PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
_FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION |
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A
DISTANCIA
Modalidad: A Distancia

- Licenciatura en Administracion
Il. Datos del asesor

_ VALLE GARCIA MONICA _ mocavaga@gmail.com

lll. Datos de la asignatura

FUNDAMENTOS DE

Obligatoria 2012 - 12 de febrero de 2024
Lunes: 19:00 - 21:00 hrs

6 Miércoles: 19:00 - 21:00 hrs 21 de junio de 2024
Viernes: 19:00 - 21:00 hrs

IV. Contenido tematico

|. La administracion y las organizaciones 18 18 0
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Il. Surgimiento y evolucién de la teoria administrativa 18
lll. Funciones de la administraciéon o proceso administrativo 28
IV. Principales areas funcionales 20
V. Introduccion al pensamiento estratégico 6
VI. La ética y la responsabilidad social de las organizaciones 6

18
28
20

o O o o o

V. Presentacion general del programa

Apreciable estudiante.

Te doy la mas cordial bienvenida a este primer semestre que sin duda sera trascendental por ser la materia que da inicio a los temas sustantivos de la licenciatura en administracion; en este

programa de trabajo se presentan las directrices a seguir en el transcurso del semestre, es muy importante que leas detenidamente cada actividad para culminar con éxito este periodo.

iEnhorabuena!

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Se realizaran sesiones por videoconferencia (los enlaces se compartiran un dia antes de la misma) la primera tendra como finalidad realizar un encuadre comentando el plan de trabajo los

criterios y algunas precisiones de las actividades de la Unidad 1 (todas las sesiones seran a partir de las 19:00 horas)

Sesidin (1) _ 12 de febrero 2024

Apectos relevantes de la Unidad 1 y analisis de las actividades a entregar

Sesion (2) _ 15 de marzo 2024

Apectos relevantes de la Unidad 2 , andlisis de las actividades a entregar y

Aspectos de la Actividad complementaria 1

Sesion (3) _ 5 de Abril de 2024 Apectos relevantes de la Unidad 3 y analisis de las actividades a entregar

Sesion (4) _22 de Abril de 2024 Apectos relevantes de la Unidad 4, andlisis de las actividades a entregar y Actividad complementaria 2
Sesion (5) _ 27 de mayo de 2024 Apectos relevantes de la Unidad 5 y andlisis de las actividades a entregar

Sesion (6) _ 7 de Junio Apectos relevantes de la Unidad 6 , analisis de las actividades a entregar y Actividad Complementaria 3

2de 8



Es importante analizar el plan de trabajo para cumplir a cabalidad con los requerimientos generales de nuestra asignatura. Cada actividad debe contener la leyenda: “Esta actividad es de mi
autoria y no fue copiada de internet”. Evita consultar en la red informacién de Blogs y paginas web que carecen de sustento y rigor academico.

Realizar caratula o encabezado con: nombre completo, nimero y nombre de unidad, nimero de actividad y grupo
La elaboracion de los trabajos académicos solicitados, implican construcciones analiticas y argumentadas

e Tipografia Arial 12

e Interlineado 1.5 en textos de Word

o Justificado

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

UNIDAD 1: La Adjuntar archivo. A partir del Modelo de Kast y Rosenzweig que presenta en el tema sobre la clasificacion de las organizaciones, da un
28 de febrero de 2024 administracion y las Act. de aprendizaje 6 ejemplo de una empresa comercial, de servicio, publico, privado y mediana. Asimismo, determina alguna empresa que consideres ha influido 3 %
organizaciones considerablemente en el desarrollo econémico de tu pais.
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UNIDAD 1: La
11 de marzo de 2024  administracién y las Act. de aprendizaje 8
organizaciones

UNIDAD 2: Surgimiento y
20 de marzo de 2024  evolucién de la teoria Act. de aprendizaje 1
administrativa

Adjuntar archivo.
Después de haber dado lectura a la unidad, analiza la siguiente pregunta con sus cuatro posibles respuestas 1 . A continuacion selecciona la
opcion que consideres que es la que mejor describe la “excelencia y el éxito de la administracién”, sin embargo, si consideras que ninguna

de las cuatro por si solas la describen, toma los elementos que consideres necesarios de cada una para integrar una sola respuesta (la tuya).

