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

_ HERRERA SOTELO LAURA PATRICIA _ pherrera@docencia.fca.unam.mx

lll. Datos de la asignatura

FUNDAMENTOS DE

Obligatoria 2012 - 07 de febrero de 2022
Lunes: 13:00 - 15:00 hrs

6 Miércoles: 13:00 - 15:00 hrs 16 de junio de 2022
Jueves: 13:00 - 15:00 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 18 0
lll. Funciones de la administraciéon o proceso administrativo 28 28 0
IV. Principales areas funcionales 20 20 0
V. Introduccion al pensamiento estratégico 6 6 0
VI. La ética y la responsabilidad social de las organizaciones 6 6 0

V. Presentacion general del programa

Estimad@ alumn@,
Te doy la mas cordial bienvenida a la asignatura, Fundamentos de Administracion, seré tu asesora durante este curso, mi labor serd apoyarte en tu proceso de ensefanza- aprendizaje ya sea
resolviendo tus dudas o sugiriéndote como aprovechar los contenidos en linea. No dejes de preguntar cuanto sea necesario y las veces que consideres pertinentes.

Para estar en comunicacion sincronica tendremos dos sesiones de dos horas cada semana a través del chat los dias lunes, miércoles y jueves de 13:00-15:00 horas, para la comunicacion
asincronica tenemos la mensajeria de la plataforma, el correo institucional pherrera@fca.unam.mx y el foro general de nuestra asignatura.

El contenido teméatico consta de 6 unidades, en cada una de ellas realizaras actividades que te ayudaran a comprender mejor cada tema, revisaré y evaluaré el resultado de cada una y tendras
un comentario que te servira como retroalimentacion para tu aprendizaje.

Mucho éxito

Asesora Laura Patricia Herrera Sotelo.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que inicies tu trabajo en linea, te presento las secciones de como se encuentra constituida la asignatura en la plataforma para que te apoye en tu proceso de tu aprendizaje a distancia:

Introduccidn. Te presenta de manera general los elementos que se trabajaran a lo largo de la asignatura.

Objetivo de la asignatura. Se establece el alcance que se tendra con la revision y trabajo de los materiales elaborados para la materia.

Estructura conceptual. Podras observar de manera integral cdmo esta conformada la asignatura y la relacién y continuidad que tienen las unidades entre si.

Calendario. Consiste en la programacion de fechas para la entrega de las actividades desarrolladas en cada unidad, con la finalidad de que las elabores y subas en los tiempos

establecidos a la plataforma.

Evaluacion diagndstica (Lo que sé). Se encuentra al inicio de cada unidad y permite identificar los conocimientos previos que posees del tema.

e Actividad integradora (Lo que aprendi). Se ubica al final de cada unidad y sirve para relacionar los temas vistos, ya sea a través de un caso practico, la construccion de un documento, o
alguna ofra actividad, de acuerdo con el tema en cuestion.

e Contenido. Toda asignatura esta integrada por unidades, en cada una de ellas encontraras una introduccion, objetivos y un resumen. De igual forma cada unidad esta desglosada en
temas que te indican el desarrollo de la informacion para alcanzar el objetivo general y sus actividades de aprendizaje, autoevaluacion y bibliografia especifica para profundizar en el
tema trabajado.

e Actividades de aprendizaje. Tareas que se han estructurado de tal forma que te permitan desarrollar habilidades y destrezas, para dar solucion a un problema en especifico, producto de

los aprendizajes significativos derivados de la apropiacion de los contenidos tematicos del curso correspondiente.
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e Autoevaluacién. Es una valoracion continua de tu aprendizaje. Consiste en una serie de preguntas relacionadas con los temas de las unidades, que te permitirda medir tu grado de avance
y apropiacion del conocimiento. Con base en el puntaje obtenido, juzgaras si es necesario 0 no, una nueva revision de los contenidos del tema o la unidad.
e Fuentes de informacién. Te proporciona una lista de la bibliografia especializada del area que puedes emplear para ampliar, reforzar o aclarar dudas sobre los contenidos propuestos en
cada unidad para tu estudio.
e Glosario. Puedes obtener de manera inmediata la definicion de conceptos particulares de los temas expuestos.

