PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTO NOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION i
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A
DISTANCIA
Modalidad: A Distancia

Il. Datos del asesor

- Licenciatura en Contaduria

svillami@fca.unam.mx

_ VILLAMIL RODRIGUEZ SILVIA BERENICE

Ill. Datos de la asignatura

ADMINISTRACION BASICA 1157 _ 8108
Obligatoria 2012 - 12 de febrero de 2024
4 Lunes: 17:00 - 19:00 hrs 20 de junio de 2024

Jueves: 17:00 - 19:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La administracion y las organizaciones

Il. Surgimiento y evolucion de la teoria administrativa 10 10
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lll. Funciones de la administracién o proceso administrativo 14 14 0
IV. Principales areas funcionales 14 14 0
V. Introduccién al pensamiento estratégico 10 10 0
VI. Etica y responsabilidad social de las organizaciones 6 6 0

V. Presentacién general del programa

Les doy la mas cordial bienvenida a este curso, seré tu asesor en la materia de Creacion de organizaciones asistiéndote en tu proceso de aprendizaje y apoyandote en tus dudas o
sugiriéndotecomo aprovechar los contenidos en linea. También revisaré el resultado de tus actividades de aprendizaje en tiempo pertinente. Las sesiones de videoconferencia se llevaran a cabo
de la siguiente forma:

1. Lunes 26 de febrero de 17:00 a 19:00 hrs, dudas de la unidad 1

2. Lunes 08 de abril 17:00 a 19:00 hrs, dudas de las unidades 2 y 3.

3. Lunes 29 de abril 17:00 a 19:00 hrs, dudas de las unidades 4 y 5

4. Lunes 20 de mayo 17:00 a 19:00 hrs, dudas de las unidades 6 y 7

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

El alumno debera desarrollar las actividades dentro y fuera de la plataforma, de manera individual y en ocasiones grupalmente segun sea el caso, para ello se proporcionaran instrucciones claras
y tiempos precisos. La comunicacion sera continua, por lo que cada actividad elaborada contara con una retroalimentacion de mi parte a través de los medios disponibles en la plataforma con
comentarios directos a sus consultas. Al finalizar la asignatura, el alumno presentara un examen final para el cual se especificara el dia y la hora, solo se tiene un intento y al terminar el tiempo
establecido para resolverlo se cerrara automaticamente enviando la calificacion obtenida. Las actividades se deben realizar de acuerdo a las indicaciones en la plataforma, donde se encontrara la
forma en que debe realizarse el envio de cada una de ellas. Dichas en la plataforma tienen valores en puntos con base 10, por lo que se tienen que convertir de acuerdo a la ponderacién
definida en el presente plan de trabajo Examen Final. Al finalizar el semestre presentaras un examen que contempla todos los temas de la asignatura (programa de la asignatura Plan 2012).

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

UNIDAD 1: La Con base en la bibliografia propuesta del tema y los contenidos del apunte, contesta lo

29 de febrero de administraéic’)n las Act. de aprendizaje siguiente: 1. ;Por qué a las organizaciones se les estudia desde un enfoque de sistemas? 5 9

2024 orqanizacione Sy 3 2. Analiza el papel del administrador bajo este mismo enfoque. °
9 3. ¢Cual es tu opinion con respecto a los sistemas organizacionales abiertos y cerrados?
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04 de marzo de
2024

11 de marzo de
2024

21 de marzo de
2024

01 de abril de 2024

UNIDAD 1: La
administracion y las
organizaciones

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolucion de la
teoria administrativa

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolucién de la
teoria administrativa

UNIDAD 3:
Funciones de la
administracion o
proceso
administrativo

Cuestionario de
reforzamiento

Act. de aprendizaje
6

Cuestionario de
reforzamiento

Act. de aprendizaje
1

1. Define con tus palabras el término administracion. 2. Define con tus palabras qué es un
administrador. 3. ¢Por qué el trabajo del administrador es universal? 4. ; Administrador,
empresario y emprendedor significan lo mismo? Justifica tu respuesta. 5. Explica brevemente
las funciones principales que lleva a cabo un administrador. 6. ;Qué son los roles
gerenciales?

Enuncialos. 7. ;Por qué el administrador lleva a cabo el rol de negociador? 8. Explica
brevemente los niveles de los administradores. 9. s Cuales son los elementos basicos del
perfil

profesional del administrador? 10.¢ Cuadles son las tres categorias en que Mintzberg engloba
los

roles gerenciales? 11.;Como podria compararse el trabajo de un administrador de una
microempresa con el trabajo de un empresario de un corporativo como BIMBO? 12.Explica
con

tus palabras qué entiendes por espiritu emprendedor. 13.Enuncia tres caracteristicas
asociadas

al espiritu emprendedor. 14.Define con tus palabras qué es una organizacion. 15.;Cuales son
las tres conceptualizaciones del término organizacion? 16.Cuales son las tres formas de
organizacion empresarial? 17.Establece la clasificacion de las empresas de acuerdo con su
giro,

origen del capital, finalidad y estructura legal.

Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sinéptico donde sefales el objetivo, autor principal y
aportaciones fundamentales de las siguientes corrientes: cientifica, clasica, estructuralista,
sistemas, matematica. Acompana el cuadro con los comentarios y conclusiones que hagas al
comparar sus aportaciones. Titula tu actividad como “Precursores de la administracion”.

Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sindptico donde sefales el objetivo, autor principal y
aportaciones fundamentales de las siguientes corrientes: cientifica, clasica, estructuralista,
sistemas, matematica. Acompafa el cuadro con los comentarios y conclusiones que hagas al
comparar sus aportaciones. Titula tu actividad como “Precursores de la administracion”.

Unidad 3. Actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro comparativo en donde expongas
los

diversos modelos del proceso administrativo. Una vez concluido, escoge el modelo que mas
te

haya convencido y desarrolla las fases que lo componen (comparalas con el modelo general
utilizado actualmente). Escribe tus conclusiones.

5%

5 %

5%

5%
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11 de abril de 2024

UNIDAD 3:
Funciones de la
administraciéon o
proceso
administrativo

Cuestionario de
reforzamiento

Responde las siguientes preguntas. 1. Define el concepto de proceso. 2. Define qué es el
proceso administrativo. 3. Enumera y define las dos fases del proceso administrativo. 4. ; Qué
significa la universalidad del proceso administrativo? 5. ;Qué es la planeacion? 6. Define los
siguientes conceptos: a. Objetivo b. Estrategia c. Programa (caracteristicas) d.
Procedimientos

e. Politicas f. Presupuesto g. Plan h. Proyecto i. Propésito j. Meta (diferencia con los
objetivos)

k. Regla I. Premisa 7. ;Cuales son los tipos de planes y cémo se clasifican? 8. Enumera
cada

uno de los principios de la planeacion. 9. Enuncia dos caracteristicas principales de los
objetivos. 10. Proporciona un ejemplo de estrategia, politica y regla. 11. ;Cudl es la
diferencia

entre politica y regla? 12. ;Cémo se clasifican los programas? 13. Enuncia tres
caracteristicas

de los procedimientos. 14. Enumera las herramientas de la planeacion. 15. Define el término
toma de decisiones. 16. Describe el proceso que se debe llevar a cabo para tomar una
decision. 17. Define qué es organizacion. 18. ;Qué es la estructura organizacional? 19.
¢Para

qué se disefia una estructura organizacional? 20. Define los siguientes principios generales:
a.
Division del trabajo b. Departamentalizacion c. Jerarquizacion d. Descripcion de funciones 21.

Explica los diferentes tipos de autoridad administrativa. 22. Define los siguientes conceptos:

a.

Linea de mando o autoridad b. Unidad de mando c. Autoridad d. Responsabilidad e. Tramo

de 10 %
control f. Coordinacién g. Delegacion h. Obligacion i. Mando 23. Explica en qué consiste el

proceso de delegacion. 24. Define qué es un organigrama. 25. Enumera y representa

graficamente la clasificacion de los organigramas. 26. Enumera y representa graficamente los

tipos de departamentalizacion. 27. Enumera y explica los tipos de organizacion. 28. Enumera

los

principios de la organizacién. 29. ; Qué son los niveles jerarquicos? 30. ¢ Cuales son los

manuales administrativos con los que puede contar una organizacion? Explicalos

brevemente.

31. Define en qué consiste la direccion. 32. Enumera los principios de la direccion. 33. Define

los siguientes elementos o etapas de la direccion. a. Liderazgo b. Motivacion c¢. Comunicacion

d.

Toma de decisiones e. Supervision 34. ;Cuadles son las caracteristicas del liderazgo? 35.

Explica una de las principales teorias del liderazgo (Blake y Mouton). 36. Explica una de las

principales teorias de la motivacion (Maslow). 37. Explica en qué consiste el proceso de la
comunicacion y cada uno de sus elementos. 38. ;Cuales son las formas mas comunes de la
comunicacion? 39. ;Qué es la integracion? 40. ;Cuales son los elementos del mando? 41.

Define los conceptos de orden e instruccion. 42. ;Qué es el control? 43. Enumera los

principios

del control. 44. En qué consisten la medicion, comparacion, accion administrativa y norma.

45.