En ambos casos debes justificar. Pregunta: ;Qué es realmente lo que representa la excelencia y el éxito en la: administracion de una
organizacion?

a) Conocer los objetivos de la compaiiia;

(2) seleccionar subordinados eficaces;

(3) delegar permitiendo que los subordinados decidan asuntos dentro de sus respectivas esferas de operacién y
(4) controlar para cerciorarse de que los resultados obtenidos son satisfactorios.

b) Seleccionar con cuidado a los miembros de su grupo;

(2) motivarlos;

(3) crear buenas comunicaciones;

(4) esforzarse por lograr relaciones interpersonales efectivas y (5) minimizar los conflictos entre los miembros del grupo.
c) (1) Fortalecer las habilidades de relaciones humanas;

(2) aprender a hablar y a escuchar con efectividad;

(3) fijar estandares elevados o niveles propuestos de logro;

(4) ver las situaciones desde el punto de vista de la otra persona; (5) llegar a ser efectivo en la toma de decisiones;
(6) adoptar una actitud interrogante para descubrir y utilizar nuevas ideas;

(7) ser un lider involucrandose en la accion;

(8) considerar la administracién como la oportunidad para influir en otras personas de manera favorable y

(9) evaluar lo que se ha logrado vy, si es necesario, emprender una accién remediadora.

d)

(1) Dedicar tiempo a los asuntos de verdadera importancia;

(2) planear y seguir los programas;

(3) expresar sentimientos personales y entender los sentimientos de los otros;

(4) buscar lo mejor en otros -no lo peor-;

(5) cerciorarse que cada miembro del grupo esté asignado al trabajo mejor adaptado para esa persona;

(6) fomentar que los miembros asuman responsabilidades;

(7) autoevaluarse y evaluar su desempefio con honradez;

(8) evaluar persistentemente a los miembros del grupo;

(9) mantener los gastos a un minimo compatible con el servicio requerido y

(10) aumentar los conocimientos generales personales.

1. Unidad 2, actividad 1. Adjuntar archivo. Del cuadro “Aportaciones de las antiguas civilizaciones al campo de la administracion”, selecciona
las cinco que consideres que han impactado de manera mas importante al mundo actual de la administracion. Justifica tu respuesta.

3%

4%
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20 de marzo de 2024

UNIDAD 2: Surgimiento y
evolucion de la teoria
administrativa

Act. de aprendizaje 2

Los administradores en Roma: Mandatarios o gestores

El antecedente del administrador profesional con autoridad legalmente conferida («gestor») se desprende del mandato romano. El mandato
era un contrato por el que una persona, el mandante, encargaba a otra persona, el mandatario, que realizara determinado acto por cuenta e
interés del primero. Esta definicion se conserva hasta nuestros dias en el Cddigo Civil. Asi, a través de ésta institucion, un capitan de navio
gozaba de todo el poder del duefio para ejercer autoridad entre los subordinados y los representaba mercantilmente en la travesia. En efecto,
el concepto de Administracion vinculado al del mandato, independientemente de las interpretaciones etimolégicas, entrafia delegacion de
poder y subordinado al hecho y las finalidades que le dieron origen. Ulpiano, jurista romano, sabiamente acufi¢ el siguiente principio: «Verum
procuratorem accipere debemus eum, cui mandatum est vel specialiter, vel cui omnium negotiorum administratio mandata est». Es decir,
«Debemos tener por verdadero procurador a aquél a quien se dio mandato especial o a quien se le encomendé la administracién de todos
los negocios» (Upiano: Lib XLVI, Tit., Ill, Leg 12.) Los romanos usaron indistintamente: Mandato (de mandatum): encargo, comision,
mandamiento, orden. Viene del verbo Mandare: mandar, encargar, ordenar, dar orden, encargo o comision.

