INFORMACION GENERAL:

Coordinador del Curso: Lic. Julio Fernando Romero Galvez.
Curso: Administracion I, Cédigo 4421 Area Comin, cuarto Semestre. 17:30 a 20:30 horas
Catedratico(a) Titular:
Catedratico(a) Auxiliar

Atencion a los estudiantes: Oficina de Coordinacion, Cubiculo 34

DESCRIPCION DEL CURSO:

Curso introductorio que tiene como finalidad iniciar a los estudiantes, en el aprendizaje de la Ciencia
Administrativa, cuyo fundamento vital y esencial es orientar a las organizaciones para que utilicen en forma
eficiente y eficaz los recursos de que disponen para alcanzar los objetivos de proporcionar los satisfactores a
las necesidades de las personas en particular y la Sociedad en general.

AREA COMUN

Para tal efecto, se parte de su definicion, su naturaleza y sus objetivos. Continuando con un amplio recorrido por
las diferentes etapas de su evolucién como pensamiento, al describir sus diversas teorias, enfoques, escuelas,
modelos, doctrinas y técnicas que sustentan su desarrollo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

1. Que el estudiante entienda y sea capaz de aplicar la Teoria Administrativa General.

2. Que se concientice de la importancia de dejar la improvisacion y aplicar en su vida
Laboral y personal los preceptos y teorias de la Administracion.

3. Que independientemente de la carrera que haya decidido seguir, cuente con criterio para solucionar
problemas administrativos.
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TEORIA DE LA ADMINISTRACION.

Pagina 1
Objetivos de
la Unidad Subtemas de la Unidad. Métodos, técnicas y recursos Bibliografia. Periodos
Que el 1.1 Naturaleza y objetivos.
Estud’ante: 1.2 Habilidades Administrativas Koont'z
1. Conozca la 1.3. Productividad: Eficiencia y Eficacia Harold y
teoria basica 1.4 Administracién Ciencia o Arte Métodos: Andlisis, sintesis, Weihrich
de la 1.5 Relacién de la administracion induccién, conceptualizacion. Heinz.
Administracion con otras ciencias y técnicas Elementos de
, ¥ sea capaz 1.6 Evolucion del Pensamiento admitivo. Técnicas: Investigacion Administracién. Un enfoque
de 1.7 Escuelas de Administracion., documental, interrogatorio, internacional y de 4
implementarlos 1.8 Importancia de la administracion y las observacién. innovacion. periodos
en casos Organizaciones en la sociedad.
reales, 1.9 Responsabilidad social
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Capitulo: Planeacion.

Objetivos del Capitulo Sub temas del Capitulo. Métodos, Técnicas y Bibliografia Periodos
Recursos

Al terminar el estudiante:
2.1 Proceso Administrativo

1. Entendera el proceso 2.2  Planeacion
Administrativo 2.3  Definicion
p Definira el concepto de 2.4, Formas de Planeacion | Métodos: Andlisis, sintesis, Javier Benavides
Planeacion en  forma 2.4.1 Estrategica observacion, la induccién y la Pafeda
l6gica. 2.4.2 Téactica y Operativa. conceptualizacion. Administracion 7
3. Conocera y aplicara las 2.4.3 Operativa periodos
formas de la Planeacion. 2.4, Principios . Técnicas: Investigacion Antonio Cesar Amaru
. Explicara la importancia de 2,6  Finalidad Documental y de Campo. Fundamentos de
‘la Planeacion. 2.7 Importancia Administracién, Teoria
b. Entendera porque existe 2.8 Los Planes. General y proceso
una estrecha relacién con’ 2.8.1 tipos de planes administrativo.
el control. 2.9 caracteristicas
5. Definira y explicara que es 2.10 toma de decisiones
un Plan y que tipos de 2,11 Instrumentos

planes usar para lograr
fines.
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Capitulo: Organizacioén.

Pagina 3

Métodos,
Objetivo del Capitulo Sub temas del Capitulo Técnicas y Bibliografia Periodos

recursos

Al finalizar este Capitulo: 3.1 Organizacion

1. El estudiante estara en 3.2 Proceso de Organizacion Antonio Cesar

capacidad de explicar los 3.3 conceptos de organizacion Métodos: El Amaru.

principios y etapas del 3.4 principios o guias para implementar la analisis, la Fundamentos

proceso del control. organizacion Sintesis, la de

2. Podra definir y aplicar la 3.5 Importancia de la organizacion induccion, la Administracion

division del trabajo, la 3.6 organizacién formal versus organizacion informal comparacién y la , Teoria 5

departamentalizacion y la 3.7 funcion de organizar conceptualizacion General y periodos

coordinacién a casos 3.8 El disefio organizacional o trazado de un Modelo proceso

practicos.

