1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura ;| Proceso Administrativo
Carrera :|Ingenieria Mecanica
Clave de la asignatura ;| MER-1024

SATCA! 2-1-3

2.- PRESENTACION

Caracterizacion de la asignatura.

Esta asignatura contribuye a la formacién del ingeniero mecénico en la aplicacién de los
principios del proceso administrativo para la interpretacion de los fines y propésitos de la
accién organizacional a través de métodos, técnicas e instrumentos; el proceso
administrativo es una herramienta de apoyo del ingeniero mecanico como soporte del buen
funcionamiento de todas las operaciones de una empresa, Como practica social comprende
funciones y actividades que se llevan a cabo para materializar los objetivos y fines de una
empresa, referida fundamentalmente a procesos decisorios de la gerencia y sus equipos
que como niveles organizativos en la estructura formal ocupan a nivel de ejecucién, por
consiguiente de ello depende la supervivencia de las organizaciones, su desarrollo y
crecimiento. Independientemente del area donde se desempefie el ingeniero mecanico, sea
el sector social, privado o gubernamental, toda accion administrativa esta ligada en un
proceso compuesto por la planeacion, organizacion, direcciéon y control, lo que le permitira
analizar los procesos para generar indicadores que le permitan el desarrollo y la buena
operacién de la empresa. Asi mismo apoya en el conocimiento del comportamiento del
personal que esté bajo su supervision, todo ello en un medio ambiente interno apropiado
que facilite la realizacion de acciones que intentan lograr los fines y propésitos de la
organizacién en general y los objetivos de las personas involucradas en todo ese proceso
particular, interioriza los fines y objetivos estratégicos para generar un clima laboral; ademas
proporciona los principios y métodos para que las conclusiones emanadas 0 acciones a
seguir sean en los procesos de induccion validos, que se obtengan de interpretaciones
adecuadas de los resultados; asi como proporcionar los principios y lineamientos para
comunicar apropiadamente los resultados, conclusiones y recomendaciones, ya sea en el
marco de un reporte, una presentacion oral o un articulo cientifico.

Actualmente las corrientes de la globalizacion implican un reto no solo en las personas, sino
también en el desarrollo de las empresarial sea micro, pequefio o grande empresa, Si
consideremos que su formacion esta referido directamente al comportamiento técnico de la
actividad gerencial y empresarial, asumida desde la practica administrativa, en las cuales
los conocimientos de las tecnologias impactan fuertemente en su quehacer organizacional.

Los métodos y técnicas del proceso administrativo ayudan a la realizacién de mdltiples
tareas en las organizaciones productivas y sociales, tanto en las empresas publicas como
en las privadas; son la base para la realizacion de estudios técnicos e investigaciones que
permiten la mejora de procesos de produccion, de bienes y de servicios o el sustento de la
toma de decisiones. El desarrollo de nuevos productos y procedimientos tecnolégicos,
requiere de una fase de planeacion como elemento preponderante para la consecucion de
los objetivos y logros de las empresas.

! Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos




El éxito de una organizacion depende directamente de la buena administracion y sélo a
través de esta, de los elementos materiales, humanos y econémicos para su adecuada
operacion y permanencia en el mercado.

La relacién de ésta materia con otras asignaturas practicamente es con todas las del plan
de estudio de la carrera en el desarrollo de las mismas y se relaciona en los temas de
Calidad se requiere en todos los temas del programa, de la asignatura Gestién de
Proyectos en el proceso de estructuracién de la asignatura y principalmente en el tema de la
organizacién, en la materia de mantenimiento para la elaboracién de sus programas de
mantenimiento y lubricacion, en la materia de desarrollo sustentable en la parte
organizacién en la elaboracion de proyectos de desarrollo sustentable, higiene y seguridad
en la planeacién de seguridad y en los talleres de investigacién en la elaboracion de sus
proyectos de investigacion.

El objetivo Ultimo del proceso administrativo es proporcionar los elementos para la
distribucion y asignacion correcta de recursos para alcanzar eficientemente los objetivos
establecidos, en el cual se logra y se asegura la méaxima prosperidad de todo elemento
humano, desde el mas alto nivel jerarquico hasta el menor nivel dentro de la organizacion.