A lo largo del semestre realizaras diferentes actividades de aprendizaje, algunas seran actividades complementarias por lo que deberas:

1. Consultar la descripcion de cada una de las actividades complementarias que estan descritas en este plan de trabajo en el apartado calendario de actividades.
2. Es importante sefalar que, para realizar las actividades de aprendizaje solicitadas, es necesario que primero leas y comprendas la unidad correspondiente del apunte electronico que se

encuentra en la plataforma, y después realices las actividades.

3. Desarrollar y subir las actividades Unicamente en el lugar correspondiente, ejemplo; Unidad 1 Actividad Complementaria 1. También realizaras algunas Actividades Integradoras, por

ejemplo lo que aprendi unidad 1 en donde realizar un ejercicio para relacionar los temas vistos, por lo que te recomiendo que estudies la unidad antes de responderlo.
4. Tomar en cuenta la fecha de entrega para cada actividad para que las puedas calendarizar y no las entregues de forma extemporanea, ya que esto afectara la calificacion.

Se realizara un examen final la Ultima semana del semestre, que contempla todos los temas de la asignatura. Debes tener presente que sdlo tienes un intento para resolverlo, una vez terminado
se enviara la calificacién obtenida.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

2022

organizaciones

complementaria 2

Actividad o giro

Origen de capital

Origen

No olvides realizar la conclusion de la actividad y las referencias bibliograficas.

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma 5onderac|o
Elabora un cuadro sindptico en donde desarrolles lo siguiente:
1.Cinco conceptos de administracion con sus autores.
21 de febrero de UNIDAD 1._I7a Act. 2. Las garapterlstlcas _de IaI admlnlstrac[or). - ,
administracion y las : 3. Los ambitos de aplicacion de la administracion. 3 %
2022 N complementaria 1 - 4 Ay}
organizaciones 4. Diferencia entre el concepto de empresa y organizacion.
5. Funciones principales de un administrador.
No olvides realizar la conclusion de la actividad y las referencias bibliograficas.
Realiza las siguientes actividades:
1. Define que es una organizacién y sefiala sus principales caracteristicas.
2. Desarrolla la clasificacién de las empresas en el siguiente cuadro de acuerdo con: su
tamafio, actividad o giro, origen de capital y origen.
UNIDAD 1: La S:;Eig.cacidn de las empresas, Se clasificacion en:  [[Sus caracteristicas: Tres ejemplos
28 de febrero de administracion y las Act. Tamafio 5%
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UNIDAD 1: La Realiza la actividad en Actividad Integradora. Lo que aprendi de la Unidad 1
07 de marzo de administraéién las |l Act. lo que aprendi Después de haber estudiado la primera unidad, identifica algunos conceptos basicos. 4
2022 or anizacionesy 1049 P En la tabla se presentan algunos temas de administracion tendras que arrastrar los criterios o °
9 elementos que les correspondan.
Con base en los apuntes de la asignatura, elabora un mapa conceptual sobre los
antecedentes histéricos de la administracién en las diversas épocas, sefalando sus
principales caracteristicas y aportaciones.
UNIDAD 2: 1. Primitiva
14 de marzo de Surgimiento y Act. 2. Periodo agricola 5 o
2022 evolucion de la complementaria 1 3. Cultura grecolatina 0
teoria administrativa 4. Feudalismo
5. Revolucién Industrial
6. Siglo XX
No olvides realizar la conclusion de la actividad y las referencias bibliograficas.
Consulta en los apuntes de la asignatura y realiza las siguientes lineas del tiempo de las
diferentes escuelas o enfoques administrativos que contenga:
Autores, aportaciones y fecha
1. Linea del tiempo enfoque cientifico
UNIDAD 2: 2. L[nea del t!empo enfoque clasico o
23 de marzo de Surgimiento y Act. 3. L[nea del t!empo enfoque humano re]amomsta .
2022 evolucién de la complementaria 2 g II:[nea del tiempo enfoque estructuralista o 7%
teoria administrativa - Linea del t!empo enfoque neo humano relacionista
6. Linea del tiempo enfoque sistema
7. Linea del tiempo enfoque matematico
8. Enfoque del pensamiento complejo
9. Nuevos enfoque y técnicas contemporaneas
No olvides realizar la conclusion de la actividad y las referencias bibliograficas.
28 d UN'DAP 2: Realiza la actividad en Actividad Integradora. Lo que aprendi de la Unidad 2
e marzo de Surgimiento y A . . ) ' . . o
2022 evolucién de la ct. lo que aprendi Deques dg haber estudla.dolla segunda unjdgd, relaciona los diferentes enfoques 4 %
teori e . administrativos con sus principales caracteristicas.
eoria administrativa
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Consulta el material didactico de esta unidad y desarrolla los siguientes cuadros de las
diferentes etapas del proceso administrativo: el concepto, después describe y explica cada
uno de sus principios y elementos.

