alumno y el docente se apegaran a los criterios especificos que establece el reglamento general de evaluacion.

Criterios generales de evaluacion:

De actividad grupal en el aula: actitud colaborativa y propositiva, trabajo en equipo; contribucién a la construccion del conocimiento, tolerancia, comunicacion.

De actividad de casos: entrega a tiempo, presentacion de forma: caratula con datos de identificacién, contenido ordenado, claro y pulcro, enfocado a cumplir criterios de
contenido: analisis, sintesis, propuesta, resultado esperado.

De examenes: conocimiento demostrado.

Evidencias o Productos

Evidencia o producto Competencias y saberes involucrados Contenidos tematicos Ponderacién
1.1
Origen evolucion , antecedentes y
CONOCIMIENTOS: conceptos de administracion,
Define y reconoce los elementos basicos de la caracteristicas y relacion con otras
administracion. ciencias.
1.2
R . L Define y reconoce las areas y niveles Concepto  definiciones evolucion vy
eportes orales y escritos de definiciones e ST OGN
. . : . o organizacionales. clasificacion de las empresas o
ideas de la importancia de la administracion. Administracién del cambio ( d 10%
Caso resuelto. . X . procesos de
HABILIDADES: cambio, resistencia al cambio, fuerzas
Rreconoce e integra los elementos basicos de la internas y externas)
administracion asi como la importancia de la 1.3
empresa. El Proceso Administrativo, definiciones y
propositos, Etapas del Proceso
Administrativo.
2.1 Concepto e importancia de la
planeacion.
CONOCIMIENTOS: 2.2 Fases de la planeacion.
Creacioén de documento relativo al tema de la Aprende y aplica los elementos de la planeacion. .
unidad, que permita avance del producto 2.3 Desarrollo de los principios de la
’ HABILIDADES: planeacion. 10%

final.

. Identifica las areas de aplicacion. Participa de forma
Examen escrito resuelto.

activa para reconocer aspectos practicos. 2.4 Definicion de los tiempos en la
planeacion.

2.5 Planeacion estratégica, tactica 'y
operativa.
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2.6 Desarrollo y planificacion de los
diversos tipos de planes.

2.7 Desarrollo de modelos de
planeacion estratégica y tecnicas de
planeacion.

Documenta propuestas de técnicas de

CONOCIMIENTOS:
Aprende e identifica aplica los elementos de
organizacion.

Aprende y desarrolla estructuras organizacionales.

3.1 Concepto e importancia de la
organizacion.

3.2 Definicion de sistemas y actividades.

3.3 Definicion de los principios de la
organizacion.

3.4 Pasos para el proceso de organizar

0,
diagndstico e intervencion. 15%
HABILIDADES 3.5 Desarrollo de estructuras
Aplicacion de tecnicas de organizacion. organizacionales.
3.6 Disefio de estructuras organizacionales.
3.7 Sistemas y técnicas adicionales para
organizar y optimizar recursos.
3.8 Concepto y regras de integracion.
4.1 Concepto e importancia.
CONOCIMIENTOS: 4.2 Principios de la Direccion.
Aprende conceptos, principios y etapas de la 4.3 Etapas de la Direccion.
direccion.
4.4 Toma de Decisiones.
Documenta propuestas planeacion del HABILIDADES: L
Prop ° 4.5 Motivacion. 15%

cambio

Adquiere habilidades de direccion.

ACTITUDES:
Toma desciciones y aplica tecnicas para las etapas
de la direccion.

4.6 Comunicacion.
4.7 Supervision - Liderazgo.

4.8 Grid administrativo.
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CONOCIMIENTOS:
Aprende y aplica elementos de control.

EL CONTROL

HABILIDADES: 5.1 Definiciony propdsitos.
Documenta la propuesta de cambio Propone, gestiona y evalta elementos del control.
organizacional con manejo de equipos. 5.2 ldentificacion de areas clave.
ACTITUDES:

Aplica de forma adecuada y oportuna las
habilidades de control.

5.3 Sistema de control de los recursos y
aplicacion de técnicas

20%

Producto final

Descripciéon

Evaluacion

Titulo: Documento descriptivo y propuesta de mejora y manejo de la gestién en la
organizacion.

Objetivo: Formular y proponer, mediante las herramientas del proceso administrativo, la
mejora de alguna organizacion real.

Descripcidn Lograr objetivos organizacionales mediante el diagndstico, analisis y técnicas
del proceso organizacional, utilizando técnicas y conocimientos con un sélido soporte
conceptual; teniendo en consideracion los aspectos de viabilidad, sustentabilidad, largo plazo
y responsabilidad social.

Criterios de fondo:

Uso adecuado de técnicas y procedimientos de
DO aplicado a situaciones concretas aportando
propuestas en manejo de equipos, diagndstico
organizacional y cultura organizacional.
Criterios de forma:

Los establecidos por la Academia de
Expresion Oral y Escrita para los
documentos de reporte y ensayo.

Ponderacion

25%

Otros criterios

Criterio Descripcion

Ponderacion

Desempenio en el aula Participacion y aportaciones tanto en lo individual como en actividades grupales, durante

las sesiones presenciales.

5%

%

%

6. REFERENCIAS Y APOYOS

Referencias bibliograficas

Referencias basicas
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Autor (Apellido, Nombre) Aio Titulo Editorial Enlace o bibliotecar virtual donde esté disponible (en su caso)
1- Lourdes Munch Galindo 2016 Fund_ar_nento_s’ de Trillas
Administracién
2.-Robbins, Coulter 2012 Administraciéon Pearson
Referencias complementarias
3.-Agustin Reyes Ponce 2015 Administracion C'!E'.C'S'A'
moderna México
. Proceso
4.-César Augu'sto Be'rnal_ 2013 Administrativo para las | Pearson
Torres y Hernan Dario Sierra o A
A organizaciones del México
rango -
siglo XXI

Apoyos (videos, presentaciones, bibliografia recomendada para el estudiante)

Unidad tematica 1:

Unidad tematica 2:

Unidad tematica 3:

Unidad tematica 4:

Unidad tematica 5:

Para encuadre del curso: https://www.youtube.com/watch?v=VskCtHewv5w

Para encuadre del tema: https://www.youtube.com/watch?v=-x4-wfUs6Vgh

Para encuadre del tema: https://www.youtube.com/watch?v=oelqgpM2czjc

Para encuadre del tema: https://www.youtube.com/watch?v=vm3t4_ PDH5M

Para encuadre del tema: https://www.youtube.com/watch?v=IBPbV7CQYYyl




