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INTRODUCCIÓN.


La dinámica social y económica contemporánea nos plantea una serie de necesidades y alternativas, que forzosamente nos colocan en una posición de acción constante, en un marco de actualización en las diversas ramas del conocimiento humano, tal es el caso de la Administración, disciplina que se ha desarrollado ampliamente en los últimos años a una velocidad sorprendente, puesto que tiene que responder a necesidades cada día más vastas, dado el grado de complejidad alcanzado por las diversas organizaciones.


Nuestro país, en el momento histórico actual, demanda técnicos y profesionales en Administración, dotados de las herramientas necesarias para hacer frente a las mencionadas necesidades y conscientes de su responsabilidad, que les permita cuestionar hechos como los siguientes: 


El desperdicio de recursos humanos, materiales y técnicos que priva en nuestro ambiente; la proyección nacional e internacional del desarrollo económico del país; el papel que desempeña el técnico como integrante de la fuerza productiva y por supuesto de la función de los organismos y entidades socio-económicos.


El contexto que gira alrededor de los presentes planteamientos ubicara al individuo  como eje y motor de toda una serie de aportaciones que contribuyen al logro de un bienestar social y económico cada vez mayor.


Nuestra materia de Principios de Administración forma parte del ciclo de una de las Capacitaciones Específicas, que se imparten en el Colegio de Bachilleres, este ciclo se inicia:

a) Conjuntamente con la materia  de “Planeación de Recursos Humanos”, y seis más, darán forma a la carrera de “Técnico de Recursos Humanos”.

b) Conjuntamente con la materia de “Documentación, correspondencia y archivo” y seis más, darán forma a la carrera de “Técnico en Organización y Métodos”.

Ambas carreras se programan por el Colegio de Bachilleres a través del Centro de Capacitación para el Trabajo (CECAT).

INSTRUCCIONES  PARA EL MANEJO DEL PROGRAMA

1.- El programa se deberá impartir en 40 sesiones de una hora cada una.

2.- La evaluación diagnóstica tiene como finalidad determinar el grado de dominio de Relaciones Humanas y Etica Laboral, que sirven como pre-requisito para el entendimiento de la presente asignatura.

3.- Cada unidad representa una evaluación (apreciación del profesor) y tiene por objeto observar el avance académico a través de los objetivos de la materia.

4.- Las actividades sugeridas se presentan mediante un enfoque téorico práctico, para fomentar en el alumno la ejecución de lo aprendido en clase.

5.- La bibliografía se encuentra integrada en las actividades sugeridas.

EVALUACIÓN DIAGNOSTICA.

1.- Define el concepto de Administración.-

2.- La etapa de la administración que se divide en Planeación, Previsión y Organización recibe el nombre de:

3.- Mando, Coordinación y Supervisión, son subdivisiones de una actividad denominada:

4.- Menciona las cuatro funciones básicas de cualquier empresa:

5. Cómo se denomina a la representación gráfica, que ilustra la estructura de una empresa:

6.- Menciona qué tipos de recursos se emplean para administrar.

7.- Explica brevemente lo que se entiende por organización humana dentro de la empresa.

8.- Explica brevemente la diferencia entre una empresa y una organización en función de sus metas y objetivos.

9.- Menciona por lo menos 3 criterios diferentes para clasificar las empresas.

10.- Explica con tus propias palabras cuál es la importancia de la Administración en México.

CENTRO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO

AVANCE PROGRAMÁTICO

CAPACITACIÓN ESPECIFICA:  ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACIÓN Y METODOS 

ASIGNATURA:   PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN                         HORAS CLASE:   51

	UNIDAD        No. Horas
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Unidad  1.- Antecedentes Históricos de la Administración.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema   1.1.-   Modos de Producción
	***
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 1.2.- Revolución Industrial
	
	***
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema     1.3.  Origenes de la Administración.
	
	
	**
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Avance 17 semanas      




1 hora (*)

Nota:  El avance programático comprende las evaluaciones del profesor, el 1º. Y 2º. Exámenes Parciales Generales y de Regularización.
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	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Unidad II.- Estudio e importancia de la Administración       7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 2.1. Conceptos de Administración.
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema  2.2. Evolución del pensamiento administrativo.
	
	
	
	***
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 2.3. Elementos de la Administración.
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 2.4. Importancia de la Administración.
	
	
	
	
	**
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Avance 17 semanas      




1 hora (*)

Nota:  El avance programático comprende las evaluaciones del profesor, el 1º. Y 2º. Exámenes Parciales Generales y de Regularización.
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Unidad III.- Estudio de las organizaciones.                    7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 3.1. Tipología de las organizaciones. 
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema  3.2. Estructura de las organizaciones.
	
