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1. Datos Generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: | Seminario de Habilidades Directivas |

Clave de la asignatura: | DND - 1701

Creditos (Ht — Hp —créditos): | , .5 . g
Carrera:

Licenciatura en Administracion

2. Presentacion

Caracterizacion de la asighatura

La asignatura de Seminario de Habilidades Directivas |, provee una amplia vision al
estudiante de la Licenciatura en Administracién, acerca de como debe dirigir al personal,
ya que en la actualidad los retos inherentes a la labor administrativa, exigen que se tenga
un desenvolvimiento exitoso que desencadene en la consecucién de metas que den
seguimiento a la mision y vision.

Ademads, aporta al perfil de egreso del Licenciado en Administraciéon la capacidad de
proporcionar conocimientos necesarios para desarrollar al maximo sus cualidades vy
habilidades directivas, asi como conocer técnicas que motiven a su equipo de trabajo
ademas de aprender a expresarse en publico con el fin de poder comunicarse de manera
eficaz y a su vez tomar decisiones acertadas en la organizacioén y direccién de la empresa.

Debe cursarse en séptimo semestre, habiendo adquirido elementos de las materias de
Gestion Estratégica del Capital Humano | y Il, donde se proporcionan las bases para para
sustentar la importancia de fomentar Habilidades directivas en el desempefio del egresado.

Considerando que las Habilidades Directivas del Licenciado en Administracion deben ser
de suma importancia en su desarrollo, este seminario complementa se con el uso de
técnicas como la de hacer una buena planificacion y administracion del tiempo para
conseguir los objetivos marcados en los plazos que se han descrito, muestra como hay
gue reaccionar en el momento que surge un imprevisto y de tomar una buena decision.

Lo cual se lograra, al desarrollar las competencias esenciales de habilidades directivas que
les permita gestionar eficientemente situaciones individuales y colectivas para alcanzar un
Optimo desempefio y desenvolvimiento dentro de cualquier organizacion.




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

®ITESA

DELORIENT B DEL ESTADO DE HIDALGO

Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo
Programa Educativo de la

Licenciatura en Administracion
Especialidad: Direccién de Negocios

Intencion didactica

Lugar y fecha de Participantes Observaciones
elaboracién o revisién

Instituto Tecnoldgico Cuerpo Académico del Definicién de los
Superior del Oriente del Programa Educativo de la | programas de estudio de la
Estado de Hidalgo. Licenciatura en especialidad de Direccion
Administracién. de Negocios
Marzo, 2017.

Mtra. Patricia Guadalupe
Espino Guevara




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

®ITESA

DELORIENT B DEL ESTADO DE HIDALGO

Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo
Programa Educativo de la Licenciatura en Administracion
Especialidad: Direcciéon de Negocios

El estudiante habra de detectar, reconocer y aplicar el conocimiento derivado de los
modelos de direccion, asi como aplicar los valores y habilidades caracteristicas de un buen
Director, con lo cual les permita dirigir y optimizar los recursos de una empresa, mejorando
con ello la calidad y el clima de convivencia organizacional.

El Seminario de Habilidades Directivas |, se desarrolla a lo largo de cinco unidades, en
donde la primera unidad introduce al alumno en el papel de Lider en cualquier actividad,
resaltando la importancia de las caracteristicas de un Lider asi como diferenciar entre un
lider y un dirigente como el factor principal a tomar en cuenta en cualquier organizacion
publica o privada. Cabe resaltar que el liderazgo tendra un gran impacto en la toma de
decisiones.

La unidad dos es fundamental para todo administrador, ya que es de suma importancia
conocer las herramientas correspondientes a la organizacion del tiempo diario, ya que de
esta manera se propicia poner en practica esta habilidad desde el momento mismo de ser
estudiante para adquirir las competencias necesarias que un futuro detonen el éxito al
gestionar el uso del tiempo en las organizaciones.

En la unidad tres se proporcionaran las herramientas necesarias para generar que el
proceso de toma de decisiones propicie alternativas creativas que eleven la productividad
en las organizaciones.

Por su parte, la unidad cuatro dotara al estudiante de una amplia gama de conocimientos
alineados a la importancia que tiene para la Administracién actual contar con equipos de
trabajo que respondan generando alternativas de alto rendimiento, consiguiendo ser
lideres transformacionales.

Para finalizar la unidad cinco, provee del discernimiento necesario que genera el
aprendizaje para que el estudiante se convierta en un verdadero entrenador de personas,
ya sea en equipos de trabajo como en la figura de lider que tendra dentro de la
Administracion futura.

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

Desarrollar las competencias esenciales de habilidades directivas que les permita gestionar
eficientemente situaciones individuales y colectivas para alcanzar un 6ptimo desempefio
dentro de cualquier organizacién.
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5. Competencias previas

Manejo del proceso administrativo.