Administracion: esta palabra se compone de: Ad: hacia, en sentido de movimiento, y Ministrare: servir, gobernar, regir, manejar, cuidar los
negocios o intereses publicos o particulares, propios o ajenos. Gestion (de gestio, onis): administracién—procuracién. Procuracion (de
procuratio, onis, que viene del verbo Procurare): administrar, procurar, manejar, cuidar, tener el cargo, el gobierno. Las definiciones anteriores
revelan que los romanos tuvieron un gran conocimiento del fenémeno administrativo, inspirando a los teéricos de Administracion Publica y
Privada. ETAPAS HISTORICAS La organizacion administrativa de los romanos se puede dividir en tres etapas que corresponden a momentos
histéricos de Roma: La Monarquia, que abarca desde la fundacién de Roma, segun la leyenda en el afio 753, hasta el 510 a. de C. La
Republica, que va del afio 510 a. de C. Hasta el afio 31 El Imperio, que se divide en dos épocas: El Principado, del afio 31 hasta el 234, y La
Autocracia, que abarca los ultimos afios del Imperio de Occidente, es decir, hasta el afio 476, y los 1000 afios de Oriente que termina con la
caida de Constantinopla en 1453. LA MONARQUIA Segtn la tradicién, Roma nace el 21 de abril del afio 753 a. de C., como producto de la
fusion de los latinos, etruscos y sabinos. Se organizaron bajo el sistema monarquico. Su estructura pol|t|co—adm|n|strat|va se puede
representar en esta forma... Patricios. La base del sistema monarquico romano de ésta época, descansaba en los patricios: ciudadanos
aristocratas y de linaje. Gentes. Eran estos el érgano representativo de los patricios, compuesto de unos diez de ellos, regularmente de la
misma familia. Tenian facultades para nombrar a los representantes de la Curia. Curia, o Comicios de Curias era un cuerpo formado por
representantes de las Gentes. Tenia facultades para controlar y limitar la autoridad del rey en decisiones trascendentes. Nombraba algunas
veces a los miembros del Senado, porque casi siempre lo hacia el monarca. Senado. Los representantes designados por la Curia o por el
monarca formaban el Senado, integrado por aristécratas. (Senis, significa en latin anciano.) Nombraba al monarca y lo asesoraba en sus
principales decisiones, con facultades para ratificar o vetar los nombramientos de los jefes militares, jueces y sacerdotes. Monarca. Era el
gobernante, vitalicio a cargo de lo administrativo, lo religioso, y militar. Delegaba su autoridad en los ediles, prestores, cuestores y tribunos
militares. Los ediles eran funcionarios publicos responsables del orden en las calles y los mercados. Prestores se encargaban de administrar
la justicia civil. Los cuestores administraban los impuestos y finanzas publicas; en algin tiempo intervinieron en la justicia penal.

Los tribunos militares fueron conocidos como Coroneles, jefes de 1000 soldados. Al principio eran tres porque cada legién contaba de 3000.
Después Ilegaron a seis. LA REPUBLICA Esta etapa se caracterizo por un proceso democratizador, producto de la lucha entre plebeyos y
patricios. Los primeros lograron derechos e igualdad para ocupar puestos administrativos e inclusive del Senado. Se establece el «plebiscito»
como forma de participacion de la plebe en las decisiones importantes del gobierno, limitdndose asi el poder de la Plutocracia. La estructura
administrativa fue reorganizada. El cargo de Senadores redujo a cinco afios de duracién, pudiendo un senador ser destituido por la censura,
organo que se formo para tal efecto. La censura también tuvo la funcién de nombrar Senadores, en un principio, por voto publico. Este
sistema se modifico por el voto secreto, para evitar que los censores se lo vendieran. EL IMPERIO Augusto reorganiza el Estado romano,
otorga a los cénsules funciones menores y gobierna junto con el Senado, al que controla habitualmente. Durante esta etapa se eclipsan los
comicios y plebiscitos, y poco a poco Augusto centraliza el poder. Se reorganizan las funciones y la division territorial, a través de provincias
con cierta autonomia; los procénsules ya no son cambiados anualmente sino a criterio del emperador. La economia florece, lo que provoca
una expansion mayor del imperio al norte de Europa, en Oriente y en Africa.

Con los afios surge en el imperio una aristocracia burocratica, bien pagada, terrateniente y no sélo compuesta de romanos, sino de
provincianos, que abusé y exploté no sélo al esclavo sino también al siervo. Esta aristocracia local constituye el origen mas remoto del
feudalismo de la Edad Media. La época del principado es seguida por la de una autocracia con la que se desencadena la decadencia del
Imperio. Los abusos de la aristocracia ocasionaron luchas por la emancipacién; el Cristianismo no participé en la vida publica y se neg6 a
rendir culto al emperador. Una casta militar tomo6 fuerza e hizo de los emperadores titeres de los intereses de la clase dominante, sin lograr
reorganizar el Estado. Surgen asi el hambre y el bandolerismo. Se aumenta la carga fiscal para sostener la estructura administrativa del
Imperio por no corresponder la produccién con el gasto publico. El siglo Il concluye con la asociacién al trono de Diocleciano, quien logra
someter al ejército y descentralizar el poder politico provincial. Teodosio | el Grande, Divide el Imperio entre sus dos hijo: Honorio recibe
Occidente y Arcado en Oriente. Ante la presion de los Vandalos, la division interna, la corrupcién y la desorganizacion, un siglo mas tarde en
476, termina el Imperio de Occidente. Le sigue, durante un siglo, el de oriente o Bizantino, con su capital en Constantinopla. La caida es ésta
en 1453, marca el fin del Imperio Romano de Oriente...

