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Nombre: Beatriz Adriana Méendez Gonzalez

CV Resumido: LAEA (Licenciada en administracion de empresas agropecuarias), egresada de la
Universidad Autonoma Chapingo, campus Chapingo, Texcoco, Edo. de México; cursé una maestria
en economia, en el Colegio de Posgraduados, ubicado en Montecillos, Texcoco, Edo. de Meéxico;
licenciatura trunca en Teologia; carrera técnica en operacion de computadoras; algunos diplomados
en desarrollo empresarial y en herramientas para la docencia; diversos cursos, talleres y
seminarios.

Cuento con experiencia profesional en el sector servicios (empresas) y agropecuario (en
instituciones de gobierno dedicadas al agro); en el ambito educativo, mas de |5 anos, en mas de 3
universidades, como docente y también en cargos administrativos.

Mi objetivo de vida, es el desarrollo y superacion constante, personal y profesional, para el bien ser,
bien hacer, bien estar y bien tener (Carlos Kasuga), propio, de mi familia y demas seres queridos.

Me identifico mucho con el siguiente adagio:

“Pon todo lo que eres en lo minimo que hagas”. Fernando Pessoa
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Nombre: Organizacion y administracion de servicios

Objetivo de la materia: Introduccidn al proceso de administraciéon de empresas y a
las funciones directivas que lo componen. Se profundiza en el estudio de la naturaleza del
trabajo directivo y las habilidades necesarias para la direccion eficaz.

Presentacion del programa: Unidad |

Organizacion y el proceso de organizacion
.1 Organizacion

|.2 Principios

|.3 Importancia

| .4 Organizaciones de alto rendimiento

|.5 Proceso de organizacion

| .6 Divisién del trabajo

|.7 Jerarquizacion

|.8 Coordinacion

|.9 Centralizacion y descentralizacion
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Unidad 2
Técnicas de organizacion

2.1 Organigramas

2.2 Manuales

2.3 Diagramas de procedimiento o de flujo
2.4 Analisis de puestos

2.5 Diserio organizacional

2.6 Etapas

2.7 Analisis de proceso

2.8 Elementos de proceso

2.9 Mejora de procesos
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Unidad 3
Manuales

3.1 Manuales administrativos

3.1 Metodologia para la elaboracion de manuales
3.3 Manual de organizacion

3.4 Manual de procedimientos

3.5 Organigramas

3.6 Manual de calidad

3.7 Formatos

3.8 Distribucion fisica de los espacios de trabajo
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Unidad 4

Reorganizacion y disefio organizacional
4.1 El cambio organizacional

4.2 Cultura organizacional

4.3 Reingenieria de procesos

4.4 Desarrollo organizacional

4.5 Reorganizacion
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PLANEACION LICENCIATURA SEMIESCOLARIZADO DAC-PLAN-0I

[=s====] Paginas | - 3
Tipo Formato Disposicion: Interno Emisdn Revisidn
Emitido Diireccitn Académica Aprobado: Tireccion General 0B/04/2015
Materia:
ORGANIZACION ¥
ADMIMISTRACION DE
Licenciatura: TRABAJO SOCIAL Y GESTION COMUMITARIA SERVICIOS Clave: LTS704
Modalidad: Semiescolarizada Cuatrimestre: 7°. Horas: 2

Introduccitn al procese de administracion de empresas y a las funciones directivas que lo componen. Se profundiza en el
estudio de la naturaleza del trabajo directivo y las habilidades necesarias para la direccion eficaz.

UNIDAD I

EL PROCESO DE ADMINISTRACION DE

EMPRESAS Y HABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

I.1.- Concepto de Organizacion y Administracion: |a

necesidad de administrar organizaciones.

| 2.- El proceso de administracion de empresas: las

funciones gerenciales.
I.3.- La naturaleza del trabajo directiva:
caracteristicas y roles directivos.

| .4- Habiidades administrativas: niveles

M

Universidad



Planeacion didactica

&

1.5.- Habilidades de organizacidn: gestign del tiempa y
delegacion.
1.6.- Habilidades interpersonales y para el
AUTOC SNOCimisnto.
| ¥.- Habilidades para la innovacion: fomento de la
creatividad y gestidn de ideas.
| B.- Analisis del caso: funciones direcrivas y roles
directivos.
| .#.- Visionado de wvideos y debate: gestign del
tiempo/delegacidn/comunicacion.
1.10.- Aplicacion practicas: habilidades directivas.
1.1 1.- Rompecabezras de percepcitn: desarrollo de la

creatrvidad.

1.12.- Visionado y debate de wideo: creatividad.
1.13.- El pensamiento administrativo desde unma
perspectiva integradora: antecedentes y principales
enfogues.

