
1 de 6

PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institución

Plantel

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO
FACULTAD DE CONTADURÍA Y ADMINISTRACIÓN

DIVISIÓN SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACIÓN A
DISTANCIA

Modalidad: A Distancia

Grado o
Licenciatura Licenciatura en Administración

II. Datos del asesor

Nombre HERNANDEZ ROMERO MONICA Correo herrom15@gmail.com

III. Datos de la asignatura

Nombre FUNDAMENTOS DE
ADMINISTRACIÓN Clave 1143 Grupo 8152

Modalidad Obligatoria Plan 2012 Fecha de inicio del
semestre 08 de febrero de 2022

Horas de asesoria
semanal 6 Horario

Martes: 07:00 - 09:00 hrs
Miércoles: 07:00 - 09:00 hrs
Jueves: 07:00 - 09:00 hrs

Fecha de término
del semestre 16 de junio de 2022

IV. Contenido temático

TEMA HORAS

 Total Teoría Práctica

I. La administración y las organizaciones 18 18  0  
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II. Surgimiento y evolución de la teoría administrativa 18 18  0  

III. Funciones de la administración o proceso administrativo 28 28  0  

IV. Principales áreas funcionales 20 20  0  

V. Introducción al pensamiento estratégico 6 6  0  

VI. La ética y la responsabilidad social de las organizaciones 6 6  0  

V. Presentación general del programa

La asignatura está integrada por unidades, en cada una de ellas encontrarás una introducción, objetivos y un resumen. De igual forma cada unidad está desglosada en temas que te indican el
objetivo específico para cada uno, el desarrollo de la información para alcanzarlo y sus actividades de aprendizaje, autoevaluación y bibliografía específica para profundizar en el tema trabajado.

VI. Forma en que el alumno deberá preparar la asignatura

1.- Desarrollo de cada una de las actividades de acuerdo a lo que señalan las mismas, con su respectiva bibliografía o fuente de información, en formato PDF.
2.- Subir cada actividad a la plataforma en la fecha de entrega asignada, para revisión y evaluación de las mismas.
3.- Presentación de examen final.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripción de la de actividad de acuerdo a la plataforma Ponderacio
n

03 de marzo de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act. de aprendizaje
4

UNIDAD 1 Actividad 4
Adjuntar archivo.
Investiga, reflexiona y concluye en una cuartilla, cuáles son para ti, las 5 principales funciones
de un administrador y su importancia en el desarrollo de una empresa.
Justifica.
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación.

5 %
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24 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act. de aprendizaje
10

UNIDAD 2 Actividad 10
Adjuntar archivo.
Max Weber analizó a profundidad las Organizaciones desde diferentes puntos de vista y
estudió aspectos de burocracia, democracia, autoridad y comportamiento. Entre sus
aportaciones encontramos las siguientes:
a. Tipos de sociedad
b. Tipos de autoridad
c. Características de la burocracia
d. Ventajas de la burocracia
Realiza una investigación sobre estos incisos y elabora un mapa conceptual explicando el
punto central de cada uno de ellos.
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación.

5 %

07 de abril de 2022
UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Foros

FORO GENERAL
PARTICIPACIÓN ACTIVA EN EL FORO GENERAL
Este porcentaje corresponde a la participación activa en el foro durante TODO el semestre,
considerando temas libres relacionados con las 6 unidades que integran la asignatura.
Nota: Tiene asignada una Unidad y una fecha específica de entrega, por formato en
plataforma del Programa, sin embargo no hay una fecha específica de entrega ya que la
participación es durante TODO el semestre.

10 %

21 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act. de aprendizaje
4

UNIDAD 3 Actividad 4
Adjuntar archivo
Selecciona una empresa, de preferencia donde trabajas, e identifica tres políticas y tres
reglas. Argumenta por qué son reglas o políticas y la finalidad de cada una dentro de la
empresa.
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación, así como la
Organización en la cual laboras.

5 %

21 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria

UNIDAD 3 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 1
Adjuntar archivo
Identifica en la Organización en la que laboras actualmente, los Subsistemas que la integran y
desarrolla cada uno de ellos con base en la información de esa empresa.
Subsistema técnico
Subsistema estructural
Subsistema administrativo
Subsistema de valores y objetivos
Subsistema psicosocial
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación y la Organización en
la cual laboras.

