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1.  DESCRIPCIÓN  
Esta materia brinda al estudiante un conocimiento sólido en el campo administrativo permitiéndole obtener la información necesaria para poder tomar decisiones como agente de cambio y utilizar eficientemente los recursos disponibles, dando respuestas oportunas a los problemas básicos de la organización.

2.  OBJETIVOS  
2.1 GENERAL

	· Brindar al estudiante conocimientos fundamentales sobre las funciones y los roles más relevantes del Administrador moderno.


2.2 ESPECÍFICOS

	· Definir las funciones de planeación que debe cumplir el Administrador.

· Saber sobre el rol de liderazgo del administrador y su rol como motivador.

· Identificar las mejores estructuras administrativas de acuerdo a los diversos tipos de organizaciones y negocios que existen.

· Conocer sobre las tendencias en el campo del desarrollo humano.


3. CONTENIDO PROGRAMÁTICO 
	  PRIMER PARCIAL

	SESIÓN (dd/mm/aa)
	COMPETENCIAS
	TEMAS TRATADOS
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN / RESPONSABLE

	1

(03/09/07)

(04/09/07)
	Define qué significa el término Administración.

Distingue entre Eficiencia y Eficacia

Describe los cuatro procesos primarios de la Administración

Resume los roles que desempeñan los Gerentes

Describe las habilidades necesarias para ser un buen Administrador.


	Presentación.- Explicación Syllabus

Cáp. 1: CONCEPTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1.1 Qué es la Administración?

1.2 Roles del administrador

1.3 Administración Ciencia o Arte


	Lectura:

Administración de Schermerhorn. Editorial Limusa Pág. 4 -20


	Evaluación diagnóstica. (Profesor – alumnos)

	2

(05/09/07)

(06/09/07)
	
	1.4 El proceso administrativo

1.5 Funciones de la administración

1.6 Actividades y roles de los administradores

1.7 Habilidades y aptitudes del desempeño del administrador

1.8 Una globalización de la administración

1.9 Proyección del administrador
	Libro: UNA QUEJA ES UN FAVOR del Grupo Norma

Desarrollo de preguntas fin del capítulo. 

(2.5 horas)
	Preguntas de control sobre lectura.

	3

(10/09/07)

(11/05/07)
	Identifica los factores del ambiente externo y su entorno específico.

Explica porqué las organizaciones se concentran en la calidad y la mejora continua.

Distingue diferencias entre la Cultura Organizacional (Observable y la Medular).


	Cáp. 2: ENTORNO Y VENTAJA COMPETITIVA

2.1 Ambiente externo de las organizaciones

2.2 Macro ambiente y entorno específico

2.3 Organizaciones orientadas al cliente

2.4 La calidad total


	Lectura: Págs. 28 – 42

 Administración de Schermerhorn. Editorial Limusa 
Conformación de grupos de trabajo de acuerdo a número de estudiantes para la elaboración de Proyectos de Investigación

Texto: Administración de Schermerhorn. Editorial Limusa 
Págs. 513 - 524
	Evaluación  de resúmenes de lectura asignadas.



	4

(12/09/07)

(13/09/07)
	
	2.5 La ruta de Deming a la calidad

2.6 Calidad y mejoramiento continuo

2.7 Naturaleza de la cultura organizacional.

2.8 Tendencias en las culturas organizacionales.
	Caso 1: COCA COLA

Su presencia en el ámbito global

Pág. 414

(4 horas)
	Taller en grupo

	5

(17/09/07)

(18/09/07)
	Explica cómo la tecnología puede mejorar la productividad y ha diseñado un nuevo lugar de trabajo.

Define un Sistema de Información Gerencial.

Distingue entre un Sistema Intranet y un Sistema Extranet

Describe los pasos del proceso de la toma de decisiones.
	Cáp. 3: ECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES

3.1 Tecnología y el nuevo lugar de trabajo

3.2 Trabajo y comercio electrónico

3.3 Necesidades de información de las organizaciones

3.4 Sistemas de información gerenciales
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 49-66
	Evaluación de resúmenes de lecturas asignadas

	6

(19/09/07)

(20/09/07)
	
	3.5 Sistemas intranets

3.6 Sistemas extranets

3.7 Problemas que enfrentan los administradores

3.8 El proceso de toma de decisiones

3.9 Pasos a seguir
	Desarrollo preguntas del fin del capítulo

4 Horas
	En grupo desarrollo de problemas de aplicación

	7

(24/09/07)

(25/09/07)


	Describe la historia de la Administración ayudando a entender la teoría y el ejercicio de la Administración actual.

