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COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS






 ASIGNATURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO
	1. Competencias
	Desarrollar el diseño digital de objetos  bidimensionales y los prototipos a través del diagnóstico de necesidades, herramientas de planeación, el proceso de diseño, métodos de  representación visual,  métodos de modelado manual y digital, para contribuir al posicionamiento de  productos y servicios.

	2. Cuatrimestre
	Tercero

	3. Horas Teóricas
	13

	4. Horas Prácticas 
	32

	5. Horas Totales
	45

	6. Horas Totales por Semana Cuatrimestre
	3

	7. Objetivo de aprendizaje
	El alumno propondrá el proceso administrativo  considerando sus etapas, herramientas administrativas y las características de la organización para  contribuir a su desarrollo.


	Unidades de Aprendizaje
	Horas

	
	Teóricas
	Prácticas
	Totales

	I. Introducción a la administración
	6
	4
	10

	II. Etapas del proceso administrativo
	7
	28
	35

	Totales
	13
	32
	45

	
	
	
	


PROCESO ADMINISTRATIVO
UNIDADES DE APRENDIZAJE 

	1. Unidad  de aprendizaje
	I. Introducción a la administración

	2. Horas Teóricas
	6

	3. Horas Prácticas
	4

	4. Horas Totales
	10

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	El alumno determinará las áreas funcionales de una empresa para su estructuración organizacional.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Fundamentos de administración


	Identificar los conceptos de Administración y su evolución cronológica; Administración             científica; Administración operacional y                 
Enfoques Administrativos.

Identificar las etapas del proceso administrativo: Planeación, Organización, Dirección y Control.

	 
	Puntualidad
Responsabilidad
Organizado
Asertivo
Analítico
Respetuoso
Propositivo
Trabajo en equipo

	La administración y áreas funcionales de la empresa.


	Explicar los tipos de empresas de acuerdo al tamaño, al giro y origen del capital.

Identificar las áreas funcionales: Producción, Finanzas, Recursos humanos y Mercadotecnia de una empresa.
	Diagramar áreas  funcionales de empresas.
	Puntualidad
Responsabilidad
Organizado
Creativo
Analítico
Sistemático
Proactivo
Respetuoso
Propositivo


PROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	A partir de un caso de estudio de planeación de una empresa entregará un reporte con lo siguiente:

- Tipo de administración a implementar.

- Diagrama de áreas funcionales de empresas. como:

   recursos humanos,

   recursos materiales

   recursos financieros

   recursos tecnológicos

- Justificación de la selección del tipo de administración y las áreas que la integran.
	1. Comprender los conceptos de administración y la evolución.

 2. Identificar los elementos del proceso administrativo y los tipos de empresa.

3. Relacionar las áreas funcionales de la empresa.
	Estudio de caso

Rúbrica


PROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Equipos colaborativos

Investigación

Discusión en grupo
	Proyector

Equipo multimedia

Computadora

Internet




ESPACIO FORMATIVO

	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


PROCESO ADMINISTRATIVO
UNIDADES DE APRENDIZAJE 

	1. Unidad  de aprendizaje
	II. Etapas del proceso administrativo

	2. Horas Teóricas
	7

	3. Horas Prácticas
	28

	4. Horas Totales
	35

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	El alumno determinará el tipo de administración de una organización para contribuir a su operatividad.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Planeación


	Identificar los tipos de planeación:
Estratégica
Operativa
Táctica
Por tiempos
Por jerarquía

Explicar los componentes de la planeación: misión, visión, políticas, objetivos, estrategias, fortalezas, debilidades, oportunidades, amenazas.

Identificar las herramientas administrativas de la planeación:
Diagrama de causa efecto Ishikawa
Diagrama de Gantt
Diagrama de flujo

	Elaborar la filosofía de la organización.

Proponer los objetivos de administración acorde al perfil de la organización.

Determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la organización.

Elaborar cronograma de actividades

Diagnosticar escenarios de la organización.

Elaborar diagramas de flujo.
	Puntualidad
Responsabilidad
Organizado
Creativo
Analítico
Sistemático
Proactivo
Respetuoso
Propositivo
Trabajo en equipo

	Organización


	Identificar los tipos de organización por: función, producto, cliente y distribución geográfica.