Intencion didéactica.

Se organiza el temario, en seis unidades, las cuales cubren los conceptos basicos del
proceso administrativo, en donde en la primera unidad, se conocen los principios del
proceso administrativo, su evolucion e importancia en la organizacion; se describen las
escuelas del pensamiento administrativo, se define a las empresas, como se clasifican y su
importancia en el desarrollo econémico de un pais. Asimismo se describen las areas
basicas en una organizacion, sus tipos y caracteristicas y se describe el proceso
administrativo.

En la segunda unidad se aborda la mecéanica del proceso administrativo en el cual se
definen los objetivos, politicas, programas y procedimientos, asi como la forma en que se
elaboran los presupuestos, como se generan las estrategias y técnicas cuantitativas y
cualitativas de la misma y los diferentes tipos de planeacion de acuerdo al nivel de
responsabilidad en una organizacion.

En la tercera unidad, se aborda la mecanica del proceso administrativo organizacional, en el
que se define, se conoce su importancia y cuales son los principios que lo rigen; se describe
los tipos de organizacion y sus alcances tanto amplios como reducidos y las ventajas y
desventajas de los mismos.

En la unidad cuatro se estudia la dinAmica del proceso administrativo — direccién, en el que
se conoce la importancia en la organizacién, como se integra, cuales son sus valores y las
caracteristicas que se deben tener para poder ser lideres en la toma de decisiones, el trato
y comportamiento humano, sus tipos de actividades motivadores, la forma y medios de
comunicacion, la supervision y el poder integrar y trabajar en equipos.

En la unidad cinco se considera la dinamica del proceso administrativo como el control, en
donde se conceptualiza, se definen y conocen sus principios, como se lleva al cabo el
control y sus tareas ‘principales, se conoce las areas susceptibles de tener un control
adecuado, conociendo técnicas tanto cuantitativas y cualitativas para llevarlo al cabo.




En la unidad seis se estudian y conocen la importancia de la integracién de los recursos
humanos, sus caracteristicas, se conoce la forma de llevar al cabo el disefio e integracion
de puestos en la organizacién, asi como las caracteristicas que deben tener los individuos el
proceso de seleccion del recurso humano acorde a las necesidades de la organizacion, su
ubicacién y orientacion.

La forma de abordar los temas de esta manera sera la de revisién de literatura, desarrollo
de actividades practicas que incluyan demostraciones didacticas y comprobacion de la
teoria desarrollando esquemas organizacionales y su integracion.

Se sugiere para la materia actividades tedricas y practicas que promuevan el desarrollo de
habilidades para la experimentacion, tales como: deteccion de necesidades, elaboracién de
propuestas de solucién, desarrollo de las propuestas y presentacibn de las mismas;
iniciativa, inventiva y actitud emprendedora; trabajo en equipo; asimismo, propicien
procesos intelectuales como induccién-deduccion y analisis-sintesis con la intencion de
generar una actividad intelectual compleja; por esta razén varias de las actividades practicas
se han descrito como actividades complementarias al tratamiento teérico de los temas, de
manera que refuercen lo analizado previamente en clase, permitiendo comprender la teoria
desarrollada. En las actividades practicas sugeridas, es conveniente que el profesor busque
sb6lo guiar a sus alumnos para que ellos apliquen el procedimiento estructurado e
implementen sus modelos y técnicas en forma libre. Para que aprendan a realizar
planteamientos solo con la orientacion, guia y tutoria del profesor, para que se involucren en
los procesos determinados como necesarios en la toma de decisiones.

Se sugiere la necesidad para hacer mas significativo y efectivo el aprendizaje., realizar
actividades extra clase y comentar los resultados, generar una lluvia de ideas; asi mismo se
busca compartir experiencias cotidianas, para que el estudiante se acostumbre a reconocer
la relacion tedrica con los aspectos practicos.

