INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROGRAMA SINTETICO

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION UNIDADES SANTO

UNIDAD ACADEMICA: TOMAS Y TEPEPAN.

PROGRAMA ACADEMICO: Contador Publico, Licenciatura en Negocios Internacionales y Licenciatura en
Relaciones Comerciales
UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de administracion

NIVEL: I
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PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE:

'« Emplea el proceso administrativo, métodos, técnicas y herramientas en las diferentes areas de una organizacion

cc}ﬁ'base en las corrientes contemporaneas de la administraciéon.

QNTENIDOS
_*Esgfuelas del pensamiento administrativo y su relacién con el ambiente global.
gl -‘Eﬁtudm de las organizaciones y la administracion global.

W Proceso administrativo.
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ba yreSente unidad de aprendizaje se abordara empleando la estrategia de aprendizaje colaborativo. Los métodos
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Ceh“1os que el docente se apoyara seran: deductivo, inductivo y heuristico; el alumno empleara las técnicas
'indagacion documental y de campo, organizadores graficos (mapas conceptuales, mentales e ilustraciones) y

oy

débate

-' EVA;.UACION Y ACREDITACION:

La ynidad de aprendizaje se evalUa bajo el esquema de portafolio de evidencias conformado por evaluaciones:
-diagnostica, formativa y sumativa, la cual contempla la autoevaluacién, coevaluacion y heteroevaluacion con el
apéyé d@ﬁ%trumentos de evaiuacufm
E ? rNdad de aprendizaje puede acreditarse por:

valuacién de saberes previamente adquiridos al inicio del curso.
Cursarse en otras instituciones de educacion superior nacionales o internacionales que tengan celebrado convenio
académico con el IPN.
Movilidad entre la ESCA unidades Santo Tomas y Tepepan de acuerdo a su capacidad de atencion.
Movilidad entre modalidades: Presencial y virtual de acuerdo a la capacidad de atencion.

BIBLIOGRAFIA:

Franklin, F. B. (2013). Organizacion de empresas. México. Mc Graw Hill. ISBN 9786071509758

Harold, K. (2006). Administracion Una perspectiva global. México. Mc Graw Hill. ISBN 970-10-3949-1*
Hellriege, Don. (2009). Administracion, un enfoque basado en competencias. México. Cengage Learning.
ISBN 9789708300674 *

Laasch, O. R. (2015). Principios de administracién responsable. México. Cengage Learning. ISBN 978-1-285-
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Luna, G. A. (2013). Proceso administrativo. México. Grupo Editorial Patria. ISBN 9789708170918.
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INSTITUTb POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

UNIDAD ACADEMICA: : ESCUELA SUPERIOR UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de
DE COMERCIO Y ADMINISTRACION UNIDAD administracién

SANTO TOMAS Y UNIDAD TEPEPAN
TIPO DE UNIDAD DE APRENDIZAJE: Tedérico-
PROGRAMA ACADEMICO: Contador Publico, Practica. Obligatoria

Licenciatura en Negocios Internacionales vy

Licenciatura en Relaciones Comerciales VIGENCIA: 2017
AREA DE FORMACION: Cientifico Basico NIVEL: |
MODALIDAD: Escolarizada y no escolarizada CREDITOS: 5.0 Tepic, 3.8 SATCA

INTENCION EDUCATIVA

Esta unidad de aprendizaje contribuye al perfil de egreso con los conocimientos y habilidades para la aplicacion
del proceso administrativo, métodos, técnicas y herramientas en las diferentes areas, en una organizaciéon con
base en las corrientes contemporaneas de la administracion, mediante el diagnéstico de situaciones y la
evaluacion de la eficiencia de los recursos.

Fundamentos de administracién es una unidad de aprendizaje en el area cientifico basica que sirve de marco
de referencia de manera vertical como antecedente a otras unidades del plan de estudios, especialmente las
relacionadas con el area de formacién profesional, tales como herramientas administrativas, formulacion y
evaluacion de proyectos de inversion, calidad, direccion estratégica y plan de negocios integral.

PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Emplea el proceso administrativo, métodos, técnicas y herramientas en las diferentes areas, en una organizacion
con base en las corrientes contemporaneas de |a administracion.

| TIEMPOS ASIGNADOS UNIDAD DE APRENDIZAJE | APROBADO POR: Comision
f ACTUALIZADA POR: de Programas Académicos
| HORAS TEORIA/SEMANA: 1.0 Academia de Administracion de la del Consejo General
. ESCA, Unidades Santo Tomas y Consultivo del IPN.
HORAS PRACTICA/SEMANA: Tepepan. 1 5 ABO 2017
3.0 REVISADA POR: | 9
Subdireccion Académica de ESCA
HORAS TEORIA SEMESTRE: R 1Santo Tomas y Tepepan AUTORIZADO Y VALIDADO
18.0 & g ", -APROBADA POR: POR:

) 1 H. ‘Consejo Técnico Consultivo
HORAS PRACTICA SEMESTRE: | ¢ Escolar de la ESCA Unidad

54.0 SénthoWepan
HORAS TOTALES SEMESTRESTT|UT) P O NAGIQAAL
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= > rd /
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Consultivo Escolar st

' StCRETARFA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Wb LUVBIREGOION ~ - -
DE EDUCACION SLIPERIOR




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de administracion ~_HOJA: 3 DE 9

N° UNIDAD TEMATICA. | NOMBRE: Escuelas del pensamiento administrativo y su relacion con el
ambiente global.