Diferencia los distintos enfoques de la Administración (Clásico, del Comportamiento humano y el Cuantitativo)
	Cáp. 4 FUNDAMENTOS HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

4.1 Enfoques clásicos sobre administración: Administración científica

4.2 Enfoque del comportamiento humano 

4.3 Administración Científica

4.4 Teoría del proceso administrativo

4.5 Enfoque cuantitativo de administración

4.6 Los estudios Hawthorne

4.7 Las relaciones humanas
	Lectura: Págs. 71-77

Administración de Schermerhorn. Editorial Limus

Control de lectura pág. 56 – 96

Desarrollo preguntas al final del capítulo

4 Horas
	Evaluación  de resúmenes de lecturas asignadas.



	8

(26/09/07)
(27/09/07)
	
	4.8 Enfoques cuantitativos de la administración

4.9 Bases de la ciencia de la Administración

4.10 Análisis cuantitativo actual.

4.11 Enfoques modernos de administración

4.12 Temas administrativos de actualidad:

* Excelencia en el                            desempeño

* Impacto de la organización

* Liderazgo
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 77 – 85

Análisis de Casos:

Caso 4

HARLEY-DAVIDSON

El estilo de vida Harley

Pág. 420

2 Horas
	APORTE I PARCIAL

	9

(01/10/07)

(02/10/07)
	Describe los retos de una economía globalizada mediante las formas y oportunidades de los negocios internacionales.

Explica cómo la cultura crea una diversidad global.


	Cáp. 5: ADMINISTRACION EN UN MUNDO GLOBALIZADO

5.1 La economía globalizada: Europa, América, Asia y el Pacífico

5.2 Formas de negociación internacionales

5.3 Corporaciones multinacionales

5.4 Retos ambientales en la economía global

5.5 Pros y contras de las corporaciones multinacionales

5.6 Temas éticos de las corporaciones multinacionales
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 92 – 101

Control de lectura pág. 97 – 109

6 Horas
	Evaluación  de resúmenes de lecturas asignadas.

Entrega de Proyectos de Investigación

	10

(03/10/07)

(04/10/07)


	
	5.7 Cultura y diversidad en el ámbito global

5.8 Dimensiones comunes de cultura

5.9 Valores y culturas nacionales

5.10 Comprensión de las diferentes culturas

5.11 Administración a través de las culturas

5.12 Planeación y control de operaciones en ámbito global

5.13 Organización y dirección de operaciones en ámbito global.
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 102 – 109

Fin de capítulo, preguntas relacionadas

4 Horas


	Preguntas de control sobre lectura, destacando el caso Harley Davidson

	11

(08/10/07)

(09/10/07)


	Define a la Planeación como una función administrativa esencial.

Describe los tipos de planes que utilizan los administradores.

Distingue los diferentes enfoques de la Planeación.

Analiza las herramientas y técnicas más útiles.

Explica como la APO contribuye a facilitar el proceso de Planeación.


	Cáp. 6: PLANEACION

6.1 Planeación como función administrativa

6.2 Procesos estratégicos

6.3 Beneficios

6.4 Tipos de Planes

6.4.1. Corto plazo

6.4.2. Mediano plazo

6.4.3. Largo plazo

6.4.4. Planes estratégicos y operacionales

6.4.5. Políticas y procedimientos

6.4.6. Presupuestos y programación de proyectos

6.4.7. Planes de negocios
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 135 – 144


	Evaluación de resúmenes de lecturas asignadas

	12

(10/10/07)

(11/10/07)


	
	6.5 Enfoques de planeación

6.6 Planeación de adentro hacia fuera

6.7 Planeación de arriba a bajo.

6.8 Planeación de contingencias.

6.9 Herramientas de planeación

6.9.1. Pronósticos

6.9.2 Escenarios

6.9.3. Benchmarking

6.9.4. Participación e intervención

6.9.5. El staff

6.10 Administrar por objetivos.  Como hacer para que funcione
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 144 – 155

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas


	Evaluación  de resúmenes de lectura asignadas.



	13

(15/10/07)

(16/10/07)


	Define el término Planeación Estratégica.

Analiza los diversos tipos de estrategias que utilizan las organizaciones.

Explica cómo se formulan las estrategias.

Interpreta los puntos críticos a considerar en la implementación de estrategias

Analiza el espíritu emprendedor
	Cáp. 7: PLANEACION ESTRATEGICA Y EL DESARROLLO DE UN ESPIRITU EMPRENDEDOR

7.1 Estrategia y planeación estratégica

7.2 Ventajas competitivas

7.3 Procesos

7.4 Misión, visión y valores

7.5 Habilidades organizacionales

7.6 Análisis de industria y entorno

7.7 Niveles y tipos de estrategias.


	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 157 – 165

Control de lectura 111 - 139

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas


	Evaluación  de resúmenes de lectura asignadas.

Taller en grupo
Entrega de resumen de Libro de bolsillo, trabajo en grupo

	14
(17/10/07)

(18/10/07)


	
	7.8 Formulación de Estrategias

7.9 Planeación de Cartera

7.10 Estratégias competitivas de Porter

7.11 Estratégias adaptativas

7.12 El ciclo de vida de un producto

7.13 Estrategias emergentes

7.14 Implementación de estrategias

7.15 Prácticas y sistemas de administración

7.16 Liderazgo y equipos de alta gerencia

7.17 Estrategia y espíritu emprendedor

7.18 Qué son emprendedores?

7.19 Emprendedores y PYMES

7.20 Desarrollo de pequeña empresa
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 166 - 175

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas

Análisis de Casos:

Caso 7: WAL-MART
Productos bajos siempre

Pág. 427
	Preguntas de control sobre lectura.

Control de lectura

	15
(22/10/07)

(23/10/07
	
	Examen Primer Parcial
	
	Alumnos

	16
(24/10/07)

(25/10/07)


	
	Revisión de Exámenes.  Entrega de notas.
	
	Profesor - Alumnos

	SEGUNDO PARCIAL

	SESIÓN (dd/mm/aa)
	COMPETENCIAS
	TEMAS TRATADOS
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN / RESPONSABLE

	17
(29/10/07)

(30/10/07)


	Define al Control como un proceso de la Administración.

Analiza los tipos de control que se utilizan en las organizaciones.

Evalúa el apoyo que brinda el proceso de control a los sistemas organizacionales.


	Cáp. 8: CONTROLAR PARA GARANTIZAR RESULTADOS 

8.1 Control una función del proceso administrativo

8.2 Tipos de controles

8.3 Controles preventivos


	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 181 – 190

Control de lectura 170 - 204

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas


	Evaluación de resúmenes de lecturas asignadas.

Taller en grupo

	18
(31/10/07)

(01/11/07)


	
	8.4 Controles concurrentes

8.5 Controles de retroalimentación

8.6 Control intrínseco vs. Extrínseco

8.7 Controles organizacionales
	Análisis de Casos:

Caso 10: AT&T: Reorganización para el Desempeño
Pág. 433
	

	19
(05/11/07)

(06/11/07)


	Define a la Organización como una función administrativa.

Distingue los principales tipos de estructuras de una organización.

Presenta innovaciones en una estructura organizacional.

Explica cómo transforma las tendencias en organización el lugar de trabajo.


	Cáp. 9: ORGANIZAR PARA CREAR ESTRUCTURAS

9.1 La Organización como función administrativa

9.2 Estructura formales e informales

9.3 Estructura tradicionales de la organización: funcionales matriciales y por división

9.4 Estructuras de equipo


	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 200 – 219
Control de lectura pág. 205 – 243, Empresas que perduran

2.5 Horas
	Evaluación  de resúmenes de lectura asignadas.

Control de lectura.



	20
(07/11/07)

(08/11/07)


	
	9.5 Estructuras en red

9.6 Tendencias de organización ene. Lugar  trabajo

9.7 Cadenas de mando más cortas

9.8 Menor unidad de mando

9.9 Tramos de control más amplios

9.10 Mayor delegación de responsabilidades

9,11 Descentralización
	Desarrollo preguntas fin del capítulo

1 Horas

Libro: ABRACE A SUS CLIENTES  del Grupo Norma


	

	21
(12/11/07)

(13/11/07)


	Define la Administración Estratégica de Recursos Humanos.

Explica cómo las organizaciones atraen, desarrollan y mantienen una fuerza laboral de calidad.


	Cáp. 10: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

10.1 Administración estratégica de recurso humano

10.2 Planeación del recurso humano

10.3 Como atraer una fuerza laboral de calidad

10.4 Inducción

10.5 Capacitación
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 239 – 255

Control de lectura 244 - 280

Desarrollo preguntas fin del capítulo

5 Horas


	Evaluación de resúmenes de lecturas asignadas.

