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1. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Seminario Interdisciplinario: Administracion vV

NOMBRE DE LA UNIDAD SEMESTRE

M.O. Alma Rosa Rojas Garcia
M.S.P. Jaime Fabian Gutiérrez Rojo

C.D.E.O. Jaime Gutiérrez Villasenor

DOCENTES RESPONSABLES

Interdisciplinario

AREA DE FORMACION EJE
Seminario 32 2
TOTAL DE 3
T.U.D.C. VALOR EN CREDITOS
HORAS
Febrero de 2011 Enero de 2017
FECHA DE ELABORACION FECHA DE ACTUALIZACION

2. PRESENTACION (Justificacion y relacion con el perfil de egreso)

El Seminario Interdisciplinario de Administracion, forma parte del grupo se
seminarios Interdisciplinarios del area de Humanidades, esta area esta
integrada por cuatro seminarios: Normatividad y Legislacién, Administracion,
Pedagogia y Psicologia, que en total cubren 32 horas equivalentes a 2
créditos. Los seminarios de esta area se ofertan en el primer semestre de la
Especialidad en Ortodoncia.

El objetivo del seminario de Administracion es que el estudiante aplique los
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conocimientos del proceso administrativo en la organizacion y mejora continua
de la practica estomatologica con énfasis en el diagndstico y tratamiento
ortodoncico y obtener los maximos resultados con el minimo de recursos
humanos y materiales.

Este seminario se imparte en ocho horas, y su contenido contribuye en la
formacion del egresado al proporcionarle los conocimientos necesarios para

emplear principios de la administracion en el consultorio de ortodoncia.

Las estrategias metodologicas estan basadas en el trabajo individual y
colaborativo. Se evaluara en base a la participacion y al cumplimiento de

actividades intra y extraescolares.

. OBJETIVO(S)

1. Conocer y aplicar los conocimientos del proceso administrativo en la
organizacion y mejora continua de la practica estomatoldgica con énfasis en el
diagnostico y tratamiento ortodoncico y obtener los maximos resultados con el
minimo de recursos humanos y materiales.

2. Explicar los conceptos generales del proceso administrativo.

3. Explicar los propésitos de la aplicacion del proceso administrativo en la
practica profesional.

4. Aplicar los conceptos de la administracion en la organizacion del consultorio

dental.

. RELACION CON EL PERFIL DE EGRESO

Habilidades y destrezas:

Optimizar la administracion del tiempo y recursos.

Actitudes:

Disponibilidad para el trabajo en equipos multi e interdisciplinario de salud.
Capacidad de autocritica para el mejoramiento de su practica profesional.
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5. CONTENIDOS

1. Administracion
1.1 Definicién
1.2 Objetivos
1.3 Principios Universales
¢ Universalidad
¢ Especificidad
¢ Unidad temporal
¢ Unidad jerarquica
1.4 Importancia
15 Fases y etapas del proceso administrativo
2. Elementos de la mecanica administrativa
2.1 Prevision y planeacion
2.2 Organizacion
3. Elementos de la dinamica administrativa
3.1.Integracion
3.2.Direccién
3.3.Control
3.4.Evaluacion
4. Organizacion
4.1 Definicion
4.2 Clasificacion
¢ Organizacién formal
¢ Organizacion informal
5. Administracién interna
5.1 Propaganda

e Notificaciones
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e Tarjetas de presentacion
5.2 Papeleria
e Hojas de admision
e Instrucciones para el paciente
¢ Recetario médico
e Recordatorio de citas
e Hojas de solicitud de tratamientos
e Carnet de citas
e Carnet de control de pagos
e Hojas de presupuesto
e Hojas de consentimiento informando
5.3 Libro de citas
5.4 Control de laboratorio
5.5 Archivo
5.6 Ingresos
5.7 Correspondencia
e Personal
e Profesional
5.8 Despacho de correspondencia y paqueteria
6. Formacion de equipos de trabajo
6.1 Caracteristica y mision del equipo de trabajo
6.2 Comunicacion con el equipo de trabajo
e Apariencia
e Actitudes
6.3 Imagen del consultorio
6.4 Reglamento interno
6.5 Caracteristicas y funciones del equipo de trabajo

eFijas
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e Temporales

6.6 Perfil del puesto

6.7 Contratacion

e Entrevista

e Contrato individual
6.8 Salario

Estimulos

Sanciones

6.9 Honorarios profesionales

Egresos permanentes o fijos
Amortizacién de equipo

Egresos por material y laboratorio
Necesidades que representan egreso
Horas totales trabajadas al afio
Tiempo para cada procedimiento
Infraestructura y experiencia
Factor inflacion

Formulas para calcular

Costo hora consultorio

Horarios por hora

Costo por tratamiento.

7. Contabilidad

7.1
7.2
7.3
7.4

Ingresos
Egresos
Pagos

Procedimientos hacendarios

8 Inventario

8.1

Objetivo
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8.2 Claves
8.3 Compras
9 Herramienta administrativa
9.1 Uso de la computadora
10Indicadores estadisticos
10.1 Informacién economica
10.2 Informacion sobre pacientes
10.3 Eficiencia

10.4 Procedimientos realizados.

6. ESTRATEGIAS DIDACTICAS Y DE APRENDIZAJE

Se trabajara con indagacion documental, lecturas previas, y lluvia de ideas.

7. PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Entrega de tareas que sean asignadas.
Entrega de trabajos realizados en la clase

8. CRITERIOS DE ACREDITACION Y CALIFICACION

1) Calificacion minima de 80
2) Cumplir con el 90% de asistencia
3) Cubrir el 100% de los trabajos

8. BIBLIOGRAFIA

v' Fundamentos de la administracién; Munch Galindo y Garcia; Editorial Trillas
2008; Séptima edicion.

v' Administracion, pensamiento, proceso, estrategia y vanguardia; Sergio
Hernandez y Rodriguez.

v" Administracién, un perspectiva global y empresarial; Harold Koontz, Heinz

Weihrich; Mark Cannice; Editorial Mc Graw Hill Interamericana; Decimo
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tercera edicion.

v Administracion; James Stoner, Eduard Freeman; Daniel Gilbert; Editorial
Prentice Hall Hispanoamericana; Sexta edicion.

v" Planificacién, prospectiva y gestion publica. Mattar J. 2014.

v" Administracién y control de la calidad. Evans J. 2014.

v Administracion Estratégica. Thompson Ay cols. 2012.

9. PERFIL PROFESIOGRAFICO

Docente con conocimientos en Administracion, preferentemente Cirujano
Dentista, Especialista en Ortodoncia o Maestro o Especialista en

Administracion.




