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DATOS DE IDENTIFICACION
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SUGERENCIAS DE APOYO

e Trata de compartir tus experiencias y comentarios sobre la asignatura con
tus compafieros, a fin de formar grupos de estudio presenciales o a distancia
(comunidades virtuales de aprendizaje, a través de foros de discusion y
correo electrénico, etcétera), y puedan apoyarse entre si.

e Programa un horario propicio para estudiar, en el que te encuentres menos
cansado, ello facilitara tu aprendizaje.

e Dispén de periodos extensos para al estudio, con tiempos breves de
descanso por lo menos entre cada hora si lo consideras necesario.

e Busca espacios adecuados donde puedas concentrarte y aprovechar al

maximo el tiempo de estudio.
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Instrucciones para trabajar

con el cuaderno de actividades

El programa de la asignatura consta de 7 unidades. Por cada unidad encontraras
una serie de actividades, el numero de las mismas varia de acuerdo a la extension

de la unidad.

Notaras que casi todas las unidades comienzan con la elaboracién de un mapa
conceptual o mental, esto es con el fin de que tu primera actividad sea
esquematizar el contenido total de la unidad para que tengan una mejor

comprensioén, y dominio total de los temas.

Te recomendamos que leas detenidamente cada actividad a fin de que te quede
claro que es lo que tienes que realizar. Si al momento de hacerlo algo no queda
claro, no dudes en solicitar el apoyo de tu asesor quien te indicara la mejor forma
de realizar tu actividad en asesorias semipresenciales o por correo electrénico
para los alumnos de la modalidad abierta, o bien para la modalidad a distancia a
través de los medios proporcionados por la plataforma.

Te sugerimos (salvo la mejor opinidon de tu asesor), seguir el orden de las unidades
y actividades, pues ambas estan organizadas para que tu aprendizaje sea gradual.
En el caso de los alumnos de la modalidad a distancia, la entrega de actividades
esta sujeta al plan de trabajo establecido por cada asesor por lo que todo sera

resuelto directamente en plataforma educativa:

http://fcaenlineal.unam.mx/licenciaturas/
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La forma en que deberas responder a cada actividad dependera de la instrucciéon

dada (numero de cuartillas, formatos, si hay que esquematizar etcétera).

Una vez que hayas concluido las actividades entrégalas a tu asesor si asi él te lo
solicita. Los alumnos de la modalidad a distancia, deberén realizar la actividad

directamente en la plataforma educativa de acuerdo a la instruccion dada.

Te invitamos a que trabajes estas actividades con el mayor entusiasmo, pues

fueron elaboradas considerando apoyarte en tu aprendizaje de ésta asignatura.

actividades de aprendizaje, contienen instrucciones tales como “adjuntar archivo”,

Notaras que tanto los cuestionarios de reforzamiento como las

“trabajo en foro”, “texto en linea”, “trabajo en wiki o en Blog”, indicaciones que
aplican especificamente para los estudiantes del SUAYED de la modalidad a
distancia. Los alumnos de la modalidad abierta, trabajaran las actividades de
acuerdo a lo establecido por el asesor de la asignatura en su plan de trabajo,

incluyendo lo que sé y lo que aprendi.

Para tener acceso a otros materiales como libros electrénicos, es
necesario que te des de alta a la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI). Puedes
hacerlo desde la pagina principal de la FCA http://www.fca.unam.mx/ Alumnos,

>Biblioteca >Biblioteca digital >Clave para acceso remoto >Solicita tu
cuenta. Elige la opcion de “Alumno” y llena los campos solicitados. Desde este

sitio, también puedes tener acceso a los libros electrénicos.
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OBJETIVO GENERAL

Como resultado del aprendizaje que alcanzaras gradualmente de la asignhatura,

seras capaz de introducirte al estudio de la administracion, comprendiendo como y

por qué surgié como disciplina, las aportaciones fundamentales de las principales

corrientes o escuelas que iniciaron su consolidaciéon como tal, particularmente la

corriente del proceso administrativo, y su relacién con las areas funcionales, asi

como los fundamentos de la administracién estratégica, y de la responsabilidad

social tanto de las empresas como del administrador profesional.