En las actividades de aprendizaje sugeridas, generalmente se propone la formalizacion de
los conceptos a partir de experiencias; se busca que el alumno tenga el primer contacto con
el concepto en forma concreta y sea a través de la observacion, la reflexion el analisis y la
discusién que se dé la formalizacién; la resolucion de problemas se hara después de este
proceso. Esta resolucion de problemas no se especifica en la descripcion de actividades,
por ser mas familiar en el desarrollo de cualquier curso. Se sugiere que se disefien
problemas cotidianos donde el alumno tenga la libertad de estructurar su informacion e
implementaciéon de una manera ldgica y estructurada donde se pueda cuantificar el grado de
comprension que ha obtenido.

En el transcurso de las actividades programadas es muy importante que el estudiante
aprenda a valorar las actividades que lleva a cabo y entienda que esta construyendo su
hacer futuro y en consecuencia actie de una manera profesional; de igual manera, aprecie
la importancia del conocimiento y los habitos de trabajo; desarrolle la precision y la
curiosidad, la puntualidad, el entusiasmo y el interés, la tenacidad, la flexibilidad, la ética, la
creatividad y la autonomia. Elaborar un ensayo sobre las caracteristicas de tipos de
empresas; identificar, mediante un diagrama, las relaciones del proceso administrativo en
una organizacién; elaborar un ensayo sobre los elementos externos que afectan a una
organizacioén, asi como los diferentes tipos de organizacién y su aplicacion en el ambito
local. Con el apoyo de la técnica de lluvia de ideas, obtener conclusiones acerca de la
elaboracion de politicas en una organizacion; aplicar, en un caso practico, los conceptos de
elementos y factores en la organizacion de una empresa; desarrollar de manera individual,




un plan general de una organizacion, que contenga los objetivos y politicas para una
empresa; asi como desarrollar un sistema de evaluacion del programa propuesto, elaborar
un programa de control de una organizacion y realizar investigaciones sobre los
subsistemas de la unidad para exponer en clase a través de dinamicas grupales. Realizar
visitas a diferentes empresas u organizaciones con la finalidad de identificar su integracion,
politica, premisas, objetivo, tipos de control y caracteristicas de la direccién.

Es necesario que el profesor ponga atencién y cuidado en estos aspectos durante el
desarrollo de las actividades de aprendizaje de esta asignatura.




3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias especificas:

= Aplicar y proponer normas y sistemas
integrales de gestion en la
planeacion, control, direccién vy
organizacién en una empresa.

Competencias genéricas:

Competencias instrumentales

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de organizar y planificar
Conocimientos generales basicos
Conocimientos basicos de la carrera
Comunicacion oral y escrita

Conocimiento de una
lengua

Manejo de la computadora
Gestién de informacion
Solucién de problemas
Toma de decisiones.

segunda

Competencias interpersonales

Capacidad critica y autocritica.
Trabajo en equipo.
Habilidades interpersonales

Capacidad de trabajar en equipo.
Interdisciplinario.

e Capacidad de comunicarse con
profesionales de otras areas.

e Apreciacion de la diversidad vy
multiculturalidad.

e Habilidad para
ambiente laboral

e Compromiso ético.

trabajar en un

Competencias sistémicas

Los conocimientos en la practica.
Habilidades de investigacion.
Adaptarse a nuevas situaciones.

Capacidad de generar nuevas
ideas.

Liderazgo.

Conocimiento de la cultura de otros
paises.

Trabajar en forma auténoma.
Disefiar y gestionar proyectos.
Iniciativa y espiritu emprendedor.
Preocupacién por la calidad.
Busqueda del logro.




4.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fechade

Mérida, Superior de Monclova,
Orizaba, Pachuca, Saltillo, San
Luis Potosi, Superior de Tepexi
de Rodriguez y Tuxtla Gutiérrez.

2 "y Participantes Evento
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Representantes de los Institutos
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Aguascalientes,  Superior de
Alvarado, Boca del Rio, ., .
. Reunion  Nacional de
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. . A . Diseno e Innovacion
. . Guzman, Ciudad Juarez, Superior .
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Mecanica.
2010.
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Guzman, Ciudad Juarez, Superior L,
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. - de Ciudad Serdan, Ciudad
Instituto Tecnolégico de | ., . : Programas en
Victoria, Superior de .
Zacatecas del 12 al 16 o Competencias
. Coatzacoalcos, Culiacan, ;
de abril de 2010. . : Profesionales de la
Durango Estudios Superiores de .
. Carrera de Ingenieria
Ecatepec, Hermosillo, La Laguna, P
Mecanica.