EL PERIODO MEDIEVAL Después de la caida de Roma, la Humanidad vive un retroceso econdmico. Esta época fue dominada por dos
instituciones: El sistema feudal Caracterizado fundamentalmente por su estructura cerrada de sefiores y siervos y que se refleja en las
concepciones sobre el comercio que es muy incipiente porque solo podia atender a los mercados locales. La Iglesia Impuso sus valores en el
orden social y religioso, identificando al sistema eclesiastico con el Estado. En el campo comercial se impusieron criterios muy severos, pues
la actividad de los mercaderes se consideraba como una actividad vergonzosa e ilicita. La usura fue considerada como un robo. El valor
fundamental de este periodo radicaba en la salvacién del alma, objetivo que se desprendia del principio de que el hombre fue puesto en la
tierra durante un periodo en el que su primer afan deberia ser prepararse para la eternidad. Estos valores conformaron el sistema econémico
medieval. En la ultima parte del Medioevo dos fechas importantes se introducen en la escala de valores: Primero. Se desarrolla una creciente
actividad comercial en los estados italianos, por un incremento en las actividades de los gremios de artesanos. Se da, al mismo tiempo, un
creciente intercambio comercial de productos entre los Estados. LA REVOLUCION INDUSTRIAL Tenemos pues, que estas cinco fuerzas
fundamentales:

La concepcién judia de la riqueza La ética protestante Las doctrinas de los economistas clasicos El darwinismo social El desarrollo de la
tecnologia Favorecieron e impulsaron tanto la Revolucién Industrial como la gran acumulacion de la riqueza que ésta produjo La Revolucién
Industrial ha sido el punto de transicién entre el modo de produccion feudal por un lado y las relaciones de produccion capitalista.

4 %
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01 de abril de 2024

08 de abril de 2024

19 de abril de 2024

26 de abril de 2024

03 de mayo de 2024

24 de mayo de 2024

31 de mayo de 2024

03 de junio de 2024

UNIDAD 2: Surgimiento y
evolucién de la teoria
administrativa

UNIDAD 3: Funciones de la
administracion o proceso
administrativo

UNIDAD 3: Funciones de la
administracion o proceso
administrativo

UNIDAD 4: Principales areas
funcionales

UNIDAD 4: Principales areas
funcionales

UNIDAD 4: Principales areas
funcionales

UNIDAD 5: Introduccién al
pensamiento estratégico

UNIDAD 5: Introduccién al
pensamiento estratégico

Act. complementaria 1

Act. de aprendizaje 9

Act. de aprendizaje 29

Act. de aprendizaje 7

Act. de aprendizaje 10

Act. complementaria 2

Act. de aprendizaje 2

Act. de aprendizaje 4

Con base a la unidad dos realizar una conclusion y plasmarla en una infografia, para su realizacién se debera consultar una fuente de
consulta de la biblioteca digital de la Facultad de Contaduria y Administracion.
Subirla alm aula virtual en formato PDF

Estan presentes todos los elementos propios de una infografia (titulo, cuerpo, fuentes y créditos), existe un equilibrio perfecto entre el

Patrén organizativo texto y la imagen.

Disefio La informacion esta distribuida de una manera visualmente muy atractiva, la combinacién de colores es muy armoénica y la tipografia
empleada es legible y muy apropiada.

Contenido En la infografia aparecen recogidos con mucha claridad todos y cada uno de los conceptos e ideas claves del tema.

- 0 Todas las imagenes empleadas tienen licencia CC, poseen unas dimensiones perfectas y apoyan con total claridad el mensaje que se
quiere transmitir.

Correccidn lingiiistica No se aprecian errores ortograficos, morfosintacticos ni de puntuacion.

Adjuntar archivo. En el proceso de la toma de decisiones es posible manejar una serie de técnicas, el arbol de decisiones es una de ellas.
Investiga su mecanismo e ilUstralo con un ejemplo a partir de una bifurcaciéon de dos posibles decisiones.

Realiza un cuadro comparativo donde identifiques al menos cinco diferencias entre un jefe y un lider.
Realiza tu actividad en un procesador de textos

Adjuntar archivo. Visita tres organizaciones de diversos giros, o bien accede a su pagina web, y a partir de su organigrama, describe su
estructura organizacional y determina si cuenta con un area de abastecimientos. De ser asi, describe las actividades que se llevan a cabo en
esa area.

