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

gtorres@docencia.fca.unam.mx

_ TORRES GARCIA GUSTAVO

Ill. Datos de la asignatura

ADMINISTRACION BASICA 1157 _ 8101
Obligatoria 2012 - 07 de febrero de 2022
4 Lunes: 17:00 - 19:00 hrs 17 de junio de 2022

Viernes: 10:00 - 12:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La administracion y las organizaciones

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

V. Presentacién general del programa

Bienvenido a tu materia de administracién Bésica. En esta exploraremos conceptos basicos de organizacion y administracion, de la metodologia y herramientas basicas que debes conocer para
administrar una organizacion y conceptos de estrategia y ética

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

En la Materia s6lo ocupamos actividades complementarias. 90% son actividades complementarias y 10% el examen final. Dentro de las actividades complementarias hay un trabajo integrador o
trabajo final en dénde aplicaras varios de los conceptos del curso en un analisis de la empresa. Este trabajo integrador o final tendra varios avances via foro general. Cada ACTIVIDAD esta
disefiada para que demuestres que eres competente en aplicar los conceptos del curso, por ejemplo que sepas disefiar un organigrama, o un diagrama de flujo, o identificar las mejores
estrategias deacuerdo a una situacién dada. Cada actividad tiene una rubrica que especifica qué cosas debe tener tu actividad para tener una calificaciéon dada, pero tambien sirven de guias y a
veces incluyen ligas o recordatorios de material de apoyo necesario para realizar la actividad por lo que es muy importante revisarlas. Las actividades se entregan los Lunes a mas tardar las
23:59 hrs fuera de eso se consideran extemporaneas y puede haber penalizaciones y tardanzas en su calificacion. Te invito que consultes las preguntas frecuentes del Foro General para
profundizar mas en el tema. Las clases se dan Via CHAT, requieren de un quorum minimo de 3 personas activas que interactuén, preguntes y vean los videos y materias que el tutor mande de
manera dinamica, son importantes para temas mas complejos y aclarar dudas. Usualmente tardo 48hrs habiles en contestar dudas por mensajes, si tus dudas son de naturaleza sobre la
mecanica de entrega, falta de retroalimentacion, problemas con la plataforma o dudas generales del curso te recomiendo consultes las preguntas frecuentes, si tienes dudas sobre una actividad
en espeficico te recomiendo la envies con antelacion a la entrega (hay detalles en preguntas frecuentes que te recomiendo checar para que tus dudas sean contestadas de una forma mas util) o
la preguntes via Chat en los horarios destinados. Mas informacién en preguntas frecuentes Suerte

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma :onderaclo
Unidad 1 Actividad Complementaria 1 Adjuntar archivo. Investiga 3 definiciones de

administracion, encuentra y describe al menos tres elementos comunes a esas definiciones y

elabora tu propia definicion de administracion que contenga esos elementos. Ademas contesta 3%
a la pregunta ;Cuando se necesitan las organizaciones? No olvides consultar la Rubrica en el

foro general y asistir a la clase virtual.

UNIDAD 1: La
administracion y las
organizaciones

Act.
complementaria 1

21 de febrero de
2022
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28 de febrero de
2022

07 de marzo de
2022

14 de marzo de
2022

14 de marzo de
2022

28 de marzo de
2022

04 de abril de
2022

18 de abril de
2022

UNIDAD 1: La

administracion y las

organizaciones

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolucion de la
teoria
administrativa

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolucion de la
teoria
administrativa

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolucion de la
teoria
administrativa

UNIDAD 3:
Funciones de la
administracion o
proceso
administrativo

UNIDAD 3:
Funciones de la
administracion o
proceso
administrativo

UNIDAD 3:
Funciones de la
administracion o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 2

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 2

Act.
complementaria 3

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 2

Act.
complementaria 3

Unidad 1 Actividad Complementaria 2 Adjuntar archivo Encuentra 6 disciplinas que apoyan a la
administracion, investiga alguna actividad/funcion especifica que se realiza en una empresa que
son apoyadas en estas, describiendo como cada disciplina ayuda a la correcta realizacion de
esta. Apdyate en la Tabla complementaria y no olvides consultar la Rubrica también en el foro
general.