5.- OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Conocer y aplicar los principios generales y actuales de la administracién, su proceso en las
estructuras, funciones fundamentales y aplicaciones en las organizaciones.

6.- COMPETENCIAS PREVIAS
= Aplicar proceso para la integracion y operacion en una organizacion
= Tener Facilidad para la relacion y comunicacion interpersonal.
= Conocer los procedimientos para la integracion de organizaciones.

7.- TEMARIO
Unidad Temas Subtemas
1.1. Definicién y objetivos
N 1.2. Desarrollo historico
1. Introduccion al proceso 1.3. Escuelas del pensamiento administrativo
administrativo. 1.4. Definicion de empresa y su clasificacion
1.5. Areas bésicas de una organizacion
1.6. Proceso administrativo
2.1. Objetivos, politicas, programas y
Mecénica del proceso procedimientos. _ o
cuantitativas y cualitativas.
2.3. Planeacién estratégica, tactica y operativa
Mecanica del proceso 3.1. Concepto, importancia y principios
3 administrativo: 3.2. Proceso de organizacion
' Organizacion 3.3. Tipos de organizacion.
3.4. Técnicas de organizacion.
4.1. Concepto, importancia y principios.
4.2. Toma de decisiones
Dinamica del proceso 4.3. Factor humano
4. administrativo: Direccion 4.4. Motivacion
4.5. Comunicacion
4.6. Liderazgo, supervision.
4.7. Grupos de trabajo.
5.1. Concepto, importancia y principios.
5. administrativo: Control 5.3. Control por areas funcionales.
5.4. Técnicas cuantitativas y cualitativas.
5.5. Control de inventario.
Dinamica del proceso 6.1. Integracion de recursos humanos
6 administrativo: Recursos 6.2. Disefio y analisis de puestos
' humanos 6.3. Proceso de seleccion.
6.4. Orientacion y ubicacion.




8.- SUGERENCIAS DIDACTICAS
El docente debe:

Realizar investigaciones en diferentes fuentes de informacién

Utilizar técnicos como: Lluvia de ideas, exposiciones de temas por equipo, discusion
dirigida entre otras para reafirmar el conocimiento.

Proyeccion de videos relacionados con la asignatura

Participacion en platicas relacionadas soma la toma de decisiones en condiciones de
incertidumbre

Propiciar la busqueda, seleccion y analisis de informacion de distintas fuentes.
Propiciar la planeacion y organizacion de la informacion

Fomentar el trabajo grupal

Propiciar el desarrollo de actividades de analisis-sintesis.

Propiciar el uso adecuado del lenguaje utilizado.

Relacionar los contenidos de la asignatura con el medio ambiente de una empresa.
Investigar bibliografias por internet.

Resolver problemas practicos.



9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION
La evaluacion de la asignatura se hara con base a los siguientes criterios:
= Realizacion de investigacion documental
= Realizacién de problemas tipo
= Asignar puntaje a la participacion en clase
= Participa y organiza discusion con sus compafieros acerca de los diferentes enfoques
en la presentacion de problemas del proceso administrativo aplicando las técnicas y
presentarlas por escrito.
= Realizacion de examenes
= Evaluacién continua.

10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Introduccion al proceso administrativo

Competencia especifica a desarrollar Actividades de Aprendizaje

e Realizar investigacion bibliogréafica del tema
de recopilacién y representaciéon de datos
en forma oral y escrita los resultados
poniendo énfasis en las conclusiones sobre
su importancia en la toma de decisiones.

e Exponer los conceptos clave por parte del

Analizar el proceso administrativo en profesor asi como del alumno.

una organizacion. e Realizar una investigacién documental y de

campo sobre el proceso administrativo, por
parte del alumno.

e Realizar una mesa redonda para generar
lluvia de ideas y discutir en grupo la
importancia del proceso administrativo en
las organizaciones.

