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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 PÉREZ DE LEÓN VARGAS ROCÍO Correo rperez@docencia.fca.unam.mx

III. Datos de la asignatura

Nombre ADMINISTRACION BASICA Clave 1157 Grupo 8105

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

Horas de asesoria
semanal 4 Horario Lunes: 13:00 - 15:00 hrs

Miércoles: 09:00 - 11:00 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

Bienvenidos a la asignatura de Administración Básica la cual involucra temas de suma relevancia que dan pauta a que los alumnos apliquen los conceptos fundamentales que se estudian, con
ello, darán inicio a la práctica de la toma de decisiones así mismo la aplicación del proceso administrativo en las áreas funcionales dirigidas a cumplir con los objetivos y en dónde se logrará
involucrar el buen actuar del administrador encaminado a alcanzar una ventaja competitiva aunado a posicionarse en el mercado además de resaltar la aplicación de su ética profesional, todo
ello, encauzado a maximizar los recursos: humanos, materiales, financieros y tecnológicos inmersos en las organizaciones.

VI. Forma en que el alumno deberá preparar la asignatura

En cada una de las unidades a estudiar se explican las actividades de aprendizaje, complementarias y el Foro de la asignatura que se llevarán a cabo permiténdoles desarrollar habilidades y
destrezas encaminadas a obtener un aprendizaje significativo.

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. de aprendizaje
4

En una cuartilla investiga, reflexiona y concluye cuáles son para ti las cinco funciones
principales de un administrador igualmente su importancia en el desarrollo de una empresa.
 

5 %

23 de febrero de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act.
complementaria 1

De acuerdo a los roles que ejecuta el administrador siendo uno de ellos, asignador de
recursos:
Explica de acuerdo a tu criterio ¿qué recurso consideras más importante de priorizar de
acuerdo a tu experiencia?
Justifica tu respuesta.
Referencia bibliográfica sugerida:
Luna González Alfredo C.
Proceso Administrativo, Patria, 3a ed
 

3 %
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02 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act. de aprendizaje
6

Elabora un cuadro sinóptico donde señales el objetivo, autor principal y aportaciones
fundamentales de las siguientes corrientes: científicas, clásica, estructuralista, sistemas,
matemática.
Acompaña el cuadro con los coemntarios y conclusiones que hagas al comparar sus
aportaciones.
Titula la actividad como: Precursores de las Administración.

6 %

07 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 1

De acuerdo a la importancia que resulta el conocer para el Lic. en Contaduría los nuevos
enfoques y técnicas contempóraneas , será necesario llevar a cabo la siguiente investigación:
a) Downsizing: concepto, antecedentes y su aplicación dentro de la organización.
b) Outsourcing: concepto, antecedentes y su aplicación dentro de la organización.
Referencia bibliográfica sugerida:
Luna González , Alfredo C.
Proceso Administrativo, Patria, 3a ed.

8 %

16 de marzo de
2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act. de aprendizaje
4

Selecciona una empresa de preferencia donde trabajas e identifica tres políticas y tres reglas.
Argumenta porque son reglas o políticas, y la finalidad de cada una dentro de la empresa. 5 %

23 de marzo de
2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act. de aprendizaje
14

Dentro de las estructuras organizacionales que guardab las empresas, hay algunas que
presentan un tipo de departamentalización.
A) ¿qué significa departamentalización?
B) Menciona al menos cuatro tipos de departamentalización
C) Características de cada uno de los cuatro tipos de departamentalización con sus ventajas
y desventajas
 

5 %

28 de marzo de
2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 1

De acuerdo al estudio que llevaste a cabo del proceso administrativo elige un autor que más
te atraigan en cuanto a las fases que propone así mismo que las comprendas fácilmente, y
con ello, te encargues de elaborar el siguiente cuadro comparativo:

Proceso Administrativo Proceso Contable
  
  

Seguidamente lleve a cabo una breve conclusión de la importancia de su aplicación de
ambos procesos dentro del contexto organizacional .
Referencia bibliográfica sugerida:
Luna González, Alfredo C.
Proceso Administrativo, Patria, 3a ed.