Unidad 2 Actividad Complementaria 1Investiga sobre la Cuarta revolucion Industrial recomiendo
https://www.youtube.com/watch?v=-OiaE6I8ysg entrre otros y la clase(presentacion) del tema va
chat, Contesta la Guia de preguntas en foro General. No olvides consultar la Rubrica en el foro
general.

Unidad 2 Actividad Complementaria 2 Adjuntar archivo Con base en el apunte describe las
aportaciones de las civilizaciones antiguas por area funcional en su caso y caracteristicas de la
revolucion Industrial. Es necesario te apoyes en la tabla complementaria de la actividad y las
fuentes sugeridas que esta en Foro General junto a la rubrica.

Unidad 2 Actividad Complementaria 3 Adjuntar archivo Elabora una tabla comparativa de las
escuelas de la administracion en donde describas las caracteristicas de cada enfoque en
cuanto al factor humano, los procesos, la estructura y la forma de ver la empresa en su
contexto y sus herramientas. Apdyate en la tabla complementaria que contienen un par de
ejemplos que esta disponible en el Foro General al igual que la rabrica de la actividad.

Unidad 3 Actividad Complementaria 1 Adjuntar archivo Con base en el caso “panaderia Don
Cheto” en el Foro general Elabora una tabla de donde analices cada etapa del proceso
administrativo en cuanto a sus principios y elementos y priorices en una escala del 1 al 5 los
elementos que consideres mas importantes que necesita implementar la empresa segun el
caso, justificando tu respuesta. En el caso existe una tabla que te ayudara a orientar tu
respuesta, no olvides consultar la Rubrica en el foro general.

Unidad 3 Actividad Complementaria 2 Adjuntar archivo Elabora 9 objetivos de tu vida personal
en formato SMART. Estos deben de estar divididos en 3 econémicos (corto, mediano y largo
plazo); 3 de desarrollo profesional (enfécate en conocimientos o habilidades que quieras tener
mas que en diplomas o grados y que estén acordes con los econémicos, también a corto,
mediano y largo plazo) y 3 interpersonales, sociales o de salud. A cada uno agrégale por
separado una estrategia o tactica (como piensas lograrlo) y un mecanismo de control que idees
con al menos un indicador y mencionando el tipo de control segun el apunte. Apoyate en la
tabla complementaria y la Rubrica en Foro General.

Unidad 3 Actividad Complementaria 3 Adjuntar archivo Consulta el caso “Panaderia Don Cheto
parte 2” y ayuda a resolver el caso elaborando un objetivo, una estrategia, un organigrama, un
procedimiento, un estilo de liderazgo propuesto, un arbol de decisidon con base a la
problematica de mercado/ financiera y 4 indicadores con su periodicidad que permitan controlar
lo que elaboraste. Existe una guia en el mismo caso y recuerda buscar la Rubrica en Foro
General

3%

5%

4 %

4 %

5%

4 %

6 %
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25 de abril de
2022

02 de mayo de
2022

02 de mayo de
2022

09 de mayo de
2022

16 de mayo de
2022

16 de mayo de
2022

UNIDAD 4:
Principales areas
funcionales

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

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 2

Act.
complementaria 3

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 2

Act.
complementaria 3

Unidad 4 Actividad Complementaria 1 Adjuntar archivo Imaginate que eres el responsable de
empleo de una empresa y tienes que cubrir una posicion. Elabora un diagrama de
procedimientos(flujo) que involucre los pasos a seguir segun las subfunciones de empleo. Te
recomiendo usar un programa especializado como Visio, dia o yEd Graph Editor, u otro
complemento gratuito de google-en caso de google docs-aunque lo puedes realizar en Word o
incluso en papel-si y solo si este elaborado profesionalmente-, tomandole una foto y enviandolo
siempre y cuando este impecable y muy legible. De cualquier forma no importa como lo hagas
ES ABOLUTAMENTE NECESARIO LO ENTREGUES EN FORMATO PDF. No olvides consultar
la Rubrica y GUIA en el foro general.