Unidad 2: Mecanica del proceso administrativo: Planeacion

Competencia especifica a desarrollar Actividades de Aprendizaje

e Analizar, discutir y sacar conclusiones sobre
las caracteristicas de la planeacion.

e Realizar investigacion bibliografica del tema
y presentarlos en el grupo en forma oral y

Utilizar las teorias de la planeacion escrita poniendo énfasis en las conclusiones
para aplicar y proponer sistemas sobre su importancia en las organizaciones.
integrales en una organizacion. e Llevar a cabo una lluvia de ideas para

aclarar los conceptos sobre la planeacion y
sus tipos asi como sus relaciones.

e Realizar investigacion bibliografica y de
campo sobre problemas que se pueden
presentar en una organizacion.

Unidad 3: Mecéanica del proceso administrativo: Organizacién

Competencia especifica a desarrollar Actividades de Aprendizaje




Utilizar las teorias de los diferentes
tipos de organizacion asi como los
principios que los rigen y su
aplicaciéon en los diferentes dmbitos
de competencia.

e Analizar y discutir llegando a conclusiones
sobre las caracteristicas de las
organizaciones.

e Realizar investigacion bibliografica vy
efectuar representaciones de tipos de
modelos referentes a las organizaciones y
presentar los resultados en forma oral y
escrita, haciendo  énfasis en las
conclusiones.

e Formar una coleccion de diferentes técnicas
de organizacion.

e Resolver problemas planteados en clase.

e Observar normas internacionales.

Unidad 4: Dinamica del proceso adm

inistrativo: Direccion

Competencia especifica a desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Reconocer los diferentes tipos de
direccién, destacando las formas de
motivacion, comunicacion en
diferentes grupos de trabajo.

e Analizar y discutir la teoria de direccion.

e Resolver en grupos de trabajo las diferentes
caracteristicas de un directivo y relacionarlo
con aspectos del entorno.

e Proponer modelos de liderazgo.

Unidad 5: Dinamica del proceso adm

inistrativo: Control

Competencia especifica a desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Seleccionar los diferentes tipos de
control y determinar sus areas
funcionales, asi como las diferentes
técnicas a utilizar.

e Reconocer las diferentes formas en que se
lleva al cabo el control en una organizacion.

e Determinar los diversos procesos de control
y las &reas funcionales de los mismos.

e Realizar ejercicios de diferentes tipos y de
técnicas de control.

e Emplear programas de cémputo y software
tutoriales para reforzar la comprensiéon en el
control de inventarios.

Unidad 6: Dindmica del proceso adm

inistrativo: Recursos humanos

Competencia especifica a desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Reconocer y determinar la
importancia de los recursos humanos,
en el andlisis de puestos y la
seleccion de los mismos.

e Conocer las caracteristicas de los recursos
humanos que requieren las organizaciones
dependiendo de su ambito de competencia.

e Resolver problemas relacionados con el
manejo de recursos humanos.

e Determinar la forma y caracteristicas de la
integracion del personal en una

organizacion.




11.- FUENTES DE INFORMACION

1. Sherman A. Bohiender G. y Snell S. Administracion de Recursos Humanos.

2. Koontz H. y Weihrich H. Elementos de Administracion Enfoque Global, Mc Graw Hill.

3. Sergio Hernandez y Rodriguez. Administracion, Pensamiento, Proceso, Estrategia y
Vanguardia, Mc Graw Hill.

4. Rodriguez Valencia Joaquin, Administracion Moderna de Personal Fundamentos, Ed.

Thompson.

Ley federal del trabajo.

Munch Galindo, Garcia Martinez. Fundamentos de Administracion. Editorial Trillas.

Sergio Hernandez y Rodriguez. Introduccion a la Administracion. Un enfoque tedrico

practico. MacGraw Hill.

No o

12.- PRACTICAS PROPUESTAS
Realizar practicas de representaciones de diferentes caracteristicas y tipos de
organizaciones sus principales problemas y como le afecta su factores internos y externos.
= Analizar informacién y determinar la forma en que se integra una organizacion.
= Determinar los diferentes problemas de una empresa y como integrarla, asi como los
pasos a seguir para su correcta operacion.



