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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 DE LA CRUZ VEGA ERENDIRA Correo ecruz@docencia.fca.unam.mx

III. Datos de la asignatura

Nombre ADMINISTRACION BASICA Clave 1157 Grupo 8108

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

Horas de asesoria
semanal 4 Horario Lunes: 07:00 - 09:00 hrs

Miércoles: 07:00 - 09:00 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

Esta asignatura tiene como objetivo general comprender la importancia de la administración en tu formación profesional como Licenciado(a) en Contaduría, así como los conceptos, teorías,
funciones administrativas y su relación con las áreas funcionales en un contexto ético y con responsabilidad social.
La asignatura te brindará un panorama de la importancia de la correcta administración en las organizaciones a partir de conceptos básicos que nos invitan a reflexionar respecto de la aplicación
de la administración y los beneficios que conlleva a las organizaciones.

VI. Forma en que el alumno deberá preparar la asignatura

Una vez estudiados los contenidos, deberás realizar la o las actividades señaladas en el plan de trabajo.
Las actividades deberán cumplir con lo siguiente:
Portada: incluir nombre de la institución, nombre de la asignatura, nombre del docente, nombre del alumno(a), número de actividad, fecha
Introducción
Desarrollo de la actividad
Conclusiones
Bibliografía en formato APA.
Es importante quen consideres que la presentación de tus actividades debe ser sin errores ortográficos y se tomará en consideración para la calificación.
Para finalizar el curso, deberás realizar el examen final de la asignatura.
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 haces incurres en plagio.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripción de la de actividad de acuerdo a la plataforma Ponderacio
n
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16 de febrero de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act.
complementaria 1

Investiga los roles gerenciales según Mintzberg y realiza una tabla en un procesador de texto
con los siguientes elementos:
• Rol gerencial
• Concepto del rol gerencial
• Ejemplo de la aplicación del rol gerencial
No olvides presentar tu actividad con carátula e incluir tus fuentes de consulta en formato APA

3 %

21 de febrero de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act.
complementaria 2

Realiza un mapa conceptual que contenga las características de la administración. Puedes
realizar el mapa en cualquier aplicación gratuita (Bubble.us, FreeMind, Creately, MindMeister,
Coggle).
No olvides incluir tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %

23 de febrero de
2022

UNIDAD 1: La
administración y las
organizaciones

Act. de aprendizaje
3

Con base en la bibliografía propuesta del tema y los contenidos del apunte, contesta lo
siguiente:
1. ¿Por qué a las organizaciones se les estudia desde un enfoque de sistemas?
2. Analiza el papel del administrador bajo este mismo enfoque.
3. ¿Cuál es tu opinión con respecto a los sistemas organizacionales abiertos y cerrados?
Recuerda fundamentar tu respuesta proporcionado tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %

02 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act. de aprendizaje
3

Con base en los apuntes de la asignatura y otras fuentes de consulta, elabora una línea de
tiempo sobre la evolución de la administración: época primitiva, periodo agrícola, cultura
grecolatina, feudalismo, Revolución Industrial y siglo XX. En la parte superior de la línea del
tiempo, menciona las características básicas del periodo y en la parte inferior, las
características de la administración que identifiques en cada uno de ellos. Titula tu trabajo
como “Administración, origen y desarrollo”.
Escribe algunas conclusiones después de comparar los  periodos.
Puedes realizar tu línea de tiempo en cualquiera de las siguientes aplicacines gratuitas:
Visme, Timeline, Sutori, Office Timeline o TimeGlider.
No olvides incluir tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %

09 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 1

Da lectura al artículo: A cien años de la administración científica. Análisis de las aportaciones
de Taylor
Gilberto Calderón Ortiz, María Teresa Magallón Diez, Héctor R. Núñez Estrada
Disponible en : http://gestionyestrategia.azc.uam.mx/index.php/rge/article/view/104
Realiza un ensayo de no más de tres páginas en dónde comentes las aportaciones de Taylor
a las organizaciones actuales.
No olvides incluir una carátula y tus fuentes de consulta en formato APA.

4 %

16 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 2

Realiza una infografía de los 14 principios de Fayol e incluye un ejemplo de su aplicación en
las organizaciones actuales.
Realiza la infografía en la aplicación gratuita piktochart (https://piktochart.com/) y envía la
imagen a tu asesora.
No olvides incluir tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %

23 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act.
complementaria 3

Revisa el siguiente video y responde las preguntas:
https://www.youtube.com/watch?v=TvY4_iuzRIc
1. ¿Qué estudió Elton Mayo y con qué finalidad?
2. ¿Consideras que los resultados de los estudios de Elton Mayo tienen aplicación en las
organizaciones actuales? ¿Por qué?
No olvides incluir tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %
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28 de marzo de
2022

UNIDAD 2:
Surgimiento y
evolución de la
teoría administrativa

Act. de aprendizaje
16

Analiza cómo se hacen presentes las teorías X y de Douglas McGregor, en al menos tres
ejemplos que estén a tu alcance, y expón tus conclusiones. Incluye las referencias de
consulta.