Planeacion
Concepto Principios Elementos
Organizacion
UNIDAD 3: Concepto Principios Elementos
o goariae | Fircoresdele | ac
2022 Proceso complementaria 1
administrativo
Direccién
Concepto Principios Elementos
Control
Concepto Principios Elementos
UNIDAD 3: - .
_ Funciones de la Elgbora un _cuadro con t_r_es columnas, en donde desarrolles todas las tecr_m_:as, herramlentas
18 de abril de L . Act. e importancia que se utilizan en cada una de las etapas del proceso administrativo. o
administracién o . - vy h o 7%
2022 roceso complementaria 2 (planeacion, organizacion, direccion y control)
proces . No olvides realizar la conclusién de la actividad y las referencias bibliograficas.
administrativo
UNIDAD 3:
21 de abril de Funciones de la Realiza la actividad en Actividad Integradora. Lo que aprendi de la Unidad 3
2022 administracién o Act. lo que aprendi || Después de haber estudiado la tercera unidad, tendras que identificar los elementos del 4 %

proceso
administrativo

proceso administrativo, relacionando las columnas.
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Imagina que te contrataron como administrador(a) de una nueva organizacion y tienes que
establecer las diferentes areas funcionales, por lo que tendras que desarrollar el siguiente
cuadro de cada area funcional; su objetivo y solo describe cada uno departamentos que lo
integran.
No olvides realizar la conclusién de la actividad y las referencias bibliograficas.
. UNIDAD 4:
25 de abril de o . Act. -
Principales areas - Area funcional Objetivo principal Departamentos 6 %
2022 funcionales complementaria 1 —
Mercadotecnia
Operaciones
Finanzas
La organizacién que te contrat6 como administrador, ahora te pide que describas las
principales subfunciones de cada uno departamentos que constituyen sus areas funcionales,
utiliza el siguiente cuadro.
Area funcional Departamentos Principales Subfunciones
. UNIDAD 4: RH
ggZdZe abri de PTEIEIES Eees é\g:n lementaria 2 Mercadotecnia o
funcionales P Operaciones
Finanzas
No olvides realizar la conclusion de la actividad y las referencias bibliograficas
02 de mavo de UNIDAD 4: Realiza la actividad en Actividad Integradora. Lo que aprendi de la Unidad 4
2022 Y Principales areas Act. lo que aprendi || Después de haber estudiado la cuarta unidad, identifica las areas funcionales y sus 4 %
funcionales subfunciones
UNIDAD 5: Elabora un mapa mental (imagenes y poco texto) en donde establezcas los siguientes puntos.
05 de mayo de Introduccion al Act. ; ghﬁ;nss rglr?(r:]itaC) Bl 49
2022 pensamiento complementaria 1 3' Los f pt t int o int °
estratégico - Los factores externos e internos que lo integran. . o
No olvides realizar la conclusion de la actividad y las referencias bibliograficas

6 de 9



Imagina que vas a iniciar un negocio (tu decides cual), por lo que desarrollaras tu planeacion
estratégica a partir de:

2022

social de las
organizaciones

complementaria 1

Administracién, emitido por el CONLA.
2. ¢ Quién es considerado un administrador ético y quienes no? Menciona tres ejemplos.