5 %
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21 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria

UNIDAD 3 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 2
Adjuntar archivo
Identifica en la Organización en la que laboras actualmente, el proceso administrativo de la
misma, desarrollando cada una de las etapas con base en la información de esa empresa.
Planeación
Organización
Dirección
Control
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación y la Organización en
la cual laboras.

5 %

05 de mayo de
2022

UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Act.
complementaria

UNIDAD 4 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 1
Adjuntar archivo
Identifca y lista las Funciones, subfunciones y actividades de cada una de las áreas
funcionales de la Organización en la que laboras actualmente.
Recursos Humanos
Finanzas
Mercadotecnia
Producción
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación y la Organización en
la cual laboras.
NOTA IMPORTANTE: La actividad NO refiere copiar y pegar textos. 

5 %

19 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act. de aprendizaje
2

UNIDAD 5 Actividad 2
Adjuntar archivo
Elabora un Mapa mental con respecto a las características del Plan estratégico que se
presentan en los apuntes de esta Unidad.
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación; y desarrollar el Mapa
mental con base en TODAS sus características. 

5 %

19 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act.
complementaria

UNIDAD 5 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 1
Adjuntar archivo
Identifica las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas de la Organización en la
que laboras e integra su FODA.
Asimismo, integra tu FODA como colaborador (a) de esa empresa y tu FODA como
estudiante.
En total son tres esquemas de FODA a desarrollar, con la información correspondiente.
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación y la Organización en
la cual laboras.

5 %

02 de junio de
2022

UNIDAD 6: La ética
y la responsabilidad
social de las
organizaciones

Act. de aprendizaje
2

UNIDAD 6 Actividad 2
Texto en línea
Da lectura a la introducción del libro Ética en las organizaciones, construyendo confianza
(pág. 3-20) de Manuel Guillén Parra, Pearson Pretince Hall, México, 2006, reimpreso 2010.
A) Identifica las ideas principales.
B) Comenta por qué es importante estudiar la ética en las Organizaciones.
Podrás consultar el libro de forma electrónica a través de la Biblioteca Digital de la UNAM
(BIDI).
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación.
NOTA IMPORTANTE: La actividad NO refiere copiar y pegar textos.  

5 %
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02 de junio de
2022

UNIDAD 6: La ética
y la responsabilidad
social de las
organizaciones

Act. de aprendizaje
7

UNIDAD 6 Actividad 7
Adjuntar archivo
Investiga en al menos tres fuentes bibliográficas o hemerográficas el significado del concepto
“empresas verdes”.
Identifica los objetivos que persiguen, sus características, así como los beneficios que generan
a su comunidad.
Elabora tu Reporte (incluye fichas correspondientes).
No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigación y desarrollar cada uno
de los puntos que señala la actividad.
 

5 %

VII. Sistema de evaluación

FACTORES DESCRIPCIÓN

Requisitos

1.- Desarrollar y entregar las actividades en tiempo y forma en formato PDF, para obtener la ponderación correspondiente.
2.- Desarrollar todas las actividades señaladas en cada Unidad en formato PDF, para obtener la ponderación correspondiente.
3.- Leer y considerar la retroalimentación de cada actividad y cuando proceda, realizar las adecuaciones señaladas, para obtener la
ponderación correspondiente.
4.- Leer permanentemente el foro para considerar avisos importantes.
Nota importante: Cuando la realización de una actividad implique hacer una investigación, deberás buscar fuentes oficiales, como libros,
revistas, artículos, etcétera, en dos fuentes mesográficas diferentes a los apuntes electrónicos y hacer la cita de los mismos en
formato APA. Ya que si no lo haces incurres en plagio.

Porcentajes

Act. de aprendizaje 30 %
Examen Final 40 %
Foros 10 %
Act. complementaria 20 %
TOTAL 100 %

La calificación final de la asignatura está en función de la ponderación del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electónico la
calificación final al asesor.

VIII. Recursos y estratégias didácticas

Lecturas Obligatorias (X)

Trabajos de Investigación (X)

Elaboración de Actividades de Aprendizaje (X)

Procesadores de Texto, Hojas de Cálculo y Editores de Presentación (X)
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Plataforma Educativa (X)

Foro Electrónico (X)

Chat (X)

Lista de Correos (X)

Correo Electrónico (X)

Sitios de Internet (X)

Plan de Trabajo (X)


