CURSO: ADMINISTRACION GENERAL

Ubicacion: 3 semestre del nivel intermedio

Carga horaria 50 horas.

Objetivo General:

> Comprender el concepto de la administracion como un proceso

dinamico y la importancia de su aplicacién en el ejercicio profesional.

Objetivos especificos:

> ldentificar las etapas del proceso administrativo y su interrelacion.
Conocer los diferentes recursos involucrados durante el desarrollo de
las actividades organizacionales.

> Aplicar técnicas y herramientas administrativas para la resolucion de

problemas.

Contenidos

Introduccion a la administracion: Origenes de la Administracion,
Administracion cientifica. Concepto de Administracion. La Organizacion
como entidad social. Enfoque actual de la teoria administrativa. Teoria de

sistemas. Proceso administrativo. Ciclo de Deming.

1. Planificacion: Planificacion estratégica: Caracteristicas. Etapas.
Objetivos. Mision. Vision. Planeacion tactica. Proceso decisorio. Planes

operacionales. Técnicas de Planificacion.

2. Organizacion: La Organizacion formal e informal. Disefio

organizacional: Division del trabajo. Jerarquia e integracion.



Organigramas, manuales e instructivos. Disefio departamental. Disefio

de cargos y tareas.

Direccion: Estilos de direccion. Tipos de liderazgo. El liderazgo y su
relacion con el clima laboral. La motivacién laboral. Técnicas de

motivacion. Comunicacion organizacional e interpersonal.

Control: La importancia del control organizacional. Etapas del proceso

de control. Técnicas de control.

Recursos humanos: La importancia de los recursos humanos en las
organizaciones. Modelos de Gestion de los RRHH. Seleccién de
personal. Orientacion en servicio. Entrenamiento y Desarrollo. Sistemas

de recompensas. Evaluacion del desempefio.

Recursos materiales: Equipamiento: Etapas de la identificacion de los
materiales. Especificaciones. Programacion de necesidades. Sistemas
de compras. Evaluacion de proveedores. Programas de Prevencion y
mantenimiento. Planta fisica: disefio arquitectonico. Aspectos edilicios.

Microclima de trabajo.

Recursos financieros: Planeacion financiera. Presupuesto. Proceso

presupuestal. Sistema de informacion contable.