Conocimientos de los tipos de empresa.

Clara identificacion de las areas funcionales de la empresa.
Conocimiento de las Teorias del

liderazgo. Comunicacion asertiva Trabajo

en equipo.

Comprension de valores.

6. Temario

No. Temas Subtemas

1 |Liderazgo 1.1 Gerente 0 Lider.

1.2 Liderazgo transformacional
transaccional.

1.3 Liderazgo carismatico visionario.

1.4 Liderazgo de equipo.

1.5 Capacidad de liderazgo.

1.6 Cultivo de la confianza.

1.7 Liderazgo moral.

1.8 Liderazgo multicultural.

1.9 Empowerment.

2 |Administracion del tiempo 2.1 Percepcion vy Administracion
del Tiempo.

2.2 Andlisis del uso del tiempo.

2.3 Enfoques sobre la administracion del

tiempo.

2.4 Estrategias para la administracion del

tiempo.

3 [Toma de decisiones 3.1 Toma de decisiones.

3.2 Pasos del proceso de toma de
decisiones.

3.3 Uso de elementos cuantitativos en la
toma de decisiones.

3.4 Toma de decisiones y medicion de la
productividad.

4 [Trabajo en equipo 4.1 Concepto de equipo en la organizacion.
4.2 Equipos formales e informales.
4.3 Etapas de desarrollo del equipo.
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4.4 Equipos efectivos.

4.5 Equipos de alto rendimiento.

4.6 Equipos directivos transformacionales
de alto rendimiento.

4.7 Disciplinas de préactica de un equipo
exitoso.

5 | Coaching 3.1 Concepto de coaching
3.2 Proceso de coaching
3.3 El coaching de equipo
3.4 Coaching y liderazgo

7. Actividades de aprendizaje de los temas

1. LIDERAZGO.
Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s): * Realizar una mesa de discusion para
analizar la importancia de los directivos
El alumno ser4 capaz de explicar la competentes.

* Realizar un ejercicio vivencial, para la
resolucion de wun caso hipotético,
mediante la aplicacion de los distintos
estilos de liderazgo.

« Invitar a un Gerente, para que comparta

Genéricas: su experiencia profesional con los

alumnos.

importancia que el Gerente o Director, sea
un verdadero lider en la empresa u
organizacion.

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizar y planificar.
Comunicacion oral y escrita.
Habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas.

Solucién de problemas.
Habilidades para el manejo de
TIC’s.

Toma de decisiones.

2. ADMINISTRACION DEL TIEMPO.

Competencias Actividades de aprendizaje
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Especifica(s):

El estudiante conocerd la importancia de la
efectividad de administrar correctamente el
tiempo para cumplir con las metas de una
organizacion.

El alumno desarrollara en equipos de
trabajo reuniones ejecutivas efectivas.

Fomentar el uso de tecnologias como
medio de organizacion de actividades.

Invitar a un conferencista, de preferencia
a nivel gerencial, para compartir su
experiencia profesional con los alumnos.

Genéricas:

Capacidad de andlisis y

sintesis.

Capacidad de organizar y

planificar.

Comunicacién oral y escrita.

Habilidad para buscar y analizar

informacion proveniente
de

fuentes diversas.

Solucién de problemas.

Habilidades para el manejo de

TIC’s.

3. TOMA DE DECISIONES

Competencias

Actividades de aprendizaje
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Especifica(s):

Desarrollar la habilidad para la solucién
analitica y creativa de problemas.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizar y planificar.
Comunicacién oral y escrita.
Habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas.

Solucién de problemas.
Habilidades para el manejo de

TIC's.
Toma de decisiones.

» El alumno conocera la manera en la que
las  decisiones  deben  tomarse,
considerando todos sus elementos.

* Fomentar el uso de tecnologias como
medio de organizacién de actividades.

* Realizar un problemario que se presenta
a manera de rally en donde los
estudiantes participen por compartir las
diversas soluciones a las que llegaron
para cada uno.

4. TRABAJO

EN EQUIPO

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

El alumno reconocera la importancia del
trabajo en equipo, los tipos de equipo en la
organizacion 'y como lograr constituir
equipos de alto desempeiio, para mejorar
los resultados de la organizacion.

Genéricas:

* Realizar ejercicios donde se aplique el
proceso y desarrollo de la formacion de
equipos.

* Investigar en campo ejemplos de
formacion de equipos de trabajo.

* Invitar a un profesionista con experiencia
en la administracion y liderazgo de
equipos de trabajo.
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Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad de organizar y planificar.
Comunicacion oral y escrita.
Habilidad para buscar y analizar
informacién proveniente de fuentes
diversas.

