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1. Datos Generales de la asignatura
Nombre de la asignatura: | Funcion Administrativa I

Clave de la asignatura: | LAF-1019

SATCA!: | 3-2-5

Carrera: | Licenciatura en Administracion

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

Esta asignatura aportara al perfil del Licenciado en Administracion, las competencias necesarias, que
le permitan conocer e identificar las etapas del proceso administrativo, en especial la de planeacion y
organizacion e identificar el uso y aplicacion de las técnicas y herramientas que permitan generar
planes estratégicos y estructuras organizacionales dinamicas y flexibles para que las organizaciones
entren en procesos de aprendizaje apoyandose en las competencias profesionales del administrador
para redimensionar el proceso administrativo.

La asignatura Funcion Administrativa I, tiene como requisito la asignatura Teorias Generales de la
Administracion que le permite conocer e identificar los fundamentos generales de la administracion
que abarcan los distintos enfoques del pensamiento administrativo; la empresa, su clasificacion y las
tendencias globales, asi como las competencias profesionales del administrador para redimensionar el
proceso administrativo. Ademads, esta asignatura dara soporte a otras directamente vinculadas con el
desempefio profesional del administrador, como son: Funcién Administrativa II e Innovacion y
emprendedurismo.

Esta asignatura es requisito para la asignatura de Funcion Administrativa I1.

Intencion didactica

Esta asignatura contiene 5 temas, que comprenden; desde el proceso administrativo, particularmente
el conocimiento del proceso de la planeacion y organizacion hasta el conocimiento uso y aplicacion
de las diferentes técnicas y herramientas que permitan facilitar la planeacion estratégica y el disefo de
la estructura organizacional de la empresa. En el desarrollo de esta asignatura se contempla la primera
etapa del proceso administrativo, la fase mecénica o estructural que permite al administrador sentar las
bases para la construccion de cualquier modelo de gestion por lo tanto el estudiante debera elaborar su
proyecto de aplicacion y desarrollo en una de las empresas de su entorno

En el primer tema se abordara el proceso administrativo y sus etapas como la base de todo sistema
administrativo, En el tema 2, se formara al estudiante partiendo con la conceptualizacion de la
planeacion, la importancia, los tipos de planes, los principios y el proceso de la planeacién en la
funcidén administrativa empresarial y su aplicacion actual a los sistemas de administracion abiertos. En
el 3er. tema, se atenderan las técnicas y herramientas de planeacidon tanto cuantitativas como
cualitativas en los distintos planes de las areas funcionales de la empresa; y el Inicio de la primera
etapa del proyecto “estructuracion administrativa y organizacional” en donde aplica y desarrolle la
etapa de la planeacion en una empresa de la localidad. En el 4to. tema, se abordara la conceptualizacion

' Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos

©TecNM mayo 2016 Pégina | 1



SEP

SECRETARIA DI

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

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

e importancia de la etapa de la organizacion, la organizacion formal e informal, los principios y el
proceso de organizacidn, estructuras departamentales y areas, sistemas y modelos de estructuras
organizacionales. Y en el 5to. tema, se atenderd la aplicacion de las técnicas de la organizacion para el
disefio de la estructura, herramientas y procedimientos organizacionales, asi como la continuacion de
la segunda etapa del proyecto “estructuracion administrativa y organizacional”

El enfoque sugerido para la asignatura requiere que las actividades practicas promuevan el desarrollo
de habilidades tales como: identificacion de la situacion de la empresa, manejo y control de variables
y datos relevantes; trabajo en equipo; asimismo, propicien procesos intelectuales como induccion-
deduccion y andlisis-sintesis; la finalidad es dar al alumno la oportunidad para conceptualizar a partir
de lo observado. En las actividades practicas sugeridas, es conveniente que el docente busque solo
guiar a sus estudiantes para que ellos tomen decisiones relevantes sobre la informacion que deben
utilizar y procesar para llevarlos al resultado deseado.