3. Entendera el disefio
organizacional y el laboral.
4. Aplicara
adecuadamente los
instrumentos y
herramientas de la
organizacion.

organizacional

3.9 Division del Trabajo

3.10 Departamentalizacién

3.11 Coordinacion.

3.12 autoridad y poder

3.13 delegacion

3.14 El Disefio Laboral o Especifico

3.15 Instrumentos y Herramientas de Organizacién...

Técnicas. La
investigacion
documental y de
campo.

administrativo.

Chiavenato,
Idalberto.
Administracién
, Proceso
Administrativo.
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Capitulo: Integracion
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Métodos,
Objetivo del Capitulo Sub Temas del Capitulo. Técnicas y Bibliografia Periodos

Recursos.

Al terminar este Capitulo el 4.1 Integracién de Personal o Staffing

estudiante: 4.2 Principios de integracion de personal

1. Podra explicar cuales 4.3 Proceso de Integracion de personal Métodos: El Koont'z, Harold-

son los recursos que 4.4 Planeacion y Reclutamiento de Personal analisis, la Weihrich, Heinz.

conforman una 4.41 La Planificacion de Personal sintesis, la Elementos de

organizacion. 442 Reclutamiento de Personal deduccion, la Administracion,

2. Explicar el proceso de 4.4.2.1 Fuentes de Reclutamiento induccién vy la un Enfoque

integracion de personal. 4.4.2.2 medios para captar candidatos generalizacion. internacional. 3

3. Explicar cual es la 4.4.3  Seleccion de Personal. periodos

importancia del recurso 4.4.3.1 Pruebas, requisitos y exigencias de los medios de Técnicas: Benavidez

humano en las seleccién. Investigacion Pafieda, Javier

organizaciones. 44.4  Investigaciéon de Credenciales documental y Administracion.

4, Explicar cada una de las 4.45  Entrevistas de campo,

etapas del proceso de 4.46  Contratacién de nuevos empleados trabajo en

integracion de personal. 4.4,7  Induccién y Bienvenida equipo

4.4.8  Capacitacion y Desarrollo
4.4.9  Evaluacion del Desempefio.
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PROCESO ADMINISTRATIVO
Capitulo: Direccion
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Objetivo del Capitulo

Métodos, Técnicas

Sub Temas del Capitulo. y Recursos Bibliografia Periodos
Al terminar este Capitulo
el estudiante podra: 5.1 Direccion Amard

5.2 conceptos de Direccion Maximiliano,

1. Entender la importancia 5.3 Proceso de Direccion ‘ Antonio César.
de la Direccidn para 5.4 importancia de la Direccion Métodos: La Fundamentos
alcanzar fines. 5.5 Principios de la Direccion induccién, el de
2. Aplicar y comprender el 5.6 Principales problemas de la Direccion analisis, la sintesis y Administracion
proceso basico de la 5.7 Liderazgo la conceptualizacion. . Teoria 4
Direccion. 5.7.1 Tipos de Liderazgo General y periodos
3. Aplicar los principios de 5.7.2 Modelos de Liderazgo. Proceso
la Direccion. 5.8 Motivacion Técnicas: La Administrativo.
4. Entender el valor 5.8.1 Conceptos investigacion
administrativo del 5.8.2 Proceso de motivacion. documental y de Koont'z,
Liderazgo, la Motivacion y 5.8.3 Teorias y Modelos de Motivacion Campo. Harold-
la comunicacion 5.9 Comunicacion Weihrich,
5. Entender y superar las 5.9.1 Proceso de Comunicacion Heinz.
barreras de la 5.9.2 Clasificacién y barreras Elementos de
comunicacion.. 5.9.2 Importancia.. Administracion

un Enfoque
internacional.
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Capitulo: Control Pagina 6
Metodos,
Objetivos del Capitulo. Sub temas del Capitulo. Técnicas y Bibliografia Periodos
Recursos
Al terminar este capitulo el 5.1  Control Métodos. La Benavides
estudiante podra: 5.2 Conceptos de control observacion, el Pafneda.
1. Cual es el fundamento, 5.3 Principios de control analisis y la Administracion.
importancia y principios del 5.4 Proceso de control sintesis.
control. 5.5 Establecimiento de Normas o Estandares Koont'z, Harold-
2. Explicar el proceso de 5.6 Medicién del Desempefio real contra lo planeado Weihrich, Heinz 3
control y las herramientas y 5.7 Correccion de ias desviaciones Técnicas: La Elementos de periodos
técnicas del control. 5.8 Controles por excepcién investigacion Administracion.
5.9 Control Administrativo documental y de Un enfoque

5.10 Control Jerarquico
5.11 Cuando aplicar o implementar el control
5.12 Técnicas y Herramientas de Control

campo.

internacional.

Primer Examen Parcial...................
ZONA  Segundo examen Parcial...
Trabajo proyecto creacion empresa...

EVALUACION

........ 30 puntos.
...................... 25 puntos

EXAMEN FINAL Examen Final......

S5 shmsnrammaennnr srrass st PUMTGS

Total= 100 puntos.