UNIDAD DE COMPETENCIA
Analiza el contexto actual en el entorno econémico, politico, cultural y social en las organizaciones a partir del
antecedente y la_evolucién de la administracion y tendencias actuales.

HORAS AD | HORAS TAA

Actividades | Actividades de CLAVE
No. CONTENIDOS de docencia | Aprendizaje | BIBLIOGRAFICA
T P Auténomo

11 Antecedentes. 2.0 6B, 7B, 3C,
T | Definicion, importancia, y caracteristicas. 2B, 7By6B |
1.1.2 Relacién con otras disciplinas.
1943 Escuelas del pensamiento administrativo.

Caracteristicas, contribuciones de los principales

precursores y aplicaciones actuales.
1.2 La funcion e importancia de la administracién en las| 1.0

organizaciones

1.3 Analisis del entorno. 1.0

131 Econémico

132 Cultural y educativo

1:3:3 Legal y politico

14 | Andlisis F.O.D.A. de nueve cuadrantes 10 | 3.0 3.0
Subtotales: | 5.0 3.0 3.0

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

| Encuadre del curso
Realizacion de lecturas seleccionadas sobre la administracion, su importancia, caracteristicas y su relacion con
otras ciencias y disciplinas. Reporte
Investigacién documental y analisis en equipo de las contribuciones de las escuelas del pensamiento
administrativo. Organizador grafico y exposicion

Organizacion de un debate para el analisis y estudio del entorno y su importancia en las organizaciones a través
de un FODA

Elaboracién de una practica en una Pyme 1er avance “"Andlisis del entorno de la administracion global”
(Investigacién de campo en empresa real, que tendran que presentar y describir brevemente, para

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJ ES

MOy,
_;)\‘» i A‘?‘

Portafolio de evidencias:
Evaluacién diagnéstica

Reportes de lectura 10%
Organizador graficos 10%
Exposicion 10%
Conclusiones del debate DE EDU Blica 10%
Reporte de la practica 1er avance INSTITUTO P ) NACIONAL 20%

Evaluacion escrita
Con apoyo de las rubricas de evaiuac:énu_\autpevaluacson y coevaiuacmn =

Yo
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de administracion HOJA: 4 DE 9

N° UNIDAD TEMATICA: I NOMBRE: Estudio de las organizaciones y la administracién global

UNIDAD DE COMPETENCIA
Distingue los tipos de organizaciones a partir de su naturaleza, caracteristicas y criterios de clasificacion por su

origen del capital.
|

HORAS AD |\ pas TAA
AntiHaas Actividades de CLAVE
CONTENIDOS de | Aprendizaje | BIBLIOGRAFICA
docencia
Auténomo
I | R
Naturaleza y proposito de las organizaciones 10 | 2.0 1.0 5B, 8C, 7By
Caracteristicas, areas funcionales y recursos. 6B

Clasificacion por su: finalidad, actividad o giro,
origen de su capital, forma juridica o legal, tamafio
La administracién en un entorno global. 1.0 | 2.0 1.0
Modalidades de empresas

Etica y responsabilidad social de las empresas.
Concepto, fundamento y ejemplos.

Norma ISO 26000. 20 | 20 1.0
Principios y Materias fundamentales
Modelo de negocio innovador y sustentable

T i s | Subtotales: | 4.0 | 6.0 3.0 ‘
DIRECCION ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Elaboraciéon en equipo de un cuadro sinéptico en el que integre tipos, caracteristicas y recursos de las
organizaciones.

Investigacion documental y de campo sobre la aplicacion de un codigo de Etica y las acciones encaminadas al
cumplimiento de la responsabilidad Social en la organizacion.

2do. Avance de la practica “La responsabilidad social con base en la Norma ISO 26000,". Con la finalidad de
elaborar un modelo de negocio innovador y sustentable en una organizacion real

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Cuadro sinoptico

Exposicién de la indagacién documental 10%
Reporte de resultados del 2do. avance : 40%
Evaluacion escrita DE EDL 40%

. , : . WSTITUTO POLIT ) NACIONAL
Con apoyo de las rubricas de evaluacion, autoevaluacion y coevaluacion N S i )

10% |




UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de administracion

INSTITUTO POLITECNICO NACION@

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
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N° UNIDAD TEMATICA: M

NOMBRE: Proceso administrativo

UNIDAD DE COMPETENCIA

Emplea el proceso administrativo en las organizaciones con base en sus diferentes etapas, herramientas y técnicas

que mejoren la eficiencia, eficacia, productividad y calidad de una entidad econdémica.