TEMARIO OFICIAL
(96 horas)

. La administracién y las organizaciones

. Surgimiento y evolucion de la Teoria Administrativa

. Funciones de la administracién o proceso administrativo
. Principales areas funcionales

. La Administracién en el entorno global

. Fundamentos de la administracion estratégica

~N OO OB~ WDN P

. Etica y responsabilidad social de las empresas y de los
administradores
Total

Primer Semestre

10
20
26
10
10
12

96
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, logrards comprender los temas

fundamentales de la administracion, asi como la relaciéon existente entre la

administracion y las organizaciones.

TEMARIO DETALLADO
(10 horas)

1. La administracion y las organizaciones
1.1. Definicion de administracion
1.2. Definicion de administrador
1.3.Funciones de la administracion
1.4.Funciones de los administradores
1.5.Roles gerenciales
1.6.Definicion de organizacion
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Actividad en foro.

Comenta con tus compafieros las propuestas de administracion de diversos
autores que conozcas, asi como (desde tu punto de vista) la importancia de la

administracion ya sea para organismos publicos o privados.

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la

misma actividad en no mas de una cuartilla y entrégala a tu asesor.

&
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

Unidad 1, actividad 1. Texto en linea. 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.
Unidad 1, actividad 2. Adjuntar archivo. Investiga las diferencias y
semejanzas de la administracion publica y la privada. Con dicha informacion,
desarrolla un cuadro comparativo en el cual identifiques al menos 5 aspectos
gue muestren sus caracteristicas particulares.

Unidad 1, actividad 3. Texto en linea. De acuerdo a la bibliografia propuesta
del temay 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 opinidn con respecto a los sistemas organizacionales abiertos y
cerrados?

Unidad 1, actividad 4. Adjuntar archivo. Investiga, reflexiona y concluye en
una cuartilla, cuales son para ti, las 5 principales funciones de un administrador
y su importancia en el desarrollo de una empresa. Justifica.

Unidad 1, actividad 5. Texto en linea. Segun tu criterio establece la diferencia
entre empresa y organizacion.

Para ti, cual es la diferencia entre empresario y administrador. Menciona cuales

son las caracteristicas y habilidades que debe poseer cada uno.
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6. Unidad 1, actividad 6. Adjuntar archivo. A partir del Modelo de Kast y
Rosenzweig que presenta en el tema sobre la clasificacion de las
organizaciones, da un ejemplo de una empresa comercial, de servicio, publico,
privado y mediana. Asimismo, determina alguna empresa que consideres ha
influido considerablemente en el desarrollo econémico de tu pais.

7. Unidad 1, actividad 7. Adjuntar archivo. Después de haber dado lectura a
la unidad, analiza la siguiente pregunta con sus cuatro posibles
respuestas’. A continuacién, selecciona la opcién que consideres que es
la que mejor describe la “excelencia y el éxito de la administracion”, sin
embargo, si consideras que ninguna de las cuatro por si solas la
describen, toma los elementos que consideres necesarios de cada una
para integrar una sola respuesta (la tuya). En ambos casos debes

justificar.

Pregunta:
¢, Qué es realmente lo que representa la excelencia y el éxito en la: administracién
de una organizaciéon?

a) Conocer los objetivos de la compafiia; (2) seleccionar subordinados eficaces;
(3) delegar permitiendo que los subordinados decidan asuntos dentro de sus
respectivas esferas de operacion y (4) controlar para cerciorarse de que los
resultados obtenidos son satisfactorios.

b) Seleccionar con cuidado a los miembros de su grupo; (2) motivarlos; (3) crear
buenas comunicaciones; (4) esforzarse por lograr relaciones interpersonales
efectivas y (5) minimizar los conflictos entre los miembros del grupo.

c) (1) Fortalecer las habilidades de relaciones humanas; (2) aprender a hablar
y a escuchar con efectividad; (3) fijar estandares elevados o niveles
propuestos de logro; (4) ver las situaciones desde el punto de vista de la otra

persona; (5) llegar a ser efectivo en la toma de decisiones; (6) adoptar una

! Tomado de Terry and Franklin, Principios de Administracién, CECSA, pag. 28, 1995
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actitud interrogante para descubrir y utilizar nuevas ideas; (7) ser un lider
involucrandose en la accion; (8) considerar la administracion como la
oportunidad para influir en otras personas de manera favorable y (9) evaluar
lo que se ha logrado y, si es necesario, emprender una accion remediadora.

d) (1) Dedicar tiempo a los asuntos de verdadera importancia; (2) planear y
seguir los programas; (3) expresar sentimientos personales y entender los
sentimientos de los otros; (4) buscar lo mejor en otros -no lo peor-; (5)
cerciorarse que cada miembro del grupo esté asignado al trabajo mejor
adaptado para esa persona; (6) fomentar que los miembros asuman
responsabilidades; (7) autoevaluarse y evaluar su desempefio con honradez;
(8) evaluar persistentemente a los miembros del grupo; (9) mantener los
gastos a un minimo compatible con el servicio requerido y (10) aumentar los
conocimientos generales personales.