Solucién de problemas.
Habilidades para el manejo de
TIC’s.

Toma de decisiones.

5. COACHING

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

El estudiante conocerd la importancia y
elementos del coaching, como herramienta
para el logro de objetivos personales y que
estos contribuyan al desarrollo de la
empresa.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizar y planificar.
Comunicacion oral y escrita.
Habilidad para buscar y analizar
informacion proveniente de fuentes
diversas.

Solucién de problemas.
Habilidades para el manejo de
TIC’s.

Toma de decisiones.

Realizar una investigacion sobre los
temas de la unidad.

Analizar en equipos el proceso del
coaching.

Realizar un ejercicio de coaching sobre
algin compafiero de la empresa
constituida en semestres anteriores.




Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo
Programa Educativo de la Licenciatura en Administracion

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

®ITESA

DEL ORIENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

Especialidad: Direccion de Negocios

8. Préctica(s)

O

Elaborar un proyecto de investigacion en el cual considere la funcion directiva de
una empresa de su entorno.
Llevar a cabo un taller de habilidades directivas.

Invitar a expertos en el area de diagndéstico y evaluacion de empresas para impartir
conferencias en relacion a los temas del programa.

Investigacion de los temas de negociacion a nivel mundial en las diferentes fuentes
de informacion (Internet, revistas, libros, etc.)

Fomentar la participacion del alumno en Foros, Seminarios, Congresos y
Simposios.

Realizar investigaciones de campo y documentales.

Desarrollar y organizar un evento aplicando conocimientos y técnicas en los temas
desarrollados en el programa demostrando e implementando sus habilidades.
Crear una situacion conflictiva, dramatizarla en equipo y proponer una solucion
aplicando la Inteligencia Emocional.
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9. Proyecto de asignatura

El estudiante prepara un programa de coaching que le permite poner en practica las habilidades
directivas adquiridas durante el curso.

* Fundamentacion: mediante un cuestionario diagndstico los estudiantes, conocen
cual de las habilidades directivas revisadas durante el curso tiene una mayor area de
oportunidad en el &rea de Recursos Humanos de una empresa local, determinando asi
cudl sera el tema en el realizaran el coaching que se les aplicara.

+ Planeacion: los estudiantes realizan un cronograma y programa de trabajo en donde
delimitan el contenido y las actividades del coaching que impartiran, asi como los
elementos necesarios para concretar dicha asignacion.

* Ejecucién: aplican el proceso de coaching en el &rea de Recursos Humanos de una
empresa local, tomando evidencias del trabajo realizado como forma de medicion
adicional del impacto del trabajo que han realizado.

» Evaluacién: el docente realimenta los resultados de los diversos equipos, haciendo
énfasis en la importancia que tiene para su desarrollo profesional proximo enrolarse gn
las empresas colaborando con proyectos que impacten en la manera de dirigir al
personal bajo su cargo.

10. Evaluacién por competencias (especificas y genéricas de la asignatura)
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La evaluaciéon por competencias, €s un proceso
continuo, flexible y por lo tanto, dinAmico que se
enfoca a la generacién de conocimientos sobre el
avance en el aprendizaje de los estudiantes, la
practica docente y el programa de estudios.

Al inicio del semestre se realizara una evaluacién
diagndstica, iniciando con los saberes previos,
expectativas e intereses que tenga cada uno de
los estudiantes. Durante el desarrollo del curso se
llevard a cabo una evaluacion formativa que
permita realimentar el proceso de aprendizaje y
establecer las estrategias para el logro de los
objetivos establecidos.

Al finalizar el curso se realizar4 evaluacion
sumativa que se vincula con aquellas acciones
que se orientan a dar cuenta de productos,

Genéricas:

Competencias instrumentales
* Comunicacion oral y escrita en
su propia lengua
+ Conocimiento de una
segunda lengua
* Habilidades de gestion
* Solucion de problemas

Competencias
interpersonales

» Capacidad critica y de
autocritica.

* Capacidad de trabajar en
equipo

+ Compromiso ético.

saberes, desempefios y actitudes que se deben
considerar para calificar el desempefio global del
estudiante.

Algunos productos sugeridos para la evaluacion
son:

1. Reporte de précticas realizadas.

2. Registros de la participacion activa en la
solucién de estudio de casos.

3. Ensayos. 4. Representacion de dindmicas y
socio dramas.

5. Aplicacion de los temas en casos

reales. 6. Participacion en eventos
académicos.

7. Organizacibn de al menos un evento
académico con semestres anteriores al
suyo.

Competencias sistémicas

Capacidad de aplicar los
conocimientos
Capacidad para disefiar y
desarrollar proyectos
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