3 %

30 de marzo de
2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 1

Elabora una infografía en donde expongas los diversos modelos del proceso administrativo.
Una vez concluido, escoge el modelo que más te haya convencido y desarrolla las fases que
lo componen (compáralas con el modelo general utilizado actualmente). Escribe tus
conclusiones.
Realiza la infografía con la aplicación gratuita piktochart (https://piktochart.com/), envía la
imagen a tu asesora.
No olvides incluir tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %

06 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act. de aprendizaje
3

Establece tres objetivos personales que incluyan las características que todo objetivo debe
contener (a una fecha determinada, difícil pero alcanzable, medible, claro, preciso, etcétera) y
determina el plazo en que cada uno debe cumplirse (corto, mediano o largo plazo). Además,
identifica el objetivo principal de una organización o empresa de servicios.

3 %

18 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act.
complementaria 2

En el proceso de la toma de decisiones es posible manejar una serie de técnicas, el árbol de
decisiones es una de ellas.
Revisa el siguiente video y plantea un ejemplo a partir de una bifurcación de dos posibles
decisiones.
Deberás incluir, por lo menos, cinco niveles.
https://www.youtube.com/watch?v=7-koU4wgTmc

3 %

20 de abril de 2022

UNIDAD 3:
Funciones de la
administración o
proceso
administrativo

Act. de aprendizaje
35

Compara la teoría de la jerarquía de las necesidades (Maslow) con la teoría de la higiene y
seguridad (Hezberg), y determina sus similitudes. Analízalas y redacta en una cuartilla tu
punto de vista sobre por qué ambos planteamientos dan importancia a esas necesidades y
cómo podrían repercutir en la organización.

3 %

27 de abril de 2022
UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Act.
complementaria 1

Realiza una infografía que incluya las áreas funcionales de una organización.
Comparte la imagen de tu infografía con tu asesora.
Realiza la infografía en la aplicación gratuita piktochart  (https://piktochart.com)
No olvides incluir tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %

02 de mayo de
2022

UNIDAD 4:
Principales áreas
funcionales

Act. de aprendizaje
1

En el foro “Áreas funcionales de la organización”, discute con tus compañeros acerca de la
importancia del factor humano en las organizaciones.
Deberás participar en el forocon tu intervención principal y retroalimentar a dos de tus
compañeros.
Las retroalimentaciones no deberán limitarse a decir que estás o no de acuerdo, debes
argumentar tu respuesta.

5 %

04 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act.
complementaria 1

Da lectura al documento "El concepto de estrategia como fundamento de la planeación
estratégica", disponible en el siguiente enlace y realiza una síntesis de no más de cinco
cuartillas.
https://www.redalyc.org/pdf/646/64629832007.pdf
No olvides incluir una carátula y tus fuentes de consulta en formato APA.

3 %
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11 de mayo de
2022

UNIDAD 5:
Introducción al
pensamiento
estratégico

Act.
complementaria 2

Realiza a través de un cuadro, el análisis FODA de tu situación como estudiante.
No olvides incluir una carátula en tu actividad y tus fuentes de consulta en formato APA. 3 %

18 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Ética y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act. de aprendizaje
11

Después de haber estudiado las unidades de esta asignatura, lee CASO ENRON. Reflexiona
el tema de la lectura y en dos cuartillas máximo da tu apreciación acerca de lo siguiente:
A) Describe las responsabilidades sociales de los administradores, ya sea de una empresa
pública o privada.
B) ¿Por qué las organizaciones (empresas) deben conducirse con ética y responsabilidad
social?
Puedes auxiliarte en el capítulo “Ética y responsabilidad social” (pp. 269-320), del libro de
Manuel Guillen Parra Ética en las organizaciones construyendo confianza (México, Pearson
Pretince Hall, 2006, reimp. 2010). Disponible en la BIDI.

5 %

23 de mayo de
2022

UNIDAD 6: Ética y
responsabilidad
social de las
organizaciones

Act.
complementaria 1

Elabora una infografía que contenga de manera general los contenidos del código de ética del
Licenciado en Contaduría, emitido por el Instituto Mexicano de Contadores Públicos.
Comparte la imagen con tu asesora.
Realiza tu infografía en la aplicación gratuita piktochart (htpps://piktochart.com/)

4 %

VII. Sistema de evaluación

FACTORES DESCRIPCIÓN

Requisitos

Requisitos para acreditar la asignatura:
Presentar las actividades señaladas en el plan de trabajo en tiempo y forma.
En caso de que no se presente la actividad en tiempo, la calificación será penalizada con 1 punto.
Recuerda que deberás presentar tus actividades con la estructura señalada y no limitarte a la información del material disponible
en la plataforma.
En caso de no presentar tus fuentes de consulta en formato APA, tendrás una penalización de 1 punto.

Porcentajes

Act. de aprendizaje 25 %
Examen Final 40 %
Act. complementaria 35 %
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)
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Trabajos de Investigación (X)

Clases Virtuales (PPT) (X)

Elaboración de Actividades de Aprendizaje (X)

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

Videos (X)

Plataforma Educativa (X)

Foro Electrónico (X)

Chat (X)

Lista de Correos (X)

Correo Electrónico (X)

Tablero de Anuncios (X)

Sitios de Internet (X)

Plan de Trabajo (X)


