FORMATO SUGERIDO DE PROGRAMA OPERATIVO PARA LA PLANEACIÓN DIDÁCTICA

(Colegio de Ciencias y Humanidades)

DATOS DE LA INSTITUCIÓN

	Nombre:
	
	Clave
	


DATOS DEL PROFESOR

	Nombre:
	
	Dictamen
	

	Fecha de elaboración
	
	Fecha de revisión final y

firma del Director Técnico
	


DATOS DE LA ASIGNATURA

	Nombre:
	ADMINISTRACIÓN I

	Clave:
	1509
	Optativa/obligatoria
	Optativa
	Ciclo lectivo:
	

	Horas por semana:
	
	Horas teóricas
	
	Horas prácticas
	

	Plan de estudios:
	*
	Grupo (s):
	
	Clases por semana:
	


PROPÓSITOS U OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO (para consultar el programa indicativo oficial remítase a la Dirección Técnica de su institución, o bien, a la página electrónica del CCH.
	· Comprenderá que la ciencia administrativa es resultado del trabajo humano y de la aplicación de técnicas y métodos científicos a la organización del trabajo.

· Desarrollará habilidades que le permitan aplicar los conocimientos adquiridos a situaciones de trabajo que se presentan en los diferentes organismos sociales.



PLANEACIÓN GLOBAL

	Calendarización de unidades y cálculo de horas,  clases y prácticas

	Unidades
	Horas
	Clases teóricas
	Clases prácticas

	
	Total
	Teóricas
	Prácticas
	Número
	Fechas
	Número
	Hrs.
	Fechas

	UNIDAD I. CONCEPTOS BÁSICOS PARA EL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACIÓN. 14 hrs
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIDAD II. TEORIAS DE LA ADMINISTRACIÓN.
14 hrs
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIDAD III. PROCESO ADMINISTRATIVO. 

32 hrs
	
	
	
	
	
	
	
	

	Totales ( 60  Horas)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones

	


	Sistema de evaluación

	Elementos
	Descripción

	Factores por evaluar
	

	Periodos de evaluación y unidades por evaluar
	

	Criterios de exención
	

	Asignación de calificaciones
	


	Bibliografía básica y de consulta
	Recursos didácticos

	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad/Tema


	CONCEPTOS BÁSICOS PARA EL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACIÓN
(14 Horas)
	Número
	I

	PROPÓSITO


	· Comprenderá las definiciones básicas de administración, desde la perspectiva de diferentes autores, para entender su objeto, método y el campo de aplicación, utilizándolos en su vida cotidiana y profesional.

· Explicará el origen y desarrollo de la administración, analizando las distintas concepciones, para interpretar su papel y aplicación en los organismos sociales.

· Explicará en qué consiste la racionalidad económica, la división del trabajo y la coordinación, como los principios fundamentales de la administración, a fin de aplicarlos en todos los organismos sociales.

	Aprendizajes
	Temática
	Fechas programadas
	Estrategias
	Fechas

reales

	El alumno:

Comprende los aspectos relevantes que conforman a la administración, diferenciándola de otras disciplinas sociales y analizando diferentes

concepciones.
	Definición de administración

· Objeto de estudio

· Método de conocimiento de las ciencias sociales y de la administración

· Campo de aplicación

· Características, importancia y utilidad de la administración

· Relación con otras ciencias
	
	
	

	Explica el origen de la administración, como resultado del desarrollo económico y social y la utilidad que ha tenido para el hombre.
	Origen de la administración

	
	
	

	Describe los principios generales de la administración y su aplicación en todos los organismos sociales.
	Principios generales de la administración:

· División del trabajo,

· Racionalidad económica

· Coordinación

· Otros principios
	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad/Tema


	TEORIAS DE LA ADMINISTRACIÓN

(14 Horas) 
	Número
	II

	PROPÓSITO


	· Explicará las aportaciones e investigaciones que integran la teoría administrativa, describiendo las experiencias y obras de autores clásicos, para que reconozca las formas más eficientes de organizar el trabajo.

· Describirá el contexto histórico y social de las teorías administrativas clásicas, para ubicar su papel en la construcción de la ciencia de la administración.