Exposición de Trabajos:



	22
(14/11/07)

(15/11/07)


	
	10.5 Capacitación

10.6 Desarrollo

10.7 Administración del desempeño

10.8 Mantenimiento de una fuerza laboral de calidad

10.9 Desarrollo profesional de los empleados

10.10 Prestaciones y compensaciones

10.11 Relaciones con la administración
	Análisis de Casos:

Caso 11: PRICE WATERHOUSE Y COOPERS & LYBRAND: Una Mega fusión

Pág. 435
	

	23
(19/11/07)

(20/11/07)


	Define el término de Liderazgo

Explica cómo obtienen y ejercen el poder los líderes.

Detalla los rasgos y conductas fundamentales de un líder.

Analiza las teorías de contingencia y situacionales del liderazgo.

Define los aspectos actuales en el desarrollo del liderazgo.


	Cáp. 11 LIDERAZGO

11.1 Naturaleza del liderazgo

11.2 Liderazgo y visión

11.3 Liderazgo y poder

11.4 Convertir poder en influencia
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 262 – 277

Control de lectura 281 – 307 Empresas que perduran

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas


	Evaluación  de resúmenes de lectura asignadas.



	24
(21/1107)

(22/11/07)


	
	11.5 Conductas del líder

11.6 Características del líder

11.7 Comportamiento del líder

11.8 Teorías del liderazgo

11.9 Elementos para el desarrollo del liderazgo
	Análisis de Casos:

Caso 12: BEN & JERRY’S ICE CREAM: Liderazgo con Valores
Pág. 436
	APORTE II PARCIAL

	25
(26/11/07)

(27/11/07)


	Explica la importancia de la motivación.

Define los diferentes tipos de necesidades individuales.

Analiza las aportaciones de las teorías del proceso de motivación.

Explica las tendencias en motivación y compensación.


	Cáp. 12: MOTIVACION Y RECOMPENSA

12.1 Importancia de la motivación

12.2 Motivaciones y recompensas

12.3 Recompensas y desempeño

12.4 Teorías del contenido de la motivación

12.5 Jerarquía de las necesidades de Maslow

12.6 Teoría de Alderfer

12.7 Teoría de los factores de Herzberg


	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 283 – 297

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas


	Preguntas de control sobre lectura.

Control de lectura.

	26
(28/11/07)

(29/11/07)


	
	12.8 Teoría de las necesidades adquiridas de Mc Clelland

12.9 Teorías del proceso de motivación

12.10 Teoría de la equidad de Adams

12.11 Teorías de reforzamiento de motivación

12.12 Estrategias de reforzamiento

12.13 Reforzamiento positivo

12.14 Castigo

12.15 Motivación y compensaciones
	Análisis de Casos:

Caso 14: BLACK ENTERTAINMENT TELEVISION (BET): de la pobreza a la riqueza
Pág. 440
	

	27
(03/12/07)

(04/12/07)


	Explica el significado de trabajo.

Define los aspectos relevantes en el diseño de puestos.

Interpreta cómo se puede enriquecer el diseño de puesto.

Enseña a manejar el estrés del puesto y del lugar de trabajo.


	Cáp. 13: DESEMPEÑO INDIVIDUAL Y DISEÑO DEL PUESTO

13.1 Aspectos relevantes del diseño del puesto

13.2 Satisfacción laboral

13.3 Desempeño laboral

13.4 Alternativas del diseño del puesto

13.5 Rotación y ampliación del puesto

13.6 Tendencias en el enriquecimiento del puesto


	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 305 – 321

Trabajo de investigación (análisis y descripción de puestos en diferentes departamentos)

Desarrollo preguntas fin del capítulo

6 Horas


	Evaluación de resúmenes de lectura asignadas.



	28
(05/12/07)

(06/12/07)


	
	13.7 Nuevos acuerdos de trabajo

13.8 Horarios flexibles

13.9 Puestos compartidos

13.10 Trabajo a distancia

13.11 Trabajo a tiempo parcial

13.12 Estrés laboral y manejo del mismo


	Análisis de Casos:

Caso 15: BOEING: Más rápido, mejor, más económico
Pág. 441
	

	29
(10/12/07)

(11/12/07)


	Define lo que significa el proceso de comunicación.

Explica cómo puede mejorarse la comunicación.

Analiza cómo manejar el conflicto de una manera constructiva.


	Cáp. 14: COMUNICACIÓN Y HABILIDADES INTERPERSONALES

14.1 El proceso de comunicación

14.2 Qué es comunicación eficaz?

14.3 Obstáculos que se presentan en la comunicación eficaz

14.4 Cómo mejorar el proceso de comunicación

14.5 Escucha activa

14.6 Retroalimentación constructiva

14.7 Canales abiertos de comunicación

14.8 Diseño de espacios

14.9 Utilización de tecnologías

14.10 Valorar la cultura de la diversidad
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 327 - 336

Desarrollo preguntas fin del capítulo

4 Horas


	Evaluación  de resúmenes de lectura asignadas.