	
	
	
	
	**
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 3.3. Funciones de la organización. 
	
	
	
	
	
	
	**
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Avance 17 semanas      




1 hora (*)

Nota:  El avance programático comprende las evaluaciones del profesor, el 1º. Y 2º. Exámenes Parciales Generales y de Regularización.
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	1
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	17

	Unidad IV.- El proceso administrativo.                  29.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 4.1. Definición y diversos enfoques. 
	
	
	
	
	
	
	
	**
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema  4.2. Previsión
	
	
	
	
	
	
	
	
	***
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema 4.3. Planeación. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	***
	*
	
	
	
	
	
	

	Tema 4.4. Organización.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	**
	*
	
	
	
	
	

	Tema 4.5.Integración.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	**
	**
	
	
	
	

	Tema 4.6.Dirección
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	***
	
	
	

	Tema 4.7.El Control
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	***
	*
	

	Tema 4.8 Aplicación del Proceso Administrativo.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	**
	**

	Tema 4.9 El proceso administrativo como maximizador de recursos.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*


Avance 17 semanas      




1 hora (*)

Nota:  El avance programático comprende las evaluaciones del profesor, el 1º. Y 2º. Exámenes Parciales Generales y de Regularización.

TEMARIO GENERAL

PRIMER CUARTIL

	UNIDAD1
	Antecedentes Históricos de la Administración.

	Tema 1.1.
	MODOS DE PRODUCCIÓN

	1.1.1.
	Primitiva

	1.1.2
	Esclavista

	1.1.3.
	Feudalista

	1.1.4
	Capitalista

	1.1.5
	Socialista y Comunista

	
	

	Tema 1.2.
	REVOLUCIÓN INDUSTRIAL

	1.2.1.
	Inicio y auge

	1.2.2.
	Innovaciones técnicas y financieras

	1.2.3.
	Doctrina social cristiana

	1.2.4.
	Problemática de la Revolución Industrial

	
	

	Tema 1.3.
	Origenes de la Administración

	1.3.1.
	Como disciplina social

	1.3.2.
	Antecedentes en México

	
	


TEMARIO GENERAL

SEGUNDO CUARTIL

	UNIDAD II
	Estudio e importancia de la Administración.

	Tema 2.1.
	Conceptos de Administración

	Tema 2.2.
	Evolución del pensamiento administrativo

	2.2.1
	Corriente científica

	2.2.2.
	Corriente humano-relacionista

	2.2.3.
	Corriente  estructuralista

	2.2.4
	Corriente neo-humano relacionista

	
	

	Tema 2.3.
	Elementos de la administración

	2.3.1.
	Los recursos de la empresa

	
	

	Tema 2.4.
	Importancia de la administración

	2.4.1.
	Papeles del administrador

	2.4.2.
	Administración y Participación

	2.4.3.
	El administrador como promotor

	
	


TEMARIO GENERAL

TERCER CUARTIL

	UNIDAD1II
	Estudio de las organizaciones

	Tema 3.1.
	Tipologia de las Organizaciones

	Tema 3.2.
	Estructura de las organizaciones 

	Tema 3.3.
	Funciones de la organización

	3.3.1
	Dirección

	3.3.2.
	Operación

	3.3.3.
	Asesoramiento

	3.3.4.
	Información.


CUARTO CUARTIL

	UNIDAD1V
	El proceso administrativo

	Tema 4.1.
	Definición y diversos enfoques

	4.2.
	Previsión

	4.2.1.
	Principios generales

	4.2.2.
	Investigación, reglas y objetivos

	4.3
	Planeación

	4.3.1.
	Principios generales de planeación

	4.3.2.
	Reglas e instrumentos de planeación

	4.4.
	Organización

	4.4.1.
	Principios generales de la organización

	4.4.2.
	Reglas y técnicas de la organización

	4.5.
	Integración

	4.5.1.
	Principios de la integración de personas 

	4.5.2.
	Reglas y técnicas de la integración de personas

	4.5.3.
	Principios de la integración de las cosas


TEMARIO GENERAL

CUARTO CUARTIL

	UNIDAD1V
	El proceso administrativo

	4.6.
	Dirección

	4.6.1.
	Concepto e importancia de la Dirección

	4.6.2.
	Principios generales de la Dirección

	4.6.3.
	La comunicación

	4.6.4.
	La decisión

	4.7.
	El control

	4.7.1.
	Principios del control

	4.7.2.
	Su proceso y reglas

	4.7.3.
	Clasificación de los medios de control

	4.7.4.
	Sistemas de control

	4.8.
	Aplicación del proceso administrativo

	4.9.
	El proceso administrativo como maximizador de recursos


MATERIA:  PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN

DURACIÓN EN HORAS:  48 HORAS ACADÉMICAS.

OBJETIVOS GENERALES

Al finalizar este curso el estudiante:

1.- Conocerá los origenes y desarrollo de la administración, como consecuencia de los cambios en los modos de producción.