5 %

04 de abril de
2022

UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Foros 1
En el FORO 1: "Áreas funcionales de la Organización", discute con tus compañeros acerca
de la importancia del Factor Humano en las organizaciones.
Tu participación en el FORO y la aportación para tus compañeros es fundamental en dicha
actividad para considerarla en tu evaluación.

10 %



4 de 6

20 de abril de
2022

UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Act. de aprendizaje
4

Imagina que tienes la posibilidad de crear un nuevo producto.
A) ¿qué recursos necesitarías para lanzarlo al mercado?
B) ¿qué áreas funcionales deben colaborar para llevar a cabo lo anterior?

5 %

27 de abril de
2022

UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Act.
complementaria 1

De acuerdo al estudio de las áreas funcionales te sugiero llevar a cabo la elaboración de una
infografía de acuerdo al área donde estas laborandoo aquella dónde te gustaría comenzar a
trabajar.
Te recomiendo ser muy creativo y muestres la relevancia de su presencia dentro de la
organización.
Referencia bibliográfica sugerida:
Luna González, Alfredo C.
Proceso Administrativo, Patria, 3a ed.

5 %

04 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act. de aprendizaje
1

Con base en el estudio de la unidad, investiga: ¿qué es un plan estratégico? y en menos de
dos cuartillas describe su concepto y características más importantes. 5 %

11 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act. de aprendizaje
3

A partir de los factores considerados para el pensamiento estartégico que se mencionan en la
columna de la izquierda del cuadro de dicha actividad.
Ilustra con algún ejemplo (acompáñalas con imágenes) cómo lo aplicarías estratégicamente
en una organización del giro que te guste.

Visión Desde Hacia
Ventaja competitiva Tipo de ventaja Competencia
Entorno Interno Externo
Sustentabilidad Recursos Empresaa-recursos

 

7 %

18 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act.
complementaria 1

Toda vez que has estudiado acerca del pensamiento estartégico será necesario visualizarlo
con un ejemplo:
Por lo tanto, deberás leer el siguiente artículo titulado:
¿qué hará la industria pequeña para enfrentar a IKEA?
Referencia bibliográfica:
Revista Emprendedores: N° 189 Artículo 4
Ahora bien,la actividadque vas a realizar es:
A) Identificar y describir brevemente todas aquellas estartegias a largo plazo que se
mencionan en dicho artículo.
B) ¿qué estartegias podrías sugerir para que los productores nacionales les aplicarán de
manera inmediata?
C) Identifica ¿cuál sería su ventaja competitiva al aplicar algunas estratégias mencionadas en
el artículo?

4 %
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23 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Ética y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act. de aprendizaje
8

Investiga tres aspectos que abarquen conceptos éticos, responsabilidad social o
sustentabilidad que sean importantes en el entorno donde te desenvuelves.
Elabora un reporte en el que incluyas los antecedentes , situación actual e importancia de
estos aspectos para el estudio de esta unidad.

4 %

25 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Ética y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act.
complementaria 1

Es importante complementar este impresindible tema, por lo tanto, hay que llevar a cabo la
siguiente información:
A) Enlista los objetivods del desarrollo sostenible
B) Elabora una pequeña reflexión acerca del Objetivo N° 8 Crecimiento económico
C) Lee el siguiente artículo titulado: Impulse su negocio desde la nube y después:
1. Investiga ¿a qué se refiere la responsabilidad colaborativa?
2. Resalta ¿cuáles son las ventajas y desventajas? mencionadas en el artículo y qué
beneficien a los empresarios.
Referencia bibliográfica:
Revista Emprendedores N° 186 Artículo 7

3 %

VII. Sistema de evaluación

FACTORES DESCRIPCIÓN

Requisitos
Es importante anotar correctamente (estilo APA) las referencias bibliográficas que se ocuparán en cada actividad entregada.
Se debe presentar el examen final sin excepción para obtener la calificación final.
Será enviada la calificación final a cada alumno a través de su correo electrónico registrado y quede de acuerdo con la
misma.

Porcentajes

Act. de aprendizaje 42 %
Examen Final 20 %
Foros 10 %
Act. complementaria 28 %
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)
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Software Específico (X)

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

Videos (X)

Plataforma Educativa (X)

Foro Electrónico (X)

Chat (X)

Correo Electrónico (X)

Plan de Trabajo (X)