	Aprendizajes
	Temática
	Fechas programadas
	Estrategias
	Fechas

reales

	El alumno:

Explica las aportaciones de los autores clásicos y su concepción de la organización del trabajo, así como la forma como inciden en la administración

en el mundo actual

	Teoría científica y clásica de la administración.

· Frederick Winslow Taylor

· Frank W. Gilbreth

· Henry L. Gantt

· Henry Ford

· Henri Fayol

Teoría de la organización

· Max Weber

· Chester I. Barnard

· Amitai Etzioni

· Renate Mayntz
	
	
	

	Identifica los diferentes enfoques acerca del comportamiento humano en las organizaciones y valora su aplicación en las empresas.

	Doctrina de las relaciones humanas

· George Elton Mayo

· Abraham H. Maslow

· Douglas McGregor

· William Ouchi
	
	
	

	Comprende las aportaciones de autores contemporáneos, como un medio para lograr la eficiencia de las organizaciones, reconociendo que la administración esta en constante cambio y adaptación.
	Enfoques contemporáneos

	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad/Tema


	PROCESO ADMINISTRATIVO

(32 Horas) 
	Número
	III

	PROPÓSITO


	· Comprenderá los elementos y técnicas del proceso administrativo, identificando las funciones particulares de planeación, organización, dirección y control, para aplicarlas en situaciones de su vida cotidiana y profesional.

	Aprendizajes
	Temática
	Fechas programadas
	Estrategias
	Fechas

reales

	El alumno:

Explica el proceso administrativo como sistema, así como las ventajas en eficacia y eficiencia

que obtienen las empresas al aplicarlo
	Introducción al proceso administrativo
	
	
	

	Explica el proceso de planeación, tipos y elementos de la misma, como una manera de determinar los planes y programas aplicables

a diversos tipos de organismos sociales, a fin de facilitar el logro de sus objetivos.
	Proceso de planeación

Tipos de planeación

· Estratégica

· Táctica

· Operativa
	
	
	

	Explica los elementos orientadores de los planes, para que los aplique en el proceso de planeación,

en su vida académica y cotidiana
	Elementos orientadores de los planes.

· Objetivos

· Metas

· Estrategias

· Directrices
	
	
	

	Utiliza los elementos estructurales de los planes, para precisar el proceso de planeación, en el

contexto de su vida académica y cotidiana.
	Elementos estructurales de los planes

· Premisas

· Pronósticos

· Análisis estratégico
	
	
	

	Explica el quehacer del proceso de organización y su contribución al orden y la coordinación eficiente

en todo tipo de empresas.
	Proceso de organización

· Organización formal e informal.
	
	
	

	Interpreta los diferentes tipos de estructura organizacional y aplica el proceso de departamentalización, como un procedimiento de

organización de las empresas.
	Estructura Organizacional

· Formas de presentación

· Elementos

· Tipos de autoridad

· Jerarquías

· Departamentalización

· Técnicas
	
	
	

	Comprende la importancia y el quehacer de la dirección en todo tipo de organización.
	El proceso de dirección

	
	
	

	Comprende el proceso de la toma de decisiones, y lo aplica en su vida personal y profesional.
	El proceso de toma de decisiones

	
	
	

	Identifica los tipos de liderazgo y cómo influyen en el comportamiento y logro de objetivos de los organismos sociales.
	El liderazgo

	
	
	

	Comprende que una comunicación eficiente es necesaria para que los miembros de una organización se desempeñen adecuadamente.
	El proceso de la comunicación

	
	
	

	Concibe la motivación como el estímulo que impulsa hacia el logro de objetivos individuales y

grupales.
	La motivación

	
	
	

	Reconoce que la supervisión es una forma de ejercicio de la autoridad, necesaria para el correcto funcionamiento de la empresa.
	La supervisión

	
	
	

	Explica el proceso de control y sus formas, como una manera de conocer los resultados obtenidos

en una actividad o un programa.
	El proceso de control.

	
	
	

	Establece normas y estándares para la fijación de controles administrativos y los utiliza como

fuente para la planeación.
	Normas y estándares

	
	
	

	Interpreta los informes, observaciones e inspecciones para conocer resultados obtenidos y los utiliza para acciones correctivas.
	Detección y análisis de desviaciones.

Acción correctiva.

	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


* Plan 96 del CCH modificado en 2003.
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