UNIDAD 5: 1. Nombre
12 de mayo de Introduccion al Act. 2. Misién, vision y un objetivo estratégico, tactico y operativo. 6 %
2022 pensamiento complementaria 2 3. Identifica (FODA\) tres fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas para establecer °
estratégico minimo tres estrategias.
4. Establece tres ventajas competitivas
No olvides realizar la conclusién de la actividad y las referencias bibliograficas
16 de mayo de Ilgwlt\ii)%ﬁgcgn al ) Realiza} la actividad en /-\_ctividad Injegrad_ora. Lo que aprendi de la Unidad 5
2022 ient Act. lo que aprendi || Después de haber estudiado la quinta unidad, arrastra la respuesta correcta para elaborar un 4 %
pensamiento lan estratégico
estratégico P ’
. - Elabora una reflexion de dos cuartillas como minimo sobre: “La ética en la administracion”.
26 de mayo de ;Jll\g?eAs?)oesﬁsI;abiﬁgg?j Act Desarrollando las siguientes preguntas. .
’ 1. Importancia de los principios, valores y las normas del Coédigo de Etica del Licenciado en 7%

VIl. Sistema de evaluacion

FACTORES

DESCRIPCION
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Para ser evaluado y acreditar la asignatura debes:

1. Realizar todas las actividades solicitadas.

2. Presentar el examen final en la fecha programada.

La falta de alguno de los dos puntos anteriores me impedira otorgante una calificacion final.
Requisitos para entrega de actividades:

e Portada:
1. Nombre de la institucion.
2. Nombre de la materia.
3. Apellidos y nombre (s).
4. Fecha de entrega.
5. Nombre del profesor.
e Desarrollo:
1. Desarrollo de la actividad solicitada.
2. Una conclusion de dos a cuatro parrafos en la que se plasme la principal aportacion de la actividad.
3. Referencias bibliograficas con formato APA.(apunte electrénico o alguna otra fuente de consulta)
e Formato:

Requisitos 1. En computadora.
2. Enviar en PDF.
NOTA IMPORTANTE
Las actividades entregadas de manera extemporanea tendran como calificacién maxima sobre 8 y tendran una fecha limite de entrega que
a continuacion se establece:
e FECHA EXTEMPORANEA MAXIMA DE ENTREGA UNIDAD 1 = 14 de marzo
e FECHA EXTEMPORANEA MAXIMA DE ENTREGA UNIDAD 2 = 4 de abril
e FECHA EXTEMPORANEA MAXIMA DE ENTREGA UNIDAD 3 = 28 de abril
¢ FECHA EXTEMPORANEA MAXIMA DE ENTREGA UNIDAD 4 = 9 de mayo
¢ FECHA EXTEMPORANEA MAXIMA DE ENTREGA UNIDAD 5 = 19 de mayo
o FECHA EXTEMPORANEA MAXIMA DE ENTREGA UNIDAD 6 =26 mayo
Toda actividad que se entregue posterior a estas fechas ya no sera revisada ni evaluada.
Las actividades; cuestionario de reforzamiento, y examen de autoevaluacion: No tendran una ponderacion en tu calificacién final, sin
embargo, es muy importante que las realices, ya que te serviran para reforzar los conocimientos adquiridos en cada unidad y como guia de
estudio para el examen final.
Sera un placer trabajar juntos, me pongo a tus 6rdenes para cualquier asunto relacionado con los temas que veremos a lo largo del
semestre.
Examen Final 20 %

. Act. lo que aprendi 20 %

el Act. complementaria 60 %

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)
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Trabajos de Investigacion

Elaboracion de Actividades de Aprendizaje

Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion
Plataforma Educativa

Chat

Correo Electronico

Sitios de Internet

Plan de Trabajo

X)
X)
X)

X)
X)
X)
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