	 Proponer la organización de una empresa dedicada al diseño digital y animación.
	Puntualidad
Responsabilidad
Organizado
Creativo
Analítico
Sistemático
Proactivo
Respetuoso
Propositivo
Trabajo en equipo


	Dirección


	Identificar los tipos de dirección, sus características y aplicaciones:
- Supervisión: directa e indirecta.
- Liderazgo.
- Motivación.

Explicar los efectos de tipo de comunicación implementados en la organización.

	Determinar los tipos de dirección acorde a las características de la  organización.

Proponer estilos de liderazgo, de motivación y supervisión.

Determinar el tipo de comunicación acorde a las características de la organización.
	Puntualidad
Responsabilidad
Organizado
Creativo
Analítico
Sistemático
Proactivo
Respetuoso
Propositivo
Trabajo en equipo

	Control
	Definir los tipos de control en una organización: control automático, control de procesos y control de resultados.
	Determinar los tipos de control a implementar acordes a las características de la organización.
	Puntualidad
Responsabilidad
Organizado
Creativo
Analítico
Sistemático
Proactivo
Respetuoso
Propositivo



PROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	A partir de un  proyecto elaborará una propuesta del proceso administrativo de una organización que contenga lo siguiente:

-  Misión

- Visión

- Filosofía y valores

- Objetivos

- Análisis FODA para determinar la situación de la organización 

- Diagramas de Gantt, causa-efecto y flujo.

- Organigrama

- Tipo de dirección a implementar

-  Estilo de liderazgo a implementar

- Tipo de comunicación a implementar  

- Tipo de control a implementar 

- Justificación de la implementación
	1. Comprender los elementos de la planeación 

2. Identificar los elementos que intervienen en la organización, como etapa del proceso administrativo

3. Identificar los elementos que intervienen en la Dirección, como etapa del proceso administrativo

4. Identificar los elementos que intervienen en la etapa del Control
	Proyecto

Rúbrica


PROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Aprendizaje basado en proyectos

Equipos colaborativos

Análisis de casos
	Proyector

Equipo multimedia

Computadora

Internet




ESPACIO FORMATIVO

	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


PROCESO ADMINISTRATIVO
CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

	Capacidad
	Criterios de Desempeño

	Determinar el tipo de proyecto de diseño digital
"a través del diagnóstico de necesidades del cliente, los principios básicos de mercadotecnia, técnicas de benchmarketing y principios de diseño 

para establecer los objetivos y alcances del mismo.


	Elabora un informe de las necesidades de diseño digital del cliente:

A) CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS:

- Datos del cliente: nombre empresa, dirección, giro, antecedentes del proyecto, objetivo de la organización

- diagnóstico de las necesidades de diseño digital

- análisis de la competencia

- análisis del mercado 

- objetivo del proyecto de diseño digital

- presupuesto

B) ASPECTOS CREATIVOS:

- enfoque del diseño

- mensaje que se quiere transmitir

- restricciones de diseño

- elementos obligatorios

- análisis de la imagen actual

C) CRONOGRAMA DE TRABAJO



PROCESO ADMINISTRATIVO
FUENTES BIBLIOGRÁFICAS

	Autor
	Año
	Título del Documento
	Ciudad
	País
	Editorial

	Munch Galindo Lourdes.
	(2015)
	Administración: proceso administrativo clave del éxito empresarial


	D.F.
	México
	PEARSON

	Rafael Alcaraz Rodriguez
	(2015)
	El Emprendedor de Exito
	D.F.
	México
	MC GRAW HILL Interamericana de México, S.A.

	David, Fred.
	(2013)
	Conceptos de administración estratégica (14ª. Ed.)

	D.F. 
	México
	Pearson Education

	Palomo Vadillo, M.
	(2017)
	Liderazgo y motivación de equipos de trabajo (7ª Ed.)


	D.F. 
	México
	Alfaomega Grupo Editor

	Rodríguez Valencia, J.
	(2017)
	Cómo aplicar la planeación estratégica a la pequeña y mediana empresa (5ª Ed.)

	D.F.
	México
	Cengage Learning Editores
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