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

Iruiz_69@yahoo.com.mx

_ RUIZ CASTRO LORENA LAURA

Ill. Datos de la asignatura

ADMINISTRACION BASICA 1157 _ 8106
Obligatoria 2012 - 07 de febrero de 2022
4 Lunes: 20:00 - 22:00 hrs 15 de junio de 2022

Miércoles: 20:00 - 22:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La administracion y las organizaciones

Il. Surgimiento y evolucion de la teoria administrativa 10 10
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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

Seré tu asesora durante este curso, asi que mi labor es ayudarte en tu proceso de aprendizaje, ya sea resolviendo tus dudas o sugerirte como aprovechar los contenidos en linea. No dejes de
preguntar cuanto sea necesario y las veces que consideres pertinentes. También revisaré el resultado de tus actividades de aprendizaje y tendras un comentario a cada una de ellas en un
tiempo no mayor a 48 horas. Tus mensajes de correo seran contestados a mas tardar al dia siguiente

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que inicies tu trabajo en linea, te presento las secciones de cémo se encuentra constituida la asignatura en la plataforma para que te apoye en el proceso de tu aprendizaje a distancia:
Introduccién. 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 como esta conformada la asignatura y la relacion y continuidad que tienen las
unidades entre si. Calendario. Consiste en la programacion de fechas para la entrega de las actividades desarrolladas en cada asignatura, con la finalidad de que las elabores y subas en los
tiempos estimados 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. 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 construccién de un documento, o alguna otra
actividad, de acuerdo con el tema en cuestion. 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. Actividades de aprendizaje. Tareas que se han estructurado de tal forma que te permitan desarrollar habilidades y destrezas, para dar solucién a
un problema en especifico, producto de los aprendizajes significativos derivados de la apropiacion de los contenidos tematicos del curso correspondiente. Autoevaluacion. Es una valoraciéon
continua de tu aprendizaje. Consiste en una serie de preguntas relacionadas con los temas de las unidades, que te permitira medir tu grado de avance y apropiaciéon del conocimiento. Con base
en el puntaje obtenido, juzgaras si es necesario o no, una nueva revision de los contenidos del tema o la unidad. Fuentes de informacion. 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. Glosario. Puedes obtener de manera inmediata la definicion
de conceptos particulares de los temas expuestos. Se manejaran los contenidos de manera didactica, empleando recursos que te permitan una mejor lectura y comprension de los temas.
Asimismo se fomentara en ti, la apropiacién de una nueva forma de trabajo y aprendizaje de manera independiente, donde crearas nuevos habitos de estudio y de organizacion de tiempos para
la revision de materiales en el sitio, busqueda de bibliografia necesaria, realizar investigaciones, etc. Deberas desarrollar las actividades de la plataforma, de manera individual y en ocasiones
grupalmente, segln sea el caso, como puede ser el participar en una discusién en foro; para ello se te proporcionan instrucciones claras y tiempos. La comunicacion a lo largo del semestre sera
continua y de manera sincrona y asincrona, es decir, cada actividad elaborada contara con una retroalimentacion por mi parte. Asimismo, a través de los diversos medios recibiras comentarios
directos en la plataforma o consultas especificas a través de las sesiones del chat en los dias y horarios establecidos para la materia; foros de discusion establecidos para temas particulares que
se van realizando, las cuales deberan fomentar la reflexion y analisis del tema por estudiar, o algun otro medio como el correo electrénico para estar siempre al tanto de tus dudas. También
podras tener comunicacion con tus compaferos a través de correo electronico o via chat, para tener un acercamiento con los mismos, consultarlos etc. o cualquier situaciéon que necesites
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha
23 de febrero de
2022

02 de marzo de
2022

09 de marzo de
2022

16 de marzo de
2022

23 de marzo de
2022

30 de marzo de

2022

06 de abril de 2022

20 de abril de 2022

No. Unidad

UNIDAD 1: La
administracion y las
organizaciones

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 4:
Principales areas
funcionales

No. Actividad

Act. de aprendizaje
1

Act. de aprendizaje

Act. de aprendizaje

Act.
13

de aprendizaje

Act.
17

de aprendizaje

Act. de aprendizaje

Act.
31

de aprendizaje

Act. de aprendizaje

Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma

De acuerdo con lo analizado en la unidad, da cinco ejemplos de actividades especificas que
realiza la administracion apoyandose en diferentes disciplinas y justifica su relacion.

Texto en linea. De acuerdo a la bibliografia propuesta del tema y los contenidos, contesta lo
siguiente:

1. ¢ Por qué a las organizaciones se les estudia desde un enfoque de sistemas?

2.Analiza el papel de administrador bajo este mismo enfoque.

3. ¢ Cual es tu opinion con respecto a los sistemas organizacionales abiertos y cerrados?

Elabora un cuadro sinéptico donde sefales por cada una de las siguientes corrientes
(cientifica, clasica, estructuralista, sistemas, matematica), el objetivo y autor principal, asi como
sus aportaciones mas importantes.

Acompafia el cuadro con los comentarios y conclusiones que hagas al comparar sus
aportaciones. Titula tu actividad como "Precursores de la administracion".

Adjuntar archivo. Con base en lo estudiado en este tema, investiga y elabora una ruta critica
para un proyecto de creacién de una empresa.

Adjuntar archivo. Elabora un cuadro comparativo acerca de las caracteristicas que diferencian
a los autores latinoamericanos y mexicanos dentro de la administracion.

Adjuntar archivo. Establece tres objetivos personales que incluyan las caracteristicas que todo
objetivo debe contener (a una fecha determinada, dificil pero alcanzable, medible, claro,
preciso, etc.) y determina el plazo en que cada uno debe cumplirse (corto, mediano o largo
plazo).

Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sindptico de los estilos de liderazgo que estudiaste.
Luego, entrevista a un gerente sobre la forma como se conduce con su personal; en funcion
de sus respuestas, determina a qué estilo de liderazgo pertenece. Argumenta por escrito tu
trabajo.

Actividad en foro. En el foro Factor humano en las organizaciones, comenta con tus
compainieros la importancia del factor humano en las organizaciones y juntos elaboren una
conclusion (Si el trabajo es en plataforma educativa), de otro modo, realiza una reflexién y en
media cuartilla comenta cual es la importancia del factor humano en las organizaciones.

Ponderacio
n

4 %

5%

5%

5%

4 %

4 %

4 %

4%
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27 de abril de 2022

04 de mayo de
2022

11 de mayo de
2022

18 de mayo de
2022

25 de mayo de
2022

UNIDAD 4:
Principales areas
funcionales

UNIDAD 5:
Introduccion al
pensamiento
estratégico

UNIDAD 5:
Introduccion al
pensamiento
estratégico

UNIDAD 6: Etica y
responsabilidad
social de las
organizaciones

UNIDAD 6: Etica y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act. de aprendizaje
7

Act. de aprendizaje
1

Act. de aprendizaje
4

Act. de aprendizaje
2

Act. de aprendizaje
3

Adjuntar archivo. Visita tres organizaciones de diversos giros, o bien accede a su pagina web,
y a partir de su organigrama, describe su estructura organizacional y determina si cuenta con
un area de abastecimientos. De ser asi, describe las actividades que se llevan a cabo en esa
area

Adjuntar archivo. Después de haber dado lectura a la unidad, realiza una investigacién sobre
lo que es un plan estratégico, y en menos de dos cuartillas, describe su concepto y
caracteristicas mas importantes.

Adjuntar archivo. Elige una organizacion e identifica sus fortalezas y debilidades, asi como las
oportunidades y amenazas que le ofrecen las condiciones externas. Puedes auxiliarte de:
"Ejemplo de Analisis FODA para una empresa, persona,profesionales y emprendedores" Oscar
Arellano. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=rQ4MEmvc3a0
Consultado:25-08-15

Texto en linea. Da lectura a la introduccién del libro Etica en las organizaciones, construyendo
confianza (pag. 3-20) de Manuel Guillén Parra, Pearson PretinceHall, México, 2006, reimpreso
2010. A) Identifica las ideas principales

B) Comenta por qué es importante estudiar la ética en las organizaciones. Si eres alumno de
la UNAM, podras consultar el libro de forma electronica a través de la Biblioteca Digital de la
UNAM (BIDI).

Adjuntar archivo. Para desarrollar una buena practica en responsabilidad social, analiza las
condiciones de cualquier organizacion que desees e identifica los elementos que incluirias.
Elabora una presentacion en PowerPoint. Menciona también cudl es el papel que juega el

administrador en cada uno de los niveles.

4 %

5%

6 %

4%

6 %

VIl. Sistema de evaluacion

FACTORES

Requisitos

Porcentajes

DESCRIPCION

Es importante que te apegues al calendario de las actividades en la medida de lo posible, debido a que si no entregas en tiempo y forma

tus actividades, te retrasaras y tu calificacion ira disminuyendo. Como ya notaste, la Gltima actividad de aprendizaje por entregar sera el

18 de mayo esto es, con el fin de que tengas unos dias para ponerte al corriente sobre alguna o algunas actividades que te hayan faltado, o

bien para que tengas mayor tiempo para estudiar sobre el examen final de la asignatura. Cuando tu actividad sea subir un archivo a la
plataforma, deberas entregarla con la debida presentacion, sin faltas de ortografia. Asimismo, debido a que se espera de ti tu analisis y
reflexion al respecto, no se aceptaran actividades cortadas y pegadas de Internet directamente pues si es asi no se tomaran en cuenta

para su calificacién. Cuando la realizacion de una actividad implique hacer una investigacion, deberas buscar fuentes oficiales, como libros,

revistas, articulos, etcétera, en dos fuentes mesograficas diferentes a los apuntes electronicos y hacer la cita de los mismos en formato

APA. Ya que si no lo haces incurres en plagio. La calificacion final de la asignatura esta en funcién de la ponderacion del asesor, no de la

gue se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electénico la calificacién final al asesor.

Act. de aprendizaje
Examen Final

TOTAL

60 %
40 %
100 %
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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

Trabajos de Investigacion

Clases Virtuales (PPT)

Elaboracién de Actividades de Aprendizaje
Software Especifico

Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion
Videos

Programacion Computacional

Plataforma Educativa

Foro Electronico

Chat

Lista de Correos

Correo Electronico

Tablero de Anuncios

Sitios de Internet

Plan de Trabajo

X)
X)

(X)
(X)
X)

(X)
(X)
X)
X)
(X)
X)
X)

(X)
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