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de

o . Participantes Evento
elaboracion o revision

Representantes de los
Institutos Tecnologicos de:

Acapulco, Apizaco, Boca del
Rio, Campeche, Cd. Juarez,

Cerro  Azul,  Chihuahua, | Reunién de Informacion y Validacion del
Comitan, Durango, El Llano Disefio Curricular por Competencias
de Aguascalientes, Ensenada, Profesionales de las carreras de

Mérida, ~ Minatitlan,  La |  Administraciéon y Contaduria del SNEST
Laguna, La Paz, Nuevo

Instituto Tecnologico de
Toluca del 18 al 22 de enero
de 2010.

Laredo, Los Mochis, Parral,
San Luis Potosi, Tijuana,
Valle de Morelia, Veracruz,
Zacatecas, Zacatepec.

Representantes de los
Institutos Tecnologicos de:

Acapulco, Agua  Prieta,

Instituto Tecnolodgico de Aguascalientes, Bahia  de | Reynion Nacional de Consolidacion del

Veracruz del 16 al 20 de Banderas, Boca del ) Rio, Programa en Competencias Profesionales de
agosto de 2010. Campeche, Cancin, Cd.

Cuauhtémoc, Celaya, Cerro
Azul, Chetumal, Chihuahua,
Colima, Comitan, Costa
Grande, Durango, El Llano,

la carrera de Licenciatura en Administracion.

Ensenada, Jiquilpan, La
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Laguna, La Paz, Lazaro
Cardenas, Los Mochis,
Matamoros, Meérida,
Minatitlan, Pachuca, Parral,
Puebla, Reynosa, Saltillo, San
Luis Potosi, Tepic, Tijuana,
Tizimin, Tlaxiaco, Tuxtepec,
Valle de Morelia, Veracruz,

Villahermosa, Zacatecas,
Zacatepec, Zitacuaro,
Superior de Coacalco,

Superior de  Ixtapaluca,
Superior de Jerez, Superior de
Jilotepec, Superior de La
Huerta, Superior de Los Rios,
Superior de Puerto Peiiasco,
Superior de Tequila, Superior
de San Andrés Tuxtla y

Superior de Zacatecas
Occidente.
Representantes de los

Institutos Tecnolégicos de: Reunion Nacional de Seguimiento Curricular

Instituto Tecnologico dela | Cd. Cuauhtémoc, Chetumal, de los Programas en Competencias

Nuevo Len del 10 al 13 de | Chihuahua 1I, Durango, La Proﬁ?srlonales de las .Carreras de ’Infgenleria
Gestion ~ Empresarial,  Ingenieria  en

septiembre de 2012. Laguna, Los Rios, Minatitlan, onH teri
Oaxaca, Tijuana, Valle de Aflmln_lStraCIOH’ Cf)r}tador. ’ Publico 'y
Morelia, Veracruz, Licenciatura en Administracion.

Villahermosa y Zitacuaro.

Representantes de los

Institutos Tecnologicos de:
Reunion de Seguimiento Curricular de los

Agua  Prieta, Bahia de | Programas Educativos de Ingenierias,

Banderas, Cd. Cuauhtémoc, | Licenciaturas y Asignaturas Comunes del
Cerro  Azul, Chetumal, | SNIT.

Chihuahua, Parral, San Luis
Potosi, Valle de Morelia.

Instituto Tecnologico de
Toluca, del 10 al 13 de
febrero de 2014.
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4. Competencia(s) a desarrollar
Competencia(s) especifica(s) de la asignatura
e Aplica las bases conceptuales y procedimentales del proceso administrativo, para elaborar
planes y disefiar estructuras organizacionales que conduzcan a una organizacion al éxito.

5. Competencias previas
e Comprende los fundamentos generales de la administracion y su importancia en el campo de
accion del administrador para la toma de decisiones.