Adjuntar archivo. A continuacién se te presentan las siguientes areas funcionales, a cada una, escribe por lo menos 4 subfunciones o
actividades que se realizan.

Mercadotecnia Recursos Humanos

Produccién Finanzas

Realizar una busqueda en internet de un organigrama de una grande empresa e identifica los siguientes elementos:
o Departamentalizacion

e Jerarquia

« Especializaciéon

o Autoridad

e Unidad de Mando

e Tramo de Control

.
 Instrucciones
.

Imprimir el organigrama y con colores identificar los elementos

L]
Anota en forma de lista en la parte inferior los elementos y subraya con el color que identifiques en el organigrama cada elemento

Por ejemplo departamento de Tesoreria, departamento de Capacitacion , los encierras con rojo y en la lista los subrayas con rojo
.
Escanealo, guarda en PDF y subelo al aula virtual.

Elabora un mapa mental acerca de las caracteristicas del plan estratégico expuestas en los apuntes de esta unidad.
Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y una vez que concluyas, presiona el boton Afadir envio.
Oprime Agregar y selecciona el archivo; presiona Subir este archivo y finaliza con Guardar cambios.

Elige una organizacioiDn e identifica sus fortalezas y debilidades, asii[l como las oportunidades y amenazas que le ofrecen las condiciones
externas.
Realiza al final una conclusion acerca del analisis FODA

10 %

3%

4%

4%

3%

10 %

4%

4%
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UNIDAD 6: La ética y la
07 de junio de 2024 responsabilidad social de las Act. de aprendizaje 8
organizaciones

UNIDAD 1: La
14 de junio de 2024 administracion y las Act. complementaria 3
organizaciones

Investiga tres aspectos que abarquen conceptos éticos, responsabilidad social o sustentabilidad, importantes en el entorno donde te

desenvuelves. Elabora un reporte en el que incluyas los antecedentes, situacion actual e importancia de esos aspectos para el estudio de esta

unidad de trabajo. 4 %
Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y una vez que concluyas, presiona el boton Afadir envio.

Oprime Agregar y selecciona el archivo; presiona Subir este archivo y finaliza con Guardar cambios.

Analiza el Cédigo de Etica Profesional del Administrador y realiza un mapa mental en donde integres informacion de los siguientes capitulos:

Capitulo . De la discriminacion

Capitulo XVI. De la tecnologia de punta en la Administracion

Capitulo XVII. De las Licenciaturas relacionadas con la Administracion 10 %
Capitulo XVIII. De la informatica Administrativa Capitulo XIX. Del Administrador Profesional °
Capitulo XX. De las Sanciones
http://conlami.org.mx/conlami/wp-

VIl. Sistema de evaluacion

Recuerda:

Act. de aprendizaje
Examen Final

Act. complementaria
TOTAL

Porcentajes

calificacion final al asesor.

Para realizar las actividades te apoyaras de los apuntes electrénicos como primera fuente de consulta y de una fuente adicional que
puedes consultar de la biblioteca digital de la UNAM (BIDIUNAM), omite consultar fuentes de internet que no sean verificables o carezcan
de citas ya que demeritan el sustento a tu formacién académica.

.Puedes consultar en la biblioteca virtual de la Facultad acervo en el que se encuentra disponible una gran diversidad de materiales que
fomentaran tu aprendizaje (https://bidi.unam.mx/)

e Revisar las indicaciones detenidamente antes de subirlas a la plataforma.
Requisitos e Revisar la ortografia.

o Los textos de las actividaes deberan estar alineados o justificados.

o Estructura tus trabajos con titulos y subtitilos.

e Referenciar las fuentes de cada actividad.

« Documentos y presentaciones con numero de pagina.

e Los archivos se guardaran con la siguiente nomenclatura

e Numero de Unidad y Actividad_ Apellido paterno y nombre

e Ejemplo U3A1_Apellido Paterno_Nombre

40 %
30 %
30 %
100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funcion de la ponderacion del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electonico la

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Lecturas Obligatorias
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http://conlami.org.mx/conlami/wp-content/uploads/2015/12/CODIGO-de-Etiica-Profesional-del-Administrador-2015-8-12-14-.pdf

Trabajos de Investigacion (X)
Clases Virtuales (PPT) (X)
Elaboracién de Actividades de Aprendizaje (X)
Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion (X)
Plataforma Educativa (X)
Foro Electrénico (X)
Chat (X)
Lista de Correos (X)
Correo Electrénico (X)
Plan de Trabajo (X)

8 de 8