I1.13.1.- Enfogues clasicos: Teoras vradicionales de la
Oirganizacitn.

1_13.2 - Enfoguwes clasicos: Escuela de las relaciones
humanas y Escuela de los Sistemas Sociales.
1.13.3.- Enfoques contemporaneos: Escuela del
Comportamiento ‘Organizacional y Teoria
Cuantitativa y Decisional
1.13.4 - Enfoques contemporaneos: Teora de

Sistemas y Enfoque Contingente.

UMNIDAD 11
EL AMBIEMNTE ¥ SU INFLUENMCIA EM LA
ADMINISTRACION
2_1- Ambiente interno y externo camo condicionantes de
la administracion. Maturaleza ¥ evolucion del entorno.
2.2 - El ambiente interno: el contexto cultural del proceso
de administracidn.
2.3 .- GQlobakzacion: la administracion en un ambiente

imeernacional_

24 Fl rambic en el eotocnao v i3 administracion del cambic

2.5 - La resistencia al cambio: Origen ¥ métodos para
sU gestidn.
2.6~ Estructura y disefio de la organizacion. 2.6.1 -
Organizacion y estruchura organizativa: relaciones
formales e informales_
262 - Mecanismos de coordinacidn del trabajo.

2.6.3.- Partes de la organizacidn.
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2.6.4.- La organiracion coma un sistema de flujos. UNIDAD T MI UnlverSldad
FACTORES CONTINGENCIALES DEL
265.- F'arz'lrn»ETI.ri:-s d: -::||5|=_; no: de pu Estﬂds. superestructura, DISEFO ORGAMI TIVO
4 SRS T J SIRUETIR EReehet 3.1-- Las organizaciones eficaces: hipotesis de
2 6.6.- Estructuras mecanicas y Organicas.

congruencia y de consistencia

3.2 .- Factores impersonales: edad y tamana.

LAS CONFIGURACIOMNES
ESTRUCTURALES Y SU EVOLUCION
3.3.- Factores impersonales: Tecnologia.

4_I .- La estructura simple.
3.4 - Factores impersonales: naturalera del entorno.

) 4.2.- La burocracia maquinal rofesional.
3.5 - Factores personales: el poder en la organizacion b re

4.3.- La forma divisional_

4.4- La organizacion innovadora o androcracia.

4.5~ Mas alla de las configuraciones: el pentagono de

fuerzas. 4 5 - Evaelucidn

de las configuraciones estructurales y nuevas formas.

RETROALIMENTACION DE CONTENIDO

EXAMEMN FIMAL
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| .-Conduccién Docente, manejo de Esquemas, Conceptos Basicos y Referentes Tedricos (Pizarron)

1.-Estructuracion de Reportes de Lectura y Fichas de Trabajo; uso de Medios Audiovisuales. (Pantalla).

ACTIVIDADES :
3.-Realizar Lecturas de Referencias Bibliograficas Sugeridas y Adicionales para generar Lluvia de ldeas.
EM EL AULA .
4.-Propiciar Actividades de Interes dentro del Proceso de Ensefianza - Aprendizaje para generar Investigaciones.
PERMITIDAS:
5.-Vinculacion de la Materia con Casos Practicos y Reales que se puedan sustentar teoricamente.
|. Examenes Orales.
ACTIVIDADES | _ Evaluaci
. Exposiciones como Evaluacion.
NO PERMITIDAS: d
31 Exposiciones.
BIBELIOGRAFIA SUGERIDA.
TIFO TITULO AUTOR EDITORIAL |ANO.
ORGANIZCION ¥ METODOS
. GUSTAVO QUIRDGA
1 Libro EM LA ADMINISTRACION LEOK TRILLAS 2009
PLUBLICA
2 Lib ADh‘izii:f;gS rhI'.£.|: LOS 51 AUTOR =DITORIAL 2000
ibro
HVMANITAS
SERWVICIOS 50CIALES
ADMINISTRACION DE CHRETOPHER H
3 Libro SERVICIOS: ESTRATEGIAS ' PEARSON 20101
LOVELDCE
PARA LA CREACION DEVALOR
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Criterios de evaluacion:

Actividades en plataforma

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3

Examen

20%
15%
15%

50%

50%
100%

Nota: Escala de calificacion del 7 al 10, minima aprobatoria 7.
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Recursos de la materia: Se encuentran en el apartado con el mismo nombre, en la plataforma;y son:

Planeacion didactica
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Videos

Libros de consulta. Basico y adicional (es)
Formato de portada “actual”
Manual de actividades en plataforma