6. Temario

No. Temas Subtemas

1.1 Conceptualizacion del proceso
Administrativo
1.2 importancia del proceso administrativo
1.3. Fase mecanica y dindmica del proceso
El proceso administrativo administrativo.
1.4 Definicion de la planeacion
1.5 Definicion de la organizacion
1.6 Definicion de integracion
1.7 Definicion de direccion
1.8 Definicion de control
2.1 Importancia de la planeacion
2.2 La prevision como parte de la planeacion
2.3 Principios de la planeacion
2.4Tipos de planeacion
2.5 Proceso de planeacion:
2.5.1.Analisis del entorno
2.5.2 Filosofia organizacional
2.5.2.1Vision
2 | Planeacion como funcion administrativa 2.5.2.2 Mision
2.5.2.3. Valores
2.5.2.4 Objetivos
2.5.2.5 politica institucional
2.5.3 Estrategias
2.5.4 Politicas y reglas
2.5.5 Procesos y procedimientos
2.5.6 Programas
2.5.7Presupuestos
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3.1 Concepto de técnica y herramienta como
instrumento de la planeacioén
3.2 Métodos matematicos o estadisticos.
33 Uso vy aplicacion de la técnicas
cuantitativa
3.3.1Generales (finanzas, mercadotecnia,
produccion, recursos humanos y sistemas)
3.3 Métodos no matematicos
3.5 Uso y aplicacion de las técnicas cualitativas
3.5.1Generales (finanzas, mercadotecnia,
Técnicas y herramientas de la planeacion produccion, recursos humanos y sistemas)
3.6 Inicio de la primera etapa del proyecto
“estructuracion administrativa y
organizacional” en donde aplique y desarrolle
la  etapa de la planeaciéon en una
empresa de la localidad.
4.1 Concepto e importancia de la organizacion
como funcion administrativa
4.2 Organizacion formal e informal
4.3 Principios de la organizacion
4.4 Proceso de organizacion
Organizacion como funcién administrativa 4.4.1 Division del trabajo
4.4.2 Jerarquizacion
4.4.3 Tipos de autoridad
4.4.4 Departamentalizacion
4 4.4.5 Descripcion de actividades
4.5 Estructuras de departamentos o areas
4.5.1 Funcional, por producto, geografica o
por territorio, clientes, por procesos o
equipos, por secuencias.
4.6 Sistemas y modelos de estructuras
organizacionales
4.6.1 Lineal, lineo-funcional, staff, comités,
multidivisional, holding, matricial y
trasnacionales o globales.
5.1 Concepto e importancia de los organigramas
5.2 Clasificacion
5.2.1Formas para representar los
organigramas
5.3 Andlisis de puesto
5 5.3.11dentificacion, descripcion y perfil del
puesto
5.4 Manuales de la organizacion
5.4.1Concepto e importancia
5.4.2Tipos de manuales
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Técnicas y herramientas
de organizacién

5.4.2.1De Organizacion, de
departamentos, De politicas, De
procedimientos, De puesto,
Especificos
5.5 Diagramas de procesos
5.5.1Simbologias
5.5.2Descripcion de procedimiento
5.5.3Diagramas de procedimiento y de lujo
5.6 Realizacion de la segunda etapa del proyecto
“estructuracion administrativa y
organizacional” en donde aplique y
desarrolle la etapa de la organizacion en una
empresa de la localidad.

7. Actividades de aprendizaje de los temas

1. El proceso administrativo

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Identifica las fases y etapas que integran el
proceso administrativo con el objetivo de
dimensionar la importancia se su utilizacion
dentro de cualquier organismo social.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis. Conocimientos
generales basicos. Conocimientos basicos de la
carrera. Habilidades de gestion de formacion
(habilidad para buscar y analizar informacion
proveniente de fuentes diversas). Capacidad
critica y autocritica. Trabajo en equipo. Capacidad
de aprender. Habilidad para trabajar en forma
autonoma.

Investigar la conceptualizacion del proceso
administrativo

Identificar y analizar las fases y etapas

Realizar visitas a diferentes empresas de la
localidad para investigar y observar el
conocimiento y uso del proceso administrativo
por los empresarios.

Reflexionar en plenaria la importancia del proceso
administrativo en las empresas

Realizar una investigacion sobre el proceso de
administracion y su dimension empresarial.
Elaborar un cuadro comparativo de las fases
mecanicas y dindmicas.