8. Unidad 1, actividad 8. Texto en linea. Actividad en La Administracion es una

actividad que se desarrolla en un sinnimero de casos y situaciones.

a) Comenta como aplicas la practica administrativa en tu vida personal.
Justifica.

b) ¢Consideras que las podrias mejorar? Si la respuesta es si, menciona como

el uso de la administracion te ayudaria en ello. Justifica.

9. Unidad 1, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Para la realizacion
de esta actividad, deberas consultar las instrucciones de tu asesor (a) en el foro

general de la asignatura.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revision general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

. Define con tus palabras el término administracion.
. Define con tus palabras qué es un administrador.

. ¢, Por qué se dice que el trabajo del administrador es universal?

1
2
3
4

. Explica brevemente las funciones principales que lleva a cabo un
administrador.

. ¢ Por qué se dice que el administrador lleva a cabo el rol de negociador?

. Explica brevemente los niveles de los administradores.

. ¢, Qué son los roles gerenciales?

o N O O

. ¢,Cudles son las tres categorias en que Mintzberg engloba los roles
gerenciales?

9. Define con tus palabras qué es una organizacion.

10. ¢Como podria compararse el trabajo de un administrador de una
microempresa con el trabajo de un empresario de un corporativo como
BIMBO?

18 de 136
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
p—

-

I. Responde verdadero (V) o falso (F).

1. La administracion es considerada por los autores Q Q
contemporaneos sélo como una técnica.

2. Harold Koontz y Heinz Weihrich definen la administracion QO @)
como el proceso de diseiiar y mantener un ambiente en el que

las personas, trabajando en grupos, alcanzan con eficiencia las

metas seleccionadas.

3. La Administracion es entendida como una disciplina que, a Q @)
través de diferentes técnicas, métodos y procedimientos, busca

optimizar el uso de los recursos de una organizacion, para

lograr los objetivos que se pretenden alcanzar.

4. La administracion solo se aplica a una determinada situacion, QO @)
organizacion, sistema o sector; y siempre debe buscar el

maximo aprovechamiento de los recursos con que cuenta la

empresa, el departamento o seccion.

5 Las funciones de un administrador son universales. Q @)
6. La administracion se aplica a todo organismo social, publico @) @)
o privado; e internamente a todos los niveles de
responsabilidad.
19 de 136
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7. Al igual que todas las ciencias del conocimiento, la Q @)
Administracion es especifica, de acuerdo con las necesidades

de cada organismo.

8. Las fases o etapas de la practica administrativa se aplican en Q Q
un orden sistematico y solamente una a la vez.

9. Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y Q @)
controlar personas y recursos para lograr objetivos de manera

conjunta.

10. Las palabras clave para definir el concepto de Q @)
administracion son prever, organizar, mandar, coordinar y

controlar personas y objetivos.

11. La importancia de la administracion radica en que es Q Q
necesaria para el desarrollo, adaptacion y permanencia de las
organizaciones en el mundo globalizado.

12. Dentro de las responsabilidades del administrador esta el QO @)
proporcionar al trabajador los recursos para realizar sus tareas.

13. En las organizaciones, el administrador hace posible la Q @)
eficiencia de los recursos materiales, tecnolégicos y financieros,

y del personal.

14. A los individuos que dirigen en una organizacion las Q @)
actividades de otros se les llama administradores.

15. Uno de los roles administrativos establecidos por Mintzberg Q @)
es el de negociador.

16. La organizacion como sistema social esta integrada por Q @)
individuos y grupos de trabajo que responde a una determinada

estructura y dentro de un contexto al que controla parcialmente,

desarrollando actividades y aplicando recursos en dos de

ciertos valores comunes.
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17. Al conjunto de etapas mediante las cuales se lleva a cabo Q Q
la funcién de la administracion se le denomina proceso

administrativo.

18. Al profesional de la administracion, se le denomina con otros Q @)
nