CARTA DESCRIPTIVA:

I. Identificadores de la asignatura

Clave: BAS120696 Créditos: 6

Materia: Administracion General
Departamento: Ciencias de la Salud
Instituto;  Ciencias Biomédicas Modalidad: Presencial

Carrera: Licenciado en Nutricion

Nivel: Principiante Caracter: Optativa
Horas: 48 horas Tipo: Curso

Il. Ubicaciéon

Antecedente: Clave:
Consecuente:

I1l. Antecedentes

Conocimientos: Ciencias Sociales, Psicologia, Relaciones Humanas, Matematicas Basicas, Computacioén
e Inglés.

Habilidades: Habilidades conceptuales y sociales; habilidad para redactar documentos donde produzca
informacion relevante partiendo del tema visto en clase y de su propia experiencia; habilidad para
aplicar los principios generales de la administracion (vistos en clase) a casos y situaciones concretas.

Actitudes y valores: Respeto profundo a la vida y dignidad humana; Sentido de responsabilidad y
Solidaridad en el cumplimiento de objetivos grupales; sensibilidad y percepcion de los multiples factores

cambiantes del ambiente: econdmicos, tecnoldgicos, politicos, sociales y éticos.

IV. Propésitos generales

Que el alumno conozca y aplique el proceso administrativo en las actividades propias del ejercicio de su
profesion (administracion de servicios alimentarios) mostrando una actitud empresarial eficaz y eficiente
ya sea al integrarse a una organizacion o en el momento de desarrollar proyectos de su propia
empresa. Ademas, que analice y discuta situaciones relacionados con la complejidad humana para
tratar de entender un poco mas su propio comportamiento y del de los demas que de manera directa o
indirecta repercute en el funcionamiento de una organizacion. El curso de Administracion General que
se imparte en el Programa de Nutricién contribuye en la formacion integral del estudiante dandole las
bases tedricas para ubicarlo en el conocimiento de la administracion que le servira también para
fundamentar los cursos futuros de Administracion de Servicios Alimentarios y programas de
Investigacion en Nutricion |, 11, 11l y V.




V. Compromisos formativos

Conocimientos: El alumno contard con los conocimientos administrativos que le permitan resolver
situaciones relacionadas con la aplicacion del proceso administrativo en el desempefio de su profesion y
demas actividades de su desarrollo personal.

Habilidades: Habilidad de observar, analizar, sintetizar e identificar diferentes alternativas de solucion
que le permitan llevar a cabo una toma de decision acertada.

De investigacion: El alumno desarrollard su capacidad para la investigacion bibliografica y de campo
que le permitan resolver algunos casos y la elaboracion de un proyecto administrativo.

Actitud y valores: Sentido de responsabilidad y cooperacion; actitud de ampliar el conocimiento en el
campo de la administracion; practica de valores éticos-profesionales al emitir juicios y opiniones.

Profesional: La aplicacion de la administracion es importante y determinante para el éxito o fracaso de
cualquier accién asi como del funcionamiento de una empresa por lo que resulta indispensable que el
alumno adquiera los conocimientos del proceso administrativo y de las funciones administrativas que lo
conforman como lo son la prevision, planeacion, organizacion, integracion, direccidon y control para que
los aplique en el momento que tenga que tomar decisiones en su vida personal y profesional. De esta
manera el alumno tendré los elementos necesarios para solucionar problemas tedrico-practicos y corregir
desviaciones en el proceso administrativo.

V1. Condiciones de operacion

Espacio: Aula

Laboratorio: Tipica 80%, Seminario 10%, Conferencia 10%.

Mobiliario: Mesas, Sillas, Pizarrén, Pantalla de proyeccion.

Poblacion: Numero deseable: 20 Maximo: 30

Material de uso frecuente: Pizarrén, rotafolio, cafidn, computadora portatil, proyector de acetatos.

Condiciones especiales: Preferentemente mesas redondas para propiciar el trabajo colaborativo.

VII. Contenidos y tiempos estimados

Tema Contenidos Actividades
UNIDAD 1 Actividad de Encuadre Ensenanza:
1.1 Antecedentes y Evolucion de la Administracion _Presentacién del
1.2 Concepto e importancia de la Administracion . e
CONCEPTOS Y 1.2.1 Analisis de los términos: eficiencia, (1()(,Pll.t(+,d t_l avés de
PRINCIPIOS eficacia, calidad, productividad, superéavit, una dinamica de
GRLES. DE LA estandar. socializacion.
ADMON. (Sesiondelalala3) -Descripeion por

1.3 La administracion y su relacion con otras disciplinas
1.4 La administracion y el método cientifico

14.1 Definicion de método (cientifico), técnica y arte.

1.5 ;Quiénes son los administradores y donde trabajan?

parte del maestro
de la importancia y
trascendencia de la




UNIDAD II

PLANEACION

UNIDAD 111

ORGANIZACION

1.5.1 Concepto de la Organizacion

1.52 Caracteristicas comunes de la organizacién
153 Clasificacion de los administradores

1.54 Los administradores y el personal operativo
1.5.5 Habilidades y Presiones del administrador

(Sesionde la4 ala7)

1.6 Las funciones del administrador

1.7

2.1
2.2

2.2.1

23
2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

3.1
3.2

34
3.5
3.7
3.8
3.9

3.10
3.11

4.1
4.2

43

4.4

1.6.1 Planeacion, Organizacion, Integracion de Personal, Direccion y Control
1.6.2 Los Roles en el administrador

(Porqué y como estudiar Administracion?

1.7.1
1.7.2

Planteamiento del proceso y del Sistema de la Administracion
Plan de Contingencia
(Sesion de la 8 ala 10)

Concepto e importancia de la Planeacién

Tipos de Planes

Propositos o Misiones, Objetivos o Metas, Estrategias, Politicas, Procedimientos,

Reglas, Programas, Presupuesto.

(Sesiéndela 11 ala 13)

Clasificacion de la Planeacion: Formal e Informal

Proceso de la Planeacion

24.1 Atencion a las oportunidades, Establecimiento de Objetivos, Desarrollo de
premisas, Determinacion de cursos alternativos, Evaluacion de cursos
alternativos, Seleccion de un curso de accion, Formulacion de Planes
derivados, Traslado de planes a cifras por medio de la presupuestacion.

(Sesion de la 14 ala 15)

Clasificacion de los Planes

2.5.1 Por su extension, por su estructura en cuanto al tiempo, por su caracter
especifico.

Administracion por objetivos

Planeacion y Desempefio

(Sesion 16)

Factores de Contingencia que afectan a la planeacion

2.8.1 Por el nivel que tiene una persona en la organizacién, por el ciclo de vida
de la organizacion, por el grado de incertidumbre ambiental, por la
duracién de los compromisos futuros.

Capacidad Emprendedora

(Sesion de la 17 a la 20)

Concepto e importancia de la funcién administrativa de Organizacion
La organizacion formal y la organizacion informal
Niveles organizacionales y el Tramo de control (o de administracion)
(Sesion de la 21 a la 24)
Division del trabajo
Unidad de mando
Autoridad y Responsabilidad
Autoridad y Poder
(Sesion de la 25 a la 28)
Division Organizacional, el Departamento.
Organizacion Mecanica y Organizacién Organica
Factores de contingencia que afectan a la organizacion
Reingenieria de la Administracion
(Sesion de la 29 a la 30)

Concepto e importancia de la funcién administrativa de Integracion de Personal
Definicion de la Labor Gerencial
4.2.1 Recompensas y Estrés en la Administracion
422 El Enfoque de Sistemas en la Administracion (Vision General)
Factores que afectan al nimero y los tipos de gerentes necesarios en la organizacion
(Sesion de la 31 a la 32)
4.3.1 Inventario de Gerentes
432 Ventajas y limitaciones del Inventario de Gerentes
Analisis de la necesidad de gerentes
4.4.1 Fuentes de informacion internas y externas

materia.

-Entrega del
cuestionario
“Quién soy yo!”.
-Revision del
contenido
tematico del curso.
- Seleccion de
manera conjunta
(con los
educandos) de la
conduceion del
curso, asi como de
los lineamientos y
parametros de
evaluacion.
-Elaboracion del
contrato
pedagégico.
-Entrega y
explicacion del
material impreso
sobre los
conceplos y
antecedentes
historicos de la
Admon. Gral.
sustentado en
diversas fuentes
bibliograficas.
-Conformacion de
equipos de trabajo
y distribucion de
los temas a
exponer.

Aprendizaje:
-Participacion
individual en la
dinamica de
presentacion.
-Responder el
cuestionario
“Quién soy yo!”.
-Integracion de
equipos
transitorios para la
presentacion del
primer tema sobre
los conceptos y
principios de la
Administracion.
-Participacion del
alumnado en
actividad plenaria
de cierre.




UNIDAD IV

INTEGRACION
DE PERSONAL

UNIDAD V

DIRECCION

442 Reclutamiento, Seleccion, Colocacion y Promocion
(Sesion de la 33 a la 35)
4.5 Relacion de la funcion administrativa de Integracion de Personal con otras funciones
administrativas.
4.6 Factores de contingencia que afectan a la Integracion de Personal
4.6.1 Ambiente externo
4.6.2 Ambiente interno
(Sesion de la 36 a la 38)
4.7 Seleccion: correspondencia entre individuo y puesto
4.7.1 Requisitos y disefio de puestos
4.7.2 Habilidades y caracteristicas personales del administrador

5.1 Concepto e importancia de la funcién administrativa de Direccion
52 Factores humanos en la administracién

521 Multiplicidad de papeles

522 La persona promedio

523 Importancia de la dignidad personal

524 Consideracion de la persona total

(Sesion 41)
5.3 Modelos de Conducta
53.1 Del punto de vista racional y econémico a la
persona compleja.
532 Diversos puntos de vista y modelos de las personas
533 Teoria X y Teoria Y de McGregor

53.4 Modelos de conducta en una perspectiva historica
53.5 Una teoria de modelo dual
5.3.6 Hacia una vision ecléctica de los modelos
conductuales
(Sesion 42 y 43)
5.4 Creatividad e Innovacion
54.1 El proceso creativo
542 Técnicas para mejorar la creatividad
543 El gerente creativo
54.4 Innovacioén y Espiritu emprendedor

5.5. Armonizacion de los objetivos, la clave de la Direccion
(Sesion 44)

6.1 Concepto e importancia del Control
6.2 El proceso basico del Control
6.2.1 Establecimiento de estandares

6.2.2 Medicion de desempefio
6.2.3 Correccion de desviaciones
6.3 Puntos y estandares criticos del Control
6.3.1 Tipos de estandares para puntos
6.3.2
6.3.3 criticos
(Sesion de 45 a la 46)
6.4 El control como un sistema de retroalimentacion
6.5 Requisitos de los controles eficaces
6.5.1 Adaptacion de los controles a los planes y
presupuestos
6.5.2 Objetividad y Flexibilidad de los controles

6.5.3 Adaptacion de los controles al clima de la
organizacion
6.6. Factores de contingencia que afectan al control

(Sesion 47 y 48)

Ensenanza:
-Creacion de
equipos de trabajo
permanentes y
distribuciéon
azarosa de las
unidades a
exponer.
-Explicacion de los
objetivos de la
Unidad.

Aprendizaje:
-Exposiciéon por
equipo de
tematicas
contenidas en la
Unidad II.
-Analisis de la
Mision y Vision de
su programa.
_Elaboracion de
un mapa
conceptual sobre
el contenido de
estos lemas por
equipo.
Retroalimentacion
grupal de los
mapas
conceptuales a
través de algunos
cuestionamientos
que induzcan a la
reflexion y analisis
de los contenidos
de los mapas
conceptuales.




UNIDAD VI

CONTROL

Ensenanza:
-Explicacion y
participacion
conjunta con
educandos en
téenica de lluvia de
ideas a fin de
generar un
ambiente propicio
para el tratamiento
de los temas de
esta unidad.

Aprendizaje:
-Exposicion por
equipo de los
contenidos
considerados en
esta unidad con
apoyo de recursos
didacticos donde
pongan en juego
su creatividad.
-Elaboracion de
dos organigramas
(departamental y
por personas) de
manera individual
utilizando la
informacion para
el diseno de los
mismos.

Ensenanza:

-El docente hara la
entrega de un
cueslionario previo
a la clase donde
incluira las
siguientes
preguntas:

En qué consiste la
integracion de
personas y cosas?,
Cual es el proceso
en la integracion
de las personas? y
cuales son los
factores de




contingencia que
afectan a la
integracion de
personas? Asi
como un
documento
impreso que
contiene la
informacion del
Inventario de
Personas.
-Solicitara a los
alumnos contesten
el cuestionario
utilizando el
material
previamente leido
y solicitara la
lectura del
documento
impreso “El
Inventario de
Personas”.

Aprendizaje:

-El alumno debera
responder el
cueslionario que
previamente le
proporciono el
profesory
participara en la
discusion plenaria
del mismo.

-Leera el material
impreso solicitado
por el profesor
sobre “El
Inventario de
Personas”, y
escribird en una
cuartilla cual es su
opinion personal
al respecto.




Ensenanza:

-El docente
iniciara la clase
mostrando un
cuadro con un
paisaje al grupo y
solicitara realicen
por separado un
escrito donde
escriban qué es lo
que perciben.
-Solicitara al
grupo elaborar un
cuadro sinéptico
del tema: Modelos
de Conducta
donde identifique
y muestre las
caracteristicas
esenciales de cada
modelo.

-Pedira a los
alumnos integrarse
en equipo para
discutir los
principios
administrativos
propuestos en esta
funcion
administrativa.

Aprendizaje:

-El alumno
redactara un
escrito de una
cuartilla con la
descripcion del
paisaje mostrado
en clase y
p()stel‘iormente de
manera voluntaria,
compartiran sus
productos.
-Elaborara
individualmente el
cuadro sinéptico
del tema: Modelos
de Conducta
donde muestre las
caracteristicas de
cada modelo.
-Presentara al
grupo la
conclusion de su
equipo relacionada
al analisis de los




principios
administrativos
propuestos en
clase.

Ensenanza:

-El docente
solicitara al
alumno realizar la
investigacion
documental sobre
qué es el control
en la
Administracién,
cuales son los tres
tipos de control
utilizados con
mayor frecuencia
en las
organizaciones y
sobre algunos
requisilos para
hacer que un
sistema de control
sea eficaz.

Aprendizaje:
-Discusion en
binas sobre los
resultados de la
investigacion.
-Presentacion
frente a grupo
sobre las
conclusiones de la
actividad anterior.
-Elaboracion de
un proyecto
administrativo.




VIIl. Metodologia y estrategias didacticas

Metodologia y estrategias recomendadas para el curso:

A. Exposiciones: B. Investigacion: C. Discusion: D. Proyecto:
Por el docente, Documental y de Discusion y Elaboracion de un
el alumno y grupal. campo. analisis de proyecto admvo.
casos
E. Talleres: F. Laboratorio: G. Practicas: H. Otro, especifique:

IX. Criterios de evaluacion y acreditacion

a) Institucionales de acreditacion:

Acreditacion minima de 80% de clases programadas.
Entrega oportuna de trabajos.

Pago de derechos.

Calificacion ordinaria minima de 7.0

Permite examen de titulo: Si

b) Evaluacion del curso

Acreditacién del semestre mediante los siguientes porcentajes:

Aspectos a Evaluar Porcentaje
Examenes parciales 40%
Trabajos en clase y extraclase 10%
Presentacion grupal 10%
Asistencia y participacion 10%
Proyecto Final 30%
Calificacion Final 100%




X. Bibliografia

A) Bibliografia obligatoria
1. Koontz Harold y Weihrich Heinz. Una Perspectiva Global. Mc Graw Hill

2. Robbins Stephen P. y De Cenzo David A., Fundamentos de Administracion, Ed. Prentice

Hall.

B) Bibliografia de lengua extranjera

1. Koontz Harold y Weihrich Heinz. Management 92 ed. Mc Graw Hill. New York, Book

Company, 1998.

X. Perfil deseable del docente

Profesor con estudio minimo de licenciatura.
Experiencia en el campo de la administracion publica y privada.

Experiencia minima como docente de 3 afos.

XlI. Institucionalizaciéon

Responsable del Departamento: Dr. Carlos Cano Vargas
Coordinador/a del Programa: Mtro. Gabriel Medrano Donlucas
Fecha de redisefno: Septiembre de 2011.

Redisend: Mtra. Susana Jauregui Dominguez




