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PRESENTACION

La realidad de la época que vivimos, nos obliga a reconocer que la
éducacion se adentra cada vex mds en el campo de las ciencias que estdn
sujetas a la precision de conceptos, y que ya no es posible concebir al fens-
meno educativo como producto de la intuicion, de la improvizacién o de la
inspiracion del momento. Es indispensable una educacion nueva.

En la busqueda de los caminos que hagan realidad una educacién in-
tegral en los estudiantes universitarios, que abarquen los 6rdenes cognosce-
tivo, efectivo y psicomotor de cada ser pensante, la Rectoria de la Universt-
dad Auténoma de San Luis Potosi encomendé al personal del Instituto de
Ciencias Educativas, con la participacién valiosa de los profesores de las
asignaturas de Bachillerato, la elaboracion de Cartas Descriptivas.

Este trabajo tiene como propésito definir los objetivos fundamentales
del sistema educativo universitario a nivel de educacion media superior, es-
perando que en lo general y en lo particular a nivel de curso, sea un apoyo
para el cuerpo docente en su relacion maestro-alumno.

Por tanto, las Cartas Descriptivas que hoy se ponen a consideracion de
los maestros untversitarios, también persiguen fines institucionales como
son los de unificar criterios académicos en cuanto a los contenidos temdti-
cos de las asignaturas que integran el Plan de Estudios de Bachillerato; dz-
sefio de objetivos en sus diferentes niveles para facilitar las diversas expe-
riencias de aprendizaje del estudiante y permitir que el profesor maneje
con mayor eficiencia el proceso ensenanza-aprendizafe.

Los autores estdn conscientes que han logrado concretar sélo el co-
mienzo de una tarea de proyecciones mayores.

Que sea para bien de la comunided universitaria.

El Rector

Lic. Guillermo Delgado Robles
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RECOMENDACIONES DEL ICE

Las Cartas Descriptivas de Bachillerato son instrumentos didacti-
cos acordes a los objetivos que conforman ¢ la Educacidn Media Supe-
rior y hoy se ponen al alcance de los profesores universitarios como re-
sultado de una planificacién susceptible de perfeccionarse. Dichas Car-
tas son el resultado de la aportacién de los profesores que imparten co-
da asignatura y del personal especializado del Instituto de Ciencias
Educativas.

Que los alumnos obtengan un aprendizaje con un alto grado de
gprovechamiento y que el proceso ensefanza-oprendizaje se desarrolle
en forma eficiente, son los propésitos contemplados en este trabajo.

Los Cartas Descriptivas pretenden ser una guia provechosa que
permitan al profesor aplicar sus experiencias y poner en juego sus apti-
tudes creadoras.

Tendrén por tanto, un carécter flexible, independientemente de
que constituyan un aspecto importante de sistematizacién de la ense-
fianza, pues al mismo tiempo que ofrecen al profesor orientacién y apo-
yo en la conduccién del aprendizaje, permite ajuste y adaptacién de los
contenidos tematicos de las asignaturas a los distintos avances y ade-
lantos de las ciencias y las valiosas experiencias docentes.

El proceso de realizacién en la direccion del aprendizaje a través
de las sugerencias metodolégicas que en las mismas hace, mas que li-
mitativo, es enunciativo. Cada profesor de acuerdo con su criterio,
puede complementar, innovar o modificar estrategias educativas.

Este tipo de programa es la presentacién formal de multiples consi-
deraciones que deben hacerse cuando se quiere que la ensefanza Yy
aprendizaje sean proceses relacionados entre si e integrados a otros
componentes de su contexto. Es un documento de uso constante, cues-
tionado siempre y en vias de mejoramiento. Es factor de unificacion de
criterios académicos, en cuanto especifica los objetivos a alcanzar en
un determinado curso.

Finalmente fomenta el autodidactismo al describir con precisién la
metodologio, los recursos y la evaluacion para el aprendizaje.

Que esta aportacién sea un instrumento de trabajo iddneo para los
profesores y alumnos de esta Universidad.