Control de lectura (evaluación escrita).
Entrega del resumen del Libro de bolsillo, trabajo en grupo

	30
(12/12/07)

(13/12/07)


	
	14.11 Percepción, comunicación y conducta

14.12 Errores de atribución

14.13 Tendencias y distorsiones preceptúales

14.14 Comunicación y manejo de conflictos

14.15 Conflicto funcional y disfuncional

14.16 Causas de conflicto

14.17 Soluciones de conflicto

14.18 Estilos en el manejo de conflictos

14.19 Comunicación y negociación

14.20 Logro de acuerdos integradores

14.21 Cómo evitar trampas de negociación
	Lectura: Administración de Schermerhorn, pág. 337 - 345

2 Horas


	Preguntas de control sobre lecturas asignadas.



	31
(17/12/07)
(18/12/07)
	
	Examen Segundo Parcial
	
	Evaluación escrita (Alumnos)

	32
(19/12/07)
(20/12/07)
	
	Revisión de Exámenes.  Entrega de notas.
	
	Profesor - Alumnos


4.   METODOLOGÍA

Metodología a utilizarse dentro del aula

· El porcentaje de faltas límite es del 20% de las clases dictadas.

· No se permitirá a ningún estudiante sin excepción tener activado teléfonos celulares o  cualquier otro medio de comunicación.  El incumplimiento a ésta disposición será sancionado con el retiro del instrumento y su entrega al decanato.

· No se permitirá a ningún estudiante el ingreso al aula de clase en pantalones cortos, sandalias y/o usando gorra.

· Se realizarán debates de tema de actualidad siempre que estos se encuentren relacionados con la materia que se está dictando en ese momento. 

· Los estudiantes deben adelantar la lectura comprensiva de los contenidos programados para cada sesión, para una mejor comprensión práctica de los temas relacionados que se traten.

Descripción del tipo de trabajos requeridos

· Al inicio de cada unidad se enviará la tarea, la que se hará a través de correo electrónico a cada estudiante.  Para lo cual se la levantará en METIS, para que el alumno que este inscrito pueda descargarla sin dificultad.

· Las tareas serán entregadas la clase siguiente de terminar la unidad, previamente establecidas las fechas que durará cada una de ellas.  En el caso de no ser entregada se la recibirá la día siguiente con por el 50% de lo contemplado, excepto casos de justificación médica o de la Coordinación Académica.

· Los temas de investigación que se envíe, se los hará en función de la Red Ebsco que cuenta la universidad, para que exista un mejor aprovechamiento de está fuente de consulta. Además que los relacionaremos con temas de interés económico nacional e internacional, según sea el caso.  El día de entrega de la investigación se hará un foro para que los alumnos compartan sus criterios y obtener conclusiones.  Dicho trabajo será enviado con una antelación de tres semanas, mínimo. Trabajo en grupo.

Sanciones por atraso en la entrega de trabajos

· Las tareas de no ser entregada en el tiempo estipulado se la recibirá al día siguiente por el 50% de lo contemplado, excepto casos de justificación médica o de la Coordinación Académica.

Participación en clase
· En todas las clases habrá participaciones, en orden de lista para abarcar a todos los estudiantes.  Al terminar la lista, la participación será voluntaria, para que los alumnos tengan la oportunidad de mejorar la actuación en caso de que hayan tenido un puntaje bajo en la primera.

5.-  EVALUACIÓN
	Primer Parcial

Actividades                                                                                                            100

Tareas                                                                                           10

Aporte del Parcial                                                                            40

Trabajo de Grupo                                                                            20

Participación en clase                                                                      10

Control de Lectura                                                                           20

Examen Primer Parcial                                                                                         100

Nota Primer Parcial ((Actividades + Examen)/2)                                             100 

Segundo Parcial

Actividades                                                                                                            100

Tareas                                                                                           10

Aporte del Parcial                                                                            40

Trabajo de Grupo                                                                            20

Participación en clase                                                                      10

Control de Lectura                                                                           20

Examen Segundo Parcial                                                                                      100

Nota Segundo Parcial ((Actividades + Examen)/2)                                          100

Nota Académica ((Nota Primer Parcial + Nota Segundo Parcial)/2)               100

Nota mínima para aprobar el curso: 70

· Los exámenes se rendirán en la fecha previamente establecida por el decanato de la facultad, y no se aceptará a ningún estudiante postergación de dicha evaluación, sin una justificación aprobada por la Coordinación Académica.
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