¢, Cuales son los tipos de control y en qué consiste cada uno? 46. ;Cuales son las

herramientas

o técnicas del control? 47. ;Por qué algunas técnicas o herramientas del control se presentan

tanto en la planeacion como en el control? 48. ;Qué son los estandares?
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15 de abril de 2024

22 de abril de 2024

29 de abril de 2024

06 de mayo de

2024

13 de mayo de
2024

30 de mayo de
2024

UNIDAD 4:
Principales areas
funcionales

UNIDAD 4:
Principales areas
funcionales

UNIDAD 5:
Introduccion al
pensamiento
estratégico

UNIDAD 5:
Introduccion al
pensamiento
estratégico

UNIDAD 5:
Introduccion al
pensamiento
estratégico

UNIDAD 6: Etica y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act. de aprendizaje
3

Cuestionario de
reforzamiento

Act. de aprendizaje

1

Act. de aprendizaje
2

Cuestionario de
reforzamiento

Act. de aprendizaje
3

Unidad 4. Actividad 3. Adjuntar archivo. Elabora un diagrama que exprese las diversas
interrelaciones entre las areas de mercadotecnia y de operaciones. Con base en lo anterior,
explica cuales son los puntos de apoyo en un concepto de clientes internos, y expén de qué
manera influye la buena relacion de las dos areas en la mision de la empresa.

1. De acuerdo con Henri Fayol, ¢cuéles son las funciones basicas de la empresa? 2. ; Qué
son

las areas funcionales? 3. ;Cuales son las areas funcionales que generalmente se presentan
en

una empresa comercial, industrial o de servicios? 4. ;Cual es la funcion basica del area de
produccion? 5. ;Cual es la funcion basica del area de mercadotecnia? 6. ;Cual es la funcion
basica del area de personal? 7. ;Cual es la funcion basica del area de finanzas? 8.
Menciona

dos actividades basicas del area de operaciones. 9. Cita dos actividades del area de
mercadotecnia. 10. ;Cual es la importancia del area de personal?

Adjuntar archivo. Con base en el estudio de la unidad, investiga qué es un plan estratégico, y
en menos de dos cuartillas describe su concepto y caracteristicas mas importantes

Unidad 5. Actividad 2. Adjuntar archivo. Elabora un mapa mental acerca de las caracteristicas
del plan estratégico expuestas en los apuntes de esta unidad.

1. Define el concepto del pensamiento estratégico. 2. Considerando la importancia de la
participacion de la direccién de una empresa en el pensamiento estratégico, ¢cual es tu
concepto de “trabajar con las puertas abiertas”? 3. Menciona y comenta brevemente los
factores del pensamiento estratégico. 4. ;Qué entiendes por ventaja competitiva? 5.
Desarrolla

brevemente las partes del proceso del plan estratégico. 6. ;Cuales son los objetivos de la
incorporacion del plan estratégico en la organizacion? 7. Menciona los puntos que, a tu juicio,
debe tomar en cuenta la alta direccion de una empresa a fin de efectuar el proceso de
incorporacion del plan estratégico en su agenda. 8. Define la importancia de considerar el
alineamiento de los objetivos en el pensamiento estratégico. 9. Por qué es importante el
analisis del entorno organizacional en el plan estratégico? 10.;Qué es un analisis FODA?
11.¢,Qué son el entorno interno y externo de una organizacion?

Adjuntar archivo. Para desarrollar una buena practica en responsabilidad social, analiza las
condiciones de cualquier organizacion que desees y reconoce los elementos que incluirias;
menciona qué papel juega el administrador en cada uno de los niveles. Elabora tu actividad
en

una presentacion de PowerPoint.

5%

5%

5 %

5%

5 %

5%
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Adjuntar archivo. Después de haber estudiado las unidades de esta asignatura, lee CASO
i ENRON. Reflexiona el tema de la lectura y en dos cuartillas maximo da tu apreciacion acerca
UNIDAD 6: Etica y de lo siguiente: A) Describe las responsabilidades sociales de los administradores, ya sea de
06 de junio de responsabilidad Act. de aprendizaje una empresa publica o privada. B) ¢Por qué las organizaciones (empresas) deben conducirse 5 o
2024 social de las 11 con ética y responsabilidad social? Puedes auxiliarte en el capitulo “Etica y responsabilidad °
organizaciones social” (pp. 269-320), del libro de Manuel Guillen Parra Etica en las organizaciones
construyendo confianza (México, Pearson Pretince Hall, 2006, reimp. 2010). Disponible en la
BIDI.

VIl. Sistema de evaluacion

FACTORES DESCRIPCION

Se deben entregar las actividades el dia establecido, de no entregar en tiempo y forma, la calificacion ira bajando, por lo que la
calificacionmaxima de cada actividad entregada es de 10 puntos y su valor va disminuyendo un punto por cada dia de retraso.
Requisitos El tiempo maximo paraentregar una actividad es de 15 dias a partir de la fecha de entrega establecida, es decir solo se calificaran las

actividades que seentregaron 15 dias después de la fecha de entrega. Al finalizar la asignatura, se presentara un examen final, que se
promediara con losresultados de las actividades.

Act. de aprendizaje 40 %

. Cuestionario de reforzamiento 30 %

el Examen Final 30 %
TOTAL 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
calificacion final al asesor.

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Lecturas Obligatorias (X)
Elaboracién de Actividades de Aprendizaje (X)
Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion (X)
Plataforma Educativa (X)
Chat X)
Sitios de Internet (X)
Plan de Trabajo (X)
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