El Director
Lic. Noé Palacios Leyva



PROPOSITOS GENERALES DEL CURSO -

Dentro del proceso ensenanza-aprendizaje, tanto el maestro como
el alumno, deben tener un plan para que cuando lo lleven a cobo en la
. practica por medio de la realizacion, se logren los objetivos propuestos,
los cuales se veran en qué cuantia se alcanzaron cuando se lleve a efec-
te la Gltima etapa de este proceso educativo: La Evaluacion,

. Al elaborar esta Carta Descriptiva de la materia de Introduccién a
la  Administracion, pretendimos integrar al binomio educador-
educando, una guia para el desenvolvimiento de sus actividades que
les ayuden a abrir los horizontes, tanto en la eleccion de una carrerg
profesional, como en la habilidad para la adquisicion de los conoci-
mientos. ’

El programa de esta asignatura, se ha dividido en 6 unidades:;

1. —Historia e Importancia de la Administracion,

2.—La Empresa y su Funcién Directiva,

3.—Las Funciones de Operacién y Asesoramiento en una Empresa.
4.—La Funcién de la Informacion.

5. —La Planeacién.

6.—La Implementacion y el Control.

En ellos se explican los objetivos intermedios y operativos a alcan-
zar, asi como las actividades sugeridas y los recursos didacticos y me-
dios de evaluacién mas recomendados, que todo maestro debe realizar
y contar con ellos para el logro integral de su misién encomendada.

En el contexto de los objetivos, queremos que el alumno olcance
un dominio de esta ciencia en sus principios, en las fases y pasos del
proceso administrativo, que los identifique y conozca sus
caracteristicas, asi como la estructura e integracidén de una empresa,
sus diferentes funciones, los departamentos que la integran, las ac-
ciones que llevon a cabo y las politicas departamentales méas idéneas y
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recomendables para alcanzar el éxito de los ideales propuestos, va sean
de servicio o de produccién.

Si éstos se alcanzan, habremos logrado los propésitos que nos han
animado en nuestra docencia y cumplido con el papel que tenemos de
guios, asesores y orientadores; y el estudionte el de ser un agente acti-
vo, participante y constructor y en general, perseguir tos fines institu-
cionales de nuestra querida Universidad, a través de la elaboracién de
esta Carta Descriptiva, para servir, contribuir y orientar tanto a catedra-
ticos como a jovenes universitarios, '

Se ofrece una bibliografia, para que se tenga donde consultar, por-
que se deben tener presente por las personas antes indicadas, que el
contenido de esta catedra, es muy importante, para futuros estudiantes
de nivel profesional.

El nimero de horas-clase asignadas en el Programa de Estudios del
Bachilterato de Socio-Administrativas para esta disciplina no son fas
necesarias, por lo que sugerimos que no se tomen como cartabén
nuestros sugerencias, sino que sélo sirvan de modelo o bose para las
que su experiencia recomienden.

Estamos conscientes de las limitaciones del curso, pero esperamos
profesores y discipulos, que el contenido de esta Carta Descriptiva lle-
ne sus aspiraciones y despierte sus inquietudes, ya que si ésto se logra,
podemos exclamar con satisfaccién y alegria: “Hemos cumplido”; y
que el esfuerzo realizado no fue en vano, ya que sembramos en tierra
tértil y no érida.

_Lic. Sergio Zavala Martinez Lic. José de Jesis Sifuentes Guerrero



OBJETIVOS TERMINALES DEL CURSO
Al término del curso, el alumno serd capaz de:

I. —COMPRENDER el campo de la Ciencia de la Admin'istracién, sus
objetivos, propdsitos y sus relaciones con las demas disciplinas
del saber.

II. —LOGRAR un conocimiento de las fases y pasos det proceso admi-
nistrativo explicando su primer paso, su integracion, modalidad y
sus politicas de planeacién.

. —ADQUIRIR un criterio sobre la empresa, sus tipos, funcion, direc-
tiva, tipos de objetivos y sus politicas directrices.

IV. —COMPRENDER la funcién de operacién dentro de una organiza-
cion, :
V. —INDICAR los tipos de asescramiento necesarios para el buen fun-

cionamiento de una institucién.