Realizar una investigacion de las etapas del
proceso administrativo.

Mediante ejemplos, realizar una dindmica de las
actividades que se realizan en cada una de las
etapas del proceso administrativo

2. Planeacion como funcion administrativa

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):
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Identifica, disefia y/o reestructura planes,
funcionales y operacionales de la organizacion
utilizando los elementos de la planeacion como
funcién administrativa, para crear las bases del
proceso administrativo.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis. Conocimientos
generales basicos. Conocimientos basicos de la
carrera. Habilidades de gestion de formacion
(habilidad para buscar y analizar informacion
proveniente de fuentes diversas). Capacidad
critica y autocritica. Trabajo en equipo. Capacidad
de aprender. Habilidad para trabajar en forma
autonoma. Capacidad de organizar y planificar.
Habilidades basicas de manejo de la computadora.
Habilidad para trabajar en forma auténoma

Investigar y elaborar una sintesis de las
generalidades de la planeacion.

Identificar y realizar una tabla comparativa de las
formas de aplicacion de la planeacion en las
empresas de su entorno.

Investigar y comparar el concepto de planeacion
de diferentes autores; y diseflar su propio
concepto.

Investigar e identificar los principales beneficios
de la etapa de la planeacion.

Analizar y aplicar los postulados de los principios
de la planeacion en el disefio de planes
estratégicos empresariales.

Investigar y aplicar los lineamientos
diferentes tipos de planes

de los

3.- Técnicas y herramientas de la planeaciéon

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Identifica las técnicas y herramientas de la
planeacion, asi como su uso para la elaboracion de
planes de acuerdo a las necesidades de cada
empresa.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis. Conocimientos
generales basicos. Conocimientos basicos de la
carrera. Habilidades de gestion de formacion
(habilidad para buscar y analizar informacion
proveniente de fuentes diversas). Capacidad
critica y autocritica. Trabajo en equipo. Capacidad
de aprender. Habilidad para trabajar en forma
autonoma. Capacidad de organizar y planificar.
Habilidades basicas de manejo de la computadora.
Habilidad para trabajar en forma auténoma

Identificar y analizar las generalidades de las
técnicas y herramientas de planeacion.

Investigar y analizar las técnicas cuantitativas y
cualitativas de planeacion.

Determinar el uso y aplicacion de las técnicas y
herramientas de la planeacion.

Inicio de la primera etapa del proyecto
“estructuracion administrativa y organizacional”
en donde aplica y desarrolle los elementos de la
etapa de la planeacion en una empresa de la
localidad.

4.-

Organizacion como funcion administrativa

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):
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Identifica, disefia y/o redisefia la estructura
organizacional como funcién administrativa
empresarial y para su aplicacion actual de acuerdo
a las necesidades de cada empresa.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis. Comunicacion
oral y escrita en su propia lengua. Habilidades de
gestion de formacion (habilidad para buscar y
analizar informacion proveniente de fuentes
diversas). Capacidad critica y autocritica. Trabajo
en equipo. Habilidades interpersonales.
Habilidades de investigacion. Capacidad de
aprender. Habilidad para trabajar en forma
autobnoma

Identificar y analizar las generalidades de las
técnicas y herramientas de planeacion.

Investigar y analizar las técnicas cuantitativas y
cualitativas de planeacion.

Determinar el uso y aplicacion de las técnicas y
herramientas de la planeacion.

Inicio de la primera etapa del proyecto

“estructuracion administrativa y organizacional”
en donde aplica y desarrolle los elementos de la
etapa de
localidad.

la planeaciéon en una empresa de la

5.- Técnicas y herramientas de organizacion

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Identifica las técnicas y herramientas de la
organizacion, asi como su uso, para su aplicacion
en la elaboracion de estructuras organizacionales
de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis. Capacidad de
organizar y planificar. Conocimientos basicos de
la carrera. Comunicacion oral y escrita en su
propia lengua. Habilidades bésicas de manejo de
la computadora. Capacidad critica y autocritica.
Trabajo en equipo. Habilidades interpersonales.
Compromiso ético. Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica. Habilidades de
investigacion. Capacidad de aprender. Capacidad
de adaptarse a nuevas situaciones. Capacidad de
generar nuevas ideas (creatividad). Conocimiento
de culturas y costumbres de otros paises.