2.- Comprenderá las consecuencias de las modernas formas de producción masiva, así como las repercusiones que originó la Revolución Industrial.

3.- Identificará las diferentes corrientes administrativas por las cuales ha evolucionado la ciencia administrativa.

4.- Conocerá los criterios para la clasificación de las organizaciones, tamaño y problemática de las misas y la importancia que esto representa en el encauzamiento de nuestro programa.

5.- Reconocerá los recursos con los cualres cuenta una organización para el logro de sus objetivos, así como sus funciones especificas a través de organogramas y otros recursos.

6.- Identificará las fases del proceso administrativo y sus interrelaciones así como sus principios, reglas y técnicas aplicables a cualquier unidad socio-economica.

GUIA BIBLIOGRÁFICA.

	Libro no. 1
	“Origenes y Perspectivas de la Aministración”

Rios Szalay A. Y Paniagua Andrés

Pre-edición Privada.

1975.

	Libro no. 2
	“Administración”   I   Vol. 1

Hernández y Rodríguez Sergio

UNAM-sua

1977.

	Libro no. 3
	“Administración” I   Vol 2

Hernández y Rodríguez Sergio

UNAM-SUA

1977.

	Libro no. 4
	“Administración de recursos humanos”

Arias Galicia Fernando

Editorial Trillas

1978

	Libro no. 5
	“El proceso administrativo”

Fernández Arena Jose A.

Editorial Herrero

1975

	Libro no.6
	“ Los manuales de Procedimientos de las Oficinas Públicas”

Duhalt Krauss Miguel

UNAM

1977.


GUIA BIBLIOGRÁFICA.

	Libro no. 7
	“Administración de empresas”

primera parte

Reyes Ponce Austín

Editorial Limusa

1977

	Libro no. 8
	“Administración de Empresas”

Segunda parte

Reyes Ponce Austín

Editorial LIMUSA

1977

	BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA



	1
	“Principios de Administración”

Urwik Lindall 

	2
	“Principios de Administración”

Terry George 

CECSA 

	3
	“ Principios de Dirección de Empresas”

Koonts y O’Donoell

	4
	La ciencia de la Administración

Guzmán Valdivia I.

Editorial LIMUSA

1973


DESARROLLO DEL PROGRAMA

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN                                                                             CUADRO DE ORGANIZACIÓN 

UNIDAD 1                                                                                                             Y SECUENCIA DEL CONTENIDO




UNIDAD 1. ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA ADMINISTRACIÓN

OBJETIVOS A LOGRAR EN ESTA UNIDAD.


EL Estudiante:


1.-  Conocerá los modos de producción y las consecuencias de carácter economico-social que estructuraron nuevas formas de vida.


2.- Comprenderá el surgimiento de la administración sistematizada como resultado de las necesidades que plantea el desarrollo de las organizaciones.

	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	1.1. Modos de producción

1.2. Revolución Industrial

1.2.1. Inicio y auge.
	1.2.1. Definirá modo de producción y medios de producción.

1.2.2. Describirá los diversos modos de producción, desde la comunidad primitiva, esclavista, feudalista y capitalista.

1.2.3. Explicará las consecuencias y reacciones que produjeron los nuevos modelos de producción.

1.2.1. Describirá los antecedentes y auge de la Revolución Industrial.

1.2.1.1.Explicará las innovaciones técnicas y financieras que surgen como consecuencia de la Revolución Industrial.
	Exposición del profesor

Bibliografía apuntes de la materia pag. 2

Exposición del profesor

Bibliografía apuntes de la materia pag. 2

Exposición del profesor y discusión dirigida.

Exposición del profesor, Investigación bilbiográfica por parte del alumno.

Bibliografía Libro No. 1 pag. 35 37.




	CONTENIDO
	OBJETIVOS ESPECIFICOS
	ACTIVIDADES SUGERIDAS

	1.2.3.Doctrina social cristiana

1.2.4. Problemática de la Revolución Industrial.

1.3. Origenes de la Administración.

1.3.1. Como disciplina social.

1.3.2. Antecedentes en México de la Administración.
	1.2.3.1. Explicará la importancia de la Doctrina Social Cristiana, ante el desarrollo económico-social y orginado por la Revolución Industrial.

1.2.4.1. Explicará la problemática referente al desempleo, la explotación del hombre por el hombre y el desplazamiento de la mano de obra.

1.3.1.1. Investigará el origen de la administración como disciplina social.

1.3.2.1. Ubicará el origen de la administración como disciplina en nuestro país.


	Explicación del profesor.

Investigación bibliográfica por parte del alumno.

Bibliografía libro no. 1, pag. 48.

El profesor expondrá algunos casos concretos que ubiquen 
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Antecedentes en México.
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Innovaciones técnicas y financieras





Doctrina social cristiana


Problemática de la Revolución Industrial