VI.- DESCRIBIR el control de una negociacién, su finalidad, formas y
registros,

VII. —CONOCER la estructuray poliﬁc;,os departarmentales de una insti-
tucion,



UNIDAD 1

HISTORIA E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

DURACION: 12 SESIONES

. — Antecedentes de la Administracién:
a) En los pueblos de la antigiiedad.
b) En Mesoamérica.
Il.-Ciencias, técnica y arte
Ill. —La Administracién como ciencia social
IV. —Definicién de Administracién
V.—Ciencias auxiliares de la Administracién
VI.—~Tipos de abjetivos
Vil, —Estructura de una empresa
Vill. —La Administracién como base en la:
q) Ingenieria.
b} Retaciones Humanas,
c) Sistematizacién.
d) Experiencia.
&) Cibernética.
iX. —Pasos del proceso administrativo
X.—Fases del proceso administrativo

TOTAL:
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UNIDAD 2

LA EMPRESA Y SU FUNCION DIRECTIVA

DURACION: 13 SESIONES

I. — Definictén de Empreso
Il. —Clasificacién de acuerdo a su:
a) Produccién.
b} Campo.
¢} Tamano.
i, —Estructuracion e Integracion de Recursos
a) Humanos.
b) Materiales,
¢) Técnicos.
IV. —Funciones de una organizacion
V. —Centralizacién y descentralizacion
VI, —La direccién
VI, —Inversionistas y accionistas
VIll. —Consejo de Administracién
IX. —Caracteristicas de los Consejeros
X.—E| Director o Gerente General
Xl.—Tipos de comités integrados:
a) Ejecutivo.
b) Financiero.
c) Especiales.

TOTAL:
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UNIDAD 3

LAS FUNCIONES DE OPERACION Y ASESORAMIENTO
EN UNA EMPRESA

I. — Energia, servicios y productos
Il.—Factores de la produccion
HI. —Las actividades de la Mercadotecnia
IV.—El Asesoramiento
V. — Asesoramiento para objetivos de servicio
a) De compras.
b) Almacenes.
¢) Investigacion de productos.
d) Investigacién de mercados.
e) Publicidad.
f) Promociones especiales.
g} Esiudios de tiempos y movimientos.
V1.~ Asesoramiento para satisfoctores de objetivo so-
cial 1
a) Relaciones humanas.
. b} Relaciones publicas.
¢) Juridico.
VIl.—Tipos de asesoramiento para el objetivo econdmi-
co ]
a) Departamento de Finanzas,
b} Departamento de Contabilidad.
¢} Departamento de Servicios Generales,
Total: 13
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UNIDAD 4

LA FUNCIbN DE LA INFORMACION

I.—La Informacién y su Aicance
Il. =Fines de la infarmacién e indices de:
a) Calidad.
b} Tiempo.
c} Costo.
d) Volumen o intensidad.
Il. —La Contabilidad y sistemas en el Areg:
1) Constructiva,
2) Ejecutiva.
3) Supervisora.
IV. —Fases de una ouditoria
V.—La contraloria y el presupues'ro'
VI.—La cibernética
Total:
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UNIDAD 5

LA PLANEACION

t. —Definicién y andlisis de la Planeacion
Il. —Planes y programas
. —Gréaficas de Planeacién
IV. —El Método del Camino Critico
V.—Calendario de operaciones
V1. —Politicas del objetivo de servicio
a) Politicas de produccidn.
b} Politicas de comercializacion.
¢) Politicas de compras.
d) Politicas de almacén,
e) Politicas de investigacién y desarrollo.
VIl. —Politicas del cbjetivo social
q) Politicas de relacicnes humanas.
b) Politicas de relaciones publicas
VI, —Politicas del objetive econdmico
a) Politicas de finanzas.
b) Politicas de servicios generales,
c) Politicas de informacién.
d) Politicas de contabilidad.

IX.—=Control de politicas
a) De control de presupuestos
b) De control de calidad.
c) La auditoria interna.

Total:
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UNIDAD é

LA IMPLEMENTACION Y EL CONTROL

I.—La decision vy la autoridad
Il.—El lider
lll. —Técnicas de investigacion
IV.—La motivacién
V.-Tipos de incentivos:
a) Monetarios.
b) Seguridad y confianza.
¢) De reconocimiento.
VI, —Metas comunes
VIl. —La comunicacién
VIIl. —Sentido de la comunicacién
I1X. —El control:
a) Definicién.
b) Fases,
c) Medios,
X.—Tipos de registros: 1
a} De datos.
b) Contables.
c) De presupuestos.
d) Estadisticos

R = o i —

B ot ——

X|.—Los aparatos de control y su alcance !
Xil. —Informe al Consejo de Administracion ]
XII.—Et control automatico 1

Totai: 15
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