Busqueda del logro

Investigar y elaborar un resumen de las
generalidades de las técnicas y herramientas de
organizacion.

Investigar y comparar diversos modelos de
estructura organizacional, su clasificacion y
presentacion segun la necesidad y caracteristicas
de la empresa.

Investigar, analizar y utiliza el analisis de puestos
para dar cumplimiento a la departamentalizacion.
Investigar, analizar y observar la estructura y los
procesos que incluyen los diferentes tipos de
manuales de la organizacion para dar
cumplimiento a la departamentalizacion.
Investigar, analizar, y aplicar los diferentes tipos
de diagramas de procesos y de informaciéon
aplicando su simbologia.

Continuidad del proyecto  “estructuracion
administrativa y organizacional” en la segunda
etapa en donde aplica y desarrolla los elementos
de la etapa de organizacion.
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8. Practica(s)

e Elaborar un ensayo, maximo de dos cuartillas con el tema “El papel del proceso administrativo
en el desarrollo profesional del Licenciado en Administracion”, en este ensayo considera
algunos puntos basicos en el estudio del proceso administrativo, como su naturaleza, principios
y ventajas en la practica administrativa.

e Evaluar casos reales donde se puedan aplicar las etapas de la fase mecanica del proceso
administrativo.

e Visitar empresas privadas y publicas que permitan al alumno conocer el nivel de aplicacion de
la planeacion y la organizacion.

e Resolver ejercicios en forma grupal acerca de la aplicacion de los elementos del proceso de la
planeacion.

e Disenar en forma grupal e individual las diferentes estructuras organizacionales y concluir
mediante lluvia de ideas los mas factibles de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

e Uso de paquete computacional vision profesional para disefio diversos modelos de estructuras
organizacionales

e Elaboracion de un proyecto transversal que incluya los contenidos de las asignaturas de teorias
generales de la administracion, funcion administrativa [y I1.

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 diagndstico 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.

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 duracioén que
implica el desempefio de las competencias genéricas y especificas a desarrollar.

e Evaluacion: 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
estara 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
La evaluacion de la asignatura se hara con base en:

e Investigacion documental de los temas y subtemas para analisis en el grupo

e Investigacion documental que permita conocer el nivel de aplicacion de la planeacion y
organizacion en las diferentes empresas de su entorno.

e Reportes de conclusiones grupales
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Mapas mentales y conceptuales
Reporte de visitas a empresas

Examen escrito y practico

e Proyecto integrador

Herramientas
Rubrica
Lista de cotejo

Matriz de valoracion para los trabajos y las exposiciones de equipos

Producto de la primera parte del proyecto “estructuracion administrativa y
organizacional” de las dos primeras etapas del proceso administrativo.

11. Fuentes de informacion

1.

2.

3.

4.

5.

NNk~

1.

Nk wOD

Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. Ed. McGraw Hill

2008

Hernandez y Rodriguez, Sergio. Administracion: Teoria, proceso y areas funcionales y
estrategias para la competitividad. Ed. McGraw Hill 2008 2da edicion
Koontz y Weihrich, Cannice Administracion, una perspectiva global y empresarial Ed.

McGraw Hill 2008 132 ed.

Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestiébn organizacional, enfoques y proceso
administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.
Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009 6da. Edicion.

Fuentes electronicas

WWW.cnnexpancion.com
www.derevista.com
www.gestiopolis.com
WWW.gerencia.com
www.resumido.com
WWW.SICCO.COmM.mX
www.apfweb.com

Revistas

Administrate Hoy, Gasca sicco
Gestion de Negocios HSMgroup
Harvard Business Review
Expansion CNN

Entrepreneur Fortune

Mundo Ejecutivo

Revista del Consumidor, PROFECO
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