UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

ASIGNATURA:
PROCESO ADMINISTRATIVO

SEMESTRE AREA 3 PRE-REQUISITO NIVEL
CLAVE HORAS/ HORAS/ CREDITOS

SEMANA SEMESTRE
Segundo Administracion AD-2 5 90 10 AD-1 Basico

TRANSVERSALIDAD CURRICULAR:

La materia de Proceso Administrativo tiene como prerrequisito la materia de Introduccién a la

Administracién del primer semestre asi guarda relacién con las siguientes materias: Implantacion de
Controles del tercer semestre; Administracion de Personal del cuarto semestre, dentro del area de
Administracion. En cambio, en el &rea de Mercadotecnia, con Mercadotecnia Integral del quinto semestre.
En el &rea de Finanzas con Administracién Financiera del sexto semestre; Administracion de Capital de
Trabajo del séptimo semestre; Administracion de Inversiones de Capital del octavo semestre y finalmente
en el area de Economia con Macroeconomia del tercer semestre y Microeconomia del cuarto semestre.

OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA:

Comprender el Proceso Administrativo, para aplicarlo en su vida personal, académica y profesional,
mediante el dominio de las fases que lo conforman, considerando los diferentes contextos.

UNIDADES TEMATICAS Y/O DE APRENDIZAJE:
1. Importancia vital de los organismos sociales.

2. Principales éareas funcionales
2.1 Recursos Humanos
2.2 Finanzas
2.3 Mercadotecnia
2.4 Operaciones

3. Laprevisiéon y planeacion.
3.1 Concepto.
3.2 Planeacion estratégica
3.3 Filosofia Organizacional
3.4 Misién y Vision
3.5 Objetivos
3.6 Estrategias
3.7 Politicas
3.8 Programas y presupuestos.
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3.9 Técnicas de Planeacion.

4. Laorganizacion.
4.1 Concepto.
4.2 Etapas de la organizacion
4.3 Division del trabajo y jerarquizacion
4.4 Tipos de estructuras organizacionales 4.5. Técnicas de organizacién 4.6. Principios.

5. Laintegracion.
5.1 Concepto.
5.2 Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo. 5.3. Técnicas y toma de decisiones 5.4. Principios.

6. Ladireccion.
6.1 Concepto.
6.2 Comunicacién. 6.3. Motivacion
6.4. Liderazgo.
6.5. Estilos de Liderazgo
6.6. Autoridad
6.7. Principios

7. Laevaluaciény el control.
7.1 Concepto
7.2 Etapas
7.3 Tipos y técnicas
7.4 Sistemas de medicion y estandares 7.5. Principios.
7.6. Clasificacion y propdésitos.

METODOLOGIA:

Para cumplir con el objetivo del curso, es necesario que el estudiante desarrolle los conocimientos
adquiridos durante el curso a través de lecturas y andlisis de las mismas, las participaciones, trabajo en
equipo, exposiciones y dialogo interactivo. En las sesiones se incentivara un papel mas protagdnico de
parte de los estudiantes, el docente tendra un rol de coordinador de curso, aclarando dudas, planeando
actividades y promoviendo el andlisis y el dialogo constante. Para familiarizar al estudiante con el proceso
administrativo en contextos reales se realizara una investigacion en una organizacion publica o privada,
para conocer como se aplican los principios del proceso administrativo.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE Y ENSENANZA
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» Exposicién de parte del maestro utilizando equipo multimedia, la estrategia tiene el objetivo de
aplicar los conceptos principales, aclarar dudas e incentivar la participacion de los estudiantes.

» Trabajo por equipo, los estudiantes se agrupan en equipos que se encargaran de investigar los
temas que se desarrollaran a lo largo del curso.

* La exposicion de los temas puede ser a través de presentaciones en multimedia, creacién de
foros de debate y paneles de discusién, que permitan dinamizar el andlisis de los temas.

* Se investigard en una empresa privada o institucion publica, como se aplica el proceso
administrativo, para entregar un informe de lo investigado y darlo a conocer al grupo.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

» Se aplicaran cuestionarios de opcién multiple y respuestas abiertas a lo largo del curso.

 En cada unidad se aplicard un examen por escrito, con el cual se valorard el grado de
conocimiento conceptual de los estudiantes en torno a los temas.

« Se evaluaré la calidad de las exposiciones de los estudiantes conformados por equipos.

» Se tomara en cuenta la participacion individual de los estudiantes, manifestada a través de los
comentarios fundamentados teéricamente y las intervenciones que generen el analisis y reflexion.

* Se entregara al final del curso un informe de la investigacion realizada a la empresa o institucion
publica, que consiste en la descripcién de la forma como se aplica el proceso administrativo en
su interior, asimismo los resultados de la misma seran expuestos por equipo.

FORMA COMO INCIDE LA MATERIA EN EL PERFIL DE EGRESO:

Le permite desarrollar conocimientos basicos de administracion general, aporta aspectos elementales
para el desarrollo de habilidades como la coordinacién y manejo de recursos. La asignatura aporta las
nociones teoéricas y metodoldgicas basicas que constituyen el fundamento para los posteriores cursos
gue integran el area de contabilidad.

BIBLIOGRAFIA Y FUENTES DE INFORMACION:

Bibliografia Basica:

Fernandez Arena, José Antonio. (1992). Principios administrativos. (22 ed.) México: Diana.

Herndndez y Rodriguez, Sergio (2013). Administracion, proceso, pensamiento, estrategia y
vanguardia, Ed. Mc Graw Hill, México.

Reyes Ponce, Agustin (Actualizado), Administracion de empresas teoria y practica 12 y 22 parte,
Ed. Limusa, México.

Munich Galindo, Lourdes, Colaboradores Esperanza Ricalde Sarmina y Margarita Millan Collado,
Proceso Administrativo, clave del éxito empresarial, Editorial Pearson

Munich Galindo, Lourdes y Garcia Martinez (Actualizado), Fundamentos de administracion, Ed.
Trillas. México.

Méndez, Rojas Juan. (Actualizado), El Proceso Administrativo: Fundamento Esencial de la
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Organizacion. Editorial Trillas. México. Martinez, Chavez Victor Manuel
(Actualizado). Diagnéstico administrativo: procedimiento, proceso y reingenieria. Editorial Trillas.
México.

Bibliografia Complementaria:

Reyes Ponce, Agustin (2000), Administracién moderna, Ed. Trillas, México.
Arias Galicia, Fernando (1999), Administracién de recursos humanos para el alto desemperio, Ed.
Trillas, México.
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