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1. DATOS DE IDENTIFICACION

UNIDAD DE APRENDIZAJE
0 MODULO

GESTION ADMINISTRATIVA (OPTATIVA 3)

Clave:

2774

Ubicacion

Séptimo semestre, Etapa de Acentuacidn, Academia

Horas y créditos:

Tedricas: 48 hrs Practicas: 48 hrs | Estudio Independiente: 48 hrs

Total de horas: 144 hrs | Créditos: 9

Competencia (s) del perfil
de egreso a las que
aporta:

Administra departamentos y servicios de nutricion en instituciones, empresas publicas
privadas u organismos no gubernamentales a través del cumplimiento de las leyes de
la alimentacidn para satisfacer las necesidades nutrimentales y optimizando los
recursos.

Componentes de la
competencia que se
desarrollan en la Unidad
de Aprendizaje:

Elabora propuestas de servicios de alimentacion

Unidades de aprendizaje
relacionadas:

Introduccidén a la administracion de establecimientos, Contabilidad basica y aplicada,
Control de costos de a y b, Derecho vy legislacidon empresarial, Administracién de
servicios, Planeacidn financiera, Gestidn organizacion de recursos humanos, Gestién de
servicios de alimentacidn, Gestidn de capital humano.

Responsables de elaborar | LN. Irma Korina Gonzdlez Amarillas Fecha:

el programa: MC. Carolina Gabriela Plazas Guerrero Septiembre, 2020
Mtro. Oscar Luis Urtusuastegui Valenzuela

Responsables de Fecha:

actualizar el programa:

2. PROPOSITO

Disefia propuestas para crear y/o adaptar un servicio de alimentacién

3. SABERES
Teoricos: Fundamenta propuestas de servicio de alimentacién en base a normas y procesos de un servicio
de alimentacion
Practicos: Desarrolla una propuesta de servicio de alimentacion
Actitudinales: Cumple con los reglamentos vigentes para desarrollar servicios de alimentacion

4. CONTENIDOS

1. Introduccién a la Gestion Administrativa (12 hrs)

1.1. Definicidn de Gestidn administrativa

1.2. Funciones de la Gestién administrativa

1.2.1.Planeacién

1.2.2.0rganizacién

1.2.3.Direccién
1.2.4.Control

2. Planeacion estratégica (18 hrs)

2.1. Definicién de la planeacion estratégica
2.2. Elementos de la planeacidn estratégica

2.2.1.Misidén




2.2.2.Visién
2.2.3.Valores

2.2.4.Analisis interno y externo de la organizacion

2.2.5.0bjetivos
2.2.6.Estrategias

Organizacion (18 hrs)

3.1. Definicién de Organizacion

3.2. Organigramas y diagramas de flujo
3.2.1.Nivel gerencial y directivo
3.2.2.Nivel técnico
3.2.3.Nivel operativo

Direccidn (16 hrs)

4.1. Elementos gerenciales de la fase de direccién

4.1.1.Autoridad
4.1.2.Comunicacion
4.1.3.Coordinacién
4.1.4.Motivacion
4.1.5.Liderazgo
4.2. Trabajo en equipo
4.3. Manejo gerencial del conflicto
Control (16 hrs)
5.1. Sistema de control
5.1.1.Introduccién
5.1.2.Ciclo de control
5.2. Controles operativos
5.2.1.Control de personal
5.2.2.Mantenimiento de los recursos
5.2.3.Supervisién
Gestion econdmica y financiera (18 hrs)
6.1. Presupuesto
6.1.1.Corto, mediano y largo plazo
6.1.2.Sistema presupuestal
6.2. Contabilidad

6.2.1.1. Balance general
6.2.1.1.1. Activo
6.2.1.1.2. Pasivo
6.2.1.1.3. Capital

6.2.1.2. Estado de resultado
6.2.1.2.1. Ingresos
6.2.1.2.2. Gastos o costos

6.2.1.2.3. Utilidades y pedidas




6.2.2.Fraude vy filtraciones
6.2.2.1. Indicadores
6.2.2.2. El fraude en compras

7. Abastecimientos y suministros
7.1. Departamento de compras

7.1.1.Actividades
7.1.2.Funciones
7.1.3.0bjetivos

7.2. Planeacion

7.3. Controles

7.4. Adquisiciones y suministros

7.5.

7.4.1.Proceso de compras

Control de inventario

42. ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR LAS COMPETENCIAS

Actividades sugeridas para el docente:

Exposicion del tema.

Retroalimentacién sobre el tema.

Asesoramiento en la practica.

Asesoramiento en la aplicacién de instrumentos.

Exposicion de la utilizacion del software.

Asesoramiento en la utilizacidn del software.

Asesoramiento en la utilizacidn de los instrumentos para el diagnéstico.

Organizar y coordinar el trabajo de los equipos dentro del proceso de aprendizaje, de los aspectos tedricos-
practicos.

Propiciar ambientes de aprendizaje acorde a las necesidades de los alumnos y los objetivos de aprendizaje
Solicitar trabajos y tareas escritas y retroalimentarlos.

Solicitar a los alumnos exponer ante el grupo promoviendo el analisis, la apropiacién y la transmisién clara
del material, evitando la repeticién mecdnica del mismo.

Exposicion grafica- oral frente a grupo.

Asesoria y acompafiamiento en el proceso de aprendizaje.

Actividades sugeridas para el estudiante:

Lectura previa del tema.

Ejercicios sobre la ética profesional.

Aplicacion de los instrumentos.

Aplicacion del software.

Aplicacion de los instrumentos para el diagndstico.

Participacidn activa y dinamica en todas y cada una de las actividades implementadas por el docente.
Participar de manera proactiva en la retroalimentacion de tareas y trabajos encomendados previamente
por el docente.

Realizar exposiciones frente al grupo de manera analitico-critico, demostrando una apropiacion adecuada
de los contenidos tematicos, evitando la repeticidn mecénica a través de la lectura.

Llevar acabo busqueda de informacion desde diferentes marcos de referencia.

Realizar los trabajos en equipo y colaborativos conforme a las instrucciones dadas por el docente.
Asistir a clases en horarios acordados por la unidad académica.

Entregar las evidencias de forma puntual.




6. EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS

6.1. Evidencias

Indicadores de calidad generales

Propuesta de

un

alimentacion con proyeccion 3D

servicio de

Claridad, orden, puntualidad

Localizacidon de las areas del servicio de alimentacion
Dimensiones de los espacios

lluminacién

6.3. Calificacidon y acreditacion:

Evaluaciones par

ciales: 40%

Proyeccidn 3D de servicio de alimentacién: 40%
Participacién y asistencia: 20%

7. FUENTES DE INFORMACION

Bibliografia bdsica

Autor (es) Titulo Editorial Afio URL o biblioteca digital donde esta disponible
Administracion Ed.
de Alimentos a McGraw
Guerrero R Colectividades y Hill, 2001
Servicios de México
Salud
Malagon L. Administracion Ed. Médica | 2000
G., Galan M. Hospitalaria. 22 Panameric
Ponton L Edicion ana.
Bibliografia complementaria
Autor (es) Titulo Editorial Ao URL o biblioteca digital donde estd disponible

8. PERFIL DEL PROFESOR:




