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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 Contaduría

II. Datos del asesor

Nombre FLORES MONDRAGÓN DORÍN CECILIA Correo dflores@docencia.fca.unam.mx

III. Datos de la asignatura

Nombre ADMINISTRACION BASICA Clave 1157 Grupo 8104

Modalidad Obligatoria Plan 2012 Fecha de inicio del
semestre 07 de febrero de 2022

Horas de asesoria
semanal 4 Horario Lunes: 10:00 - 12:00 hrs

Miércoles: 10:00 - 12:00 hrs
Fecha de término
del semestre 15 de junio de 2022

IV. Contenido temático

TEMA HORAS

 Total Teoría Práctica

I. La administración y las organizaciones 10 10  0  

II. Surgimiento y evolución de la teoría administrativa 10 10  0  
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III. Funciones de la administración o proceso administrativo 14 14  0  

IV. Principales áreas funcionales 14 14  0  

V. Introducción al pensamiento estratégico 10 10  0  

VI. Ética y responsabilidad social de las organizaciones 6 6  0  

V. Presentación general del programa

La asignatura consta de seis unidades, todas ellas con su introducción y objetivos, evaluación diagnóstica (lo que sé) y actividad inicial, esta última en su mayoría, con actividad a realizar por
medio de mapas conceptuales y/o mentales. Con base en los contenidos de cada unidad, vienen cada una de las instrucciones para la elaboración de las actividades de aprendizaje,
posteriormente aparece la autoevaluación (valoración continua del aprendizaje del alumno), listado de fuentes bibliográficas y finalmente un examen único.

VI. Forma en que el alumno deberá preparar la asignatura

El alumno revisará el programa de trabajo para verificar las fechas de entrega de las 13 actividades complementarias (cuatro mapas, dos tablas comparativas, cuatro ensayos, una presentación,
un análisis y un cuadro sinóptico) y un examen final, así como estar al pendiente de los días de chat para consultas o dudas.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

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

16 de febrero de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act.
complementaria 1

Actividad complementaria 1. Adjuntar archivo. Elabora una tabla comparativa en donde
especifiques cada una de las funciones dependiendo de:
a) Las generalidades de la Administración
b) Las generalidades de las organizaciones
c) Del administrador
d) Del espíritu emprendedor

4 %

21 de febrero de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act.
complementaria 2

Actividad complementaria 2. Adjuntar archivo. Elabora un mapa conceptual, mental u
organizador gráfico con todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas
que faciliten su estructura.

4 %

28 de febrero de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 1

Actividad complementaria 1. Adjuntar archivo. Elabora un ensayo de dos cuartillas con el tema
La administración a lo largo de la Historia, no olvides citar las fuentes consultadas. 4 %
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07 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 2

Actividad complementaria 2. djuntar archivo. Elabora una presentación en Power point con las
contribuciones de Max Weber. 4 %

14 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 3

Actividad complementaria 3. Describe en un ensayo de dos cuartillas, el porqué es importante
la Teoría General de la Administración en la actualidad. 4 %

23 de marzo de
2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 1

Actividad complementaria 1. En una cuartilla, plasma tus propuestas para llevar a cabo una
buena delegación, contemplando ventajas y desventajas, así como estrategias de mejora, no
olvides citar las fuentes consultadas.

5 %

28 de marzo de
2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 2

Actividad complementaria 2. Elabora un cuadro sinóptico donde contenga toda la información
referente a cuántas fases, cuántas etapas y qué elementos poseen dichas etapas en el
proceso administrativo, no olvides citar las fuentes consultadas

5 %

04 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 3

Actividad complementaria 3. Elabora un mapa conceptual, mental u organizador gráfico con
todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas que faciliten su
estructura.

5 %

18 de abril de 2022
UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Act.
complementaria 1

Actividad complementaria 1.Elabora una tabla comparativa en donde especifiques cada una de
las funciones, de pendiendo en qué área funcional se ejecuten 5 %

25 de abril de 2022
UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act.
complementaria 1

Actividad complementaria 1. Elabora un análisis FODA de tu persona como Licenciado en
Contaduría, explicando cómo tus debilidades las conviertes en fortalezas y las amenazas en
oportunidades.

5 %

02 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act.
complementaria 2

Actividad complementaria 2. Elabora un mapa conceptual, mental u organizador gráfico con
todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas que faciliten su
estructura.

5 %

09 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Ética y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act.
complementaria 1

Actividad complementaria 1. Elabora un ensayo en donde resaltes aspectos éticos de tu
persona en el entorno en el que te desenvuelves, así como la responsabilidad social en tu
ambiente, no olvides citar las fuentes consultadas. 

5 %
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16 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Ética y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act.
complementaria 2

Actividad complementaria 2. Elabora un mapa conceptual, mental u organizador gráfico con
todos los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas que faciliten su
estructura.

5 %

VII. Sistema de evaluación

FACTORES DESCRIPCIÓN

Requisitos
El alumno deberá realizar el 80% de las actividades para tener derecho a presentar examen final. 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 hace, estará incurriendo en plagio,
guardar y enviar en PDF cada una de las actividades.

Porcentajes
Examen Final 40 %
Act. complementaria 60 %
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)

Software Específico (X)

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

Graficadores (X)

Programación Computacional (X)

Plataforma Educativa (X)

Foro Electrónico (X)

Chat (X)
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Lista de Correos (X)

Correo Electrónico (X)

Sitios de Internet (X)

Plan de Trabajo (X)