CONTENIDOS

| HORAS AD
| Actividades
de docencia

T

P

HORAS TAA
Actividades de
Aprendizaje
Auténomo

| CLAVE
| BIBLIOGRA
FICA

Proceso administrativo 2.0
Planeacion

Concepto, importancia y Principios

Tipos de planeacion: Estratégica, Tactica, Operativa
Elementos de la planeacion

Proceso de la planeacion.

Técnicas de planeacion:

Organizacién. 2.0
Concepto e importancia

Principios de organizacion

Proceso de organizacion

| Tipos de organizacion

Niveles organizacionales y tramo administrativo.
Tipos de departamentalizacién

Matricial, en red y virtual: técnicas de organizacion, 1.0
‘imanuales de organizacién, analisis y descripcion de

| puestos

| Integracion

Concepto e importancia de la integracién del personal
Proceso de la integracion de personas. 2.0
Direccion

Concepto e Importancia
Principios

Elementos de la direccion
Control

Concepto, Importancia y Principios 2.0
Tipos de control

Proceso de control

Técnicas del control

Caracteristicas para un sistema de control eficaz

8.0

8.0

4.0

4.0

4.0

4.0

2.0

1.0

2.0

2.0

1B, 4C, 7B,
8C, 6B,

Subtotales: | 9.0

| 28.0

11.0

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Elaboracion de organizadores graficos como: mapas conceptuales, mentales, cuadros sinépticos e ilustraciones
para describir las diferentes etapas del Proceso administrativo, sus principios, tipos, elementos, caracteristicas, y
| herramientas.

Investigacién documental y debates por equipo y grupal sobre la importancia de las etapas del P.A.

Realizacion de la practica en una Pyme 3er avance. En el que presente la aplicacion de las etapas del proceso

administrativo en la organizacién motivo de anélisis, de manera metddica.

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Organizadores graficos

Investigacion documental y debates

Presentacion de resultados de la investigacion de campo (3er Avance)
Examen Tedrico-Practico, elaborado y avalado por la academia,

Con apoyo de las rubricas de evaluacion, autoevaluacion y coevaluacion

10%
10%
40%
40%

y 8
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de Administracion HOJA: 6 DE 9

RELACION DE PRACTICAS

PRACTICA 5 UNIDADES LUGAR DE
No. NOMBRE DE LA PRACTICA TEMATICAS DURACION REALIZACION
1 “Analisis del entorno de la administracion | 6.0 Aula y/o Empresa

global”

“La responsabilidad social con base en la Il 9.0 Empresa
Norma ISO 26000”

“El Proceso Administrativo” 1l 39.0 Empresa

TOTAL DE %l
HORAS

ARy
EVALUACION Y ACREDITACION:

"I‘:"s ifidispensable la aprobacion de la practica para la acreditacion de la unidad de aprendizaje. Los porcentajes
de acregttacmn gue se daran a cada practica son los siguientes:
§

S Practlg*a . 20%

INSTIT"rﬁr

DJ'R

“LPraetica ll. 40%
Pract!ca «Idlgmo%

ﬂl@d{’d kI’_é‘ asignacion del total de horas préacticas, considera la suma de las colum,ms;de las horas practicas
(P y aprendizaje auténomo (TTA).




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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UNIDAD DE APRENDIZAJE

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR
HOJA:

Fundamentos de Administracion
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Evaluacion formativa 60% Evaluaciéon escrita 40%

Evaluacion formativa 60% Evaluacion escrita 40%

Evaluacion formativa 60% Evaluacion escrita 40%

UNIDAD

Iyl

PERIODO

lll. Del 3.1 al 3.3
3.6

20

‘tﬁmwemo con el IPN.

[Il. Del 3.4 al
idad de aprendizaje puede acreditarse por
i6bn de saberes previamente adquiridos durante las primeras semanas de inicio del curso; se evaluarg

Cursarse por movilidad en otras instituciones de educacién superior nacionales o internacionales que tengar
9

metlidhite los criterios que establezca la academia correspondiente
Mowlrdad entre las unidades académicas del IPN, de acuerdo a la capacidad de atencion de cada una.
Mowl:g;lad entre modalidades: Escolarizada y no escolanzada de acuerdo a la cap@eﬂs\i’d ‘de atencion.

o W

’ : .
‘
i

o
ITECyIn0 NACIONAL
J 148

IN5T1TUTS"
ESCA SAN
DIHECClON



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de Administracién HOJA: 8 DE 9