Unidad 4 Actividad Complementaria 2 Adjuntar archivo Un canal de YouTube importante te ha
contratado para dirigir una empresa de outsourcing para vender productos (tazas, camisas, etc.)
con logos y memes a sus suscriptores y en general a cualquiera interesado. Tienes a cargo a
dos personas. Se pide: 1.Haz una definicion mas descriptiva de qué venderias (puedes cambiar
un poco para adaptarlo a lo que te interesa) 2.Elabora un organigrama del area y define quien
tendria qué subfuncién y porqué, recuerda incluirte (y repartir todas las funciones de la
empresa, puedes subcontratar si lo reflejas en el organigrama como apoyo). 3.En tus palabras
qué actividades realizarias en cada subfuncién de mercadotecnia con base al caso. Recuerda
revisar la Rubrica y tabla de apoyo en Foro Genera

Unidad 4 Actividad Complementaria 3 Adjuntar archivo Consulta el diagrama en foro general y
a completa las relaciones e interdependencias que tiene el area de Finanzas y sus subareas
con las demas funciones de la empresa. Ademas contesta la pregunta ;de Qué depende que
un area funcional sea mas importante en una empresa?. No olvides consultar la Rubrica en el
foro general.

Unidad 5 Actividad Complementaria1 Adjuntar archivo Ademas de la descripcién de ventaja
competitiva del apunte intenta investigar mas para dar una definiciéon y para qué sirve con
fuente. Una vez en mente eso investiga sobre la empresa ALDI y completa el diagrama y caso
de ventaja competitiva para esta empresa, mismo que esta en foro general y ya tiene uno que
otro ejemplo. Te recomiendo estas ligas:
https://www.marketing4food.com/aldi-supermercados-una-historia-exito/
https://www.dw.com/es/aldi-los-reyes-del-descuento/a-1725168 Pero te recomiendo investigues
mas por tu cuenta. El diagrama y la rabrica estan en el Foro General.

Unidad 5 Actividad Complementaria 2 Adjuntar archivo Elabora un analisis FODA de una
empresa, puede ser de tu empresa del reporte final, pero evita a toda costa empresas muy
comunes como coca-cola o bimbo, ya que reportes similares a trabajos en internet se traducen
en un cero automatico. Asegurate de participar en la clase sobre analisis FODA y consulta la
Rubrica al respecto en el Foro General.

Unidad 5 Actividad Complementaria 3 Adjuntar archivo Consulta en el Foro General el
documento complementario que involucra un listado de situaciones y un listado de estrategias
tipo. Relaciona correctamente cada estrategia con cada situacion en el entendido que es sélo
una es correcta y sobraran estrategias. Recuerda consultar la rubrica al respecto

6 %

4%

4 %

6 %

5%

5%
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23 de mayo de
2022

30 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Etica y
responsabilidad
social de las
organizaciones

UNIDAD 6: Etica y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 2

Unidad 6 Actividad Complementaria 1 Adjuntar archivo Consulta estas dos ligas sobre la crisis
de opioides en EEUU. https://www.bbc.com/mundo/noticias-47682894

o,
https://www.bbc.com/mundo/noticias-internacional-41755400 Consulta el caso de metodologia B %
en foro general. No olvides consultar la Rubrica en Foro General
Unidad 6 Actividad Complementaria 2 Trabajo Final. Analisis una empresa de tu elecciéon. Se
requiere describir: Historia, Productos, Estrategias, Fuentes de Valor, Cadena de Valor,
organigrama y descripcion del perfil de personas clave, analisis de ventas y costos por 20 %

trimestres de al menos los ultimos 5 afios, infografia de linea de tiempo con principales hechos
y noticias, analisis Foda, utiliza el ejemplo y la rubirca en foro geneal 20 %

VIl. Sistema de evaluacion

FACTORES

Requisitos

Porcentajes

DESCRIPCION

Tener calificacion minima de 6 para pasar. Se recomienda de forma opcional asistir a las clases via chat recomendadas y presentar en foro

los avances de trabajo final deacuerdo al calendario en plataforma.

Examen Final
Act. complementaria

TOTAL

10 %
90 %
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)
Trabajos de Investigacion (X)
Clases Virtuales (PPT) (X)
Elaboracién de Actividades de Aprendizaje (X)
Software Especifico X)
Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion (X)
Videos (X)
Graficadores (X)
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Plataforma Educativa
Foro Electronico
Chat

Lista de Correos
Correo Electronico
Sitios de Internet

Plan de Trabajo

X)
X)
X)
X)
X)
X)
X)
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