CLAVE

B

Cc

BIBLIOGRAFIA
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Franklin, F. B. (2013). Organizacion de empresas. México. Mc Graw Hill.
ISBN 9786071509758
Harold, K. (2006). Administracion Una perspectiva global. México. Mc
Graw Hill. ISBN 970-10-3949-1 *
Harold, K. y Heinz, W. (2012). Elementos de administracién. México. Mc
Graw Hill. ISBN 978-607-15-0931-4
Hellriege, Don. (2009). Administracion, un enfoque basado en competencias.
México. Cengage Learning. ISBN 9789708300674
Laasch, O. R. (2015). Principios de administraciéon responsable. México.
Cengage Learning. ISBN 978-1-285-08026-0
Luna, G. A. (2013). Proceso administrativo. (2* Ed) México. Grupo Editorial Patria.
ISBN 9789708170918
Ley de Sociedades Mercantiles. (2016)
Rodriguez, V. J. (2012). Cémo Elaborar y Usar los Manuales administrativos.
México. Cengage Learning. ISBN: 978-607-481-634-4
Torres Hernandez Z. (2012). Administracion de proyectos. México. Grupo
Editorial Patria. ISBN 9786074384178
CIBERGRAFIA
Rodriguez, V. J. (2012). Cémo Elaborar y Usar los Manuales administrativos.
Cengage Learning. En:
https:/fissuu.com/cengagelatam/docs/como_elaborar_manuales_administrativos_r
odriguez _v/4 Consultado 30/03/17
Antonio, V. y Estrella, P. La responsabilidad social de la empresa en
Ameérica latina. En: http://www bibliotecavirtual.info/wp-
content/uploads/2011/12/la_responsabilidad_social de la_empresa_en_america
latina.pdf Consultado 30/03/17
Candelas, R. E. y Hernandez, M. F. Fundamentos de Administracion. UNAM. En:
http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/2012/administracion/1/fundamentos
administracion.pdf Consultado 30/03/17
Gomez, F. M., Cervantes, O. J. y Gonzalez, P. P. Administracién de Proyectos.
UAM Cuajimalpa. Recuperado de
http://www.cua.uam.mx/pdfs/conocel/libroselec/Notas Admon_de_Proyectos_v2
2 pdf Consultado el dia 30/03/17
Zalazar, R. Introduccion a la administracién: paradigmas en las organizaciones.
En: http://www.eumed.net/libros-gratis/2011e/1090/indice.htm Consultado el dia
30/04/17
Chiavenato, |. Introduccion a la teoria general de la administracién. Mc Graw Hill.
En: hitps://naghelsy.files.wordpress.com/2016/02/introduccic3b3n-a-la-teorc3ada-

Consultado el dia 30/04/17
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

PERFIL DOCENTE POR UNIDAD DE APRENDIZAJE

1. DATOS GENERALES

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION UNIDADES SANTO

UNIDAD ACADEMICA: TOMAS Y TEPEPAN.

PROGRAMA ACADEMICO:

Contador Publico, Licenciatura en Negocios Internacionales NIVEL: |

y Licenciatura Relaciones Comerciales

AREA DE 2 Institucional Profesional Terminal y de
FORMACION: e Integraciéon
ACADEMIA: Administracion UNIDAD DE APRENDIZAJE: Fundamentos de Administracién

ESPECIALIDAD Y NIVEL ACADEMICO REQUERIDO: Licenciatura y/o maestria en Administracion.

2. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE:

Aplica el proceso administrativo, métodos, técnicas y herramientas en las diferentes areas, en una entidad
econdémica con base en las corrientes contemporaneas de la administracion.

3. PERFIL DOCENTE:

EXPERIENCIA DOCENTES
| (CONCIGIMIENTRS PROFESIONAL COMPETENCIAS ACTITURES
Administracion ' Experiencia laboral en el Manejo de grupo Creatividad
En el MEI | area de Administracion en Liderazgo Integracion
Manejo de las TIC mandos medios. Comunicacion Gusto por la docencia
Manejo de Experiencia docente 2 afios | Facilidad para motivar Iniciativa
metodologia | en nivel superior | Relaciones humanas Tolerancia
didactica centrada en | ' Disciplina
el aprendizaje | ol Empatia
:‘ < nfeligencia emocional
ELABORO REVISO L XA b RI
<
/ 8 .: Ch J' SO NACH Al

M inelicMaganda de los Santos
Dlrector de ESCA Santo Tomas

=
%«.:Q.J (e

Gcﬁpﬁ.c.ﬁ oL =

Dra. Silvia Galicia Villanueva
Directora de ESCA Tepepan.

SRR G Jimanes Rodriguez

Presidentes de Academias ria‘Dominguez

. alicia

s ’rﬁubdwectora Académica de ESCA
z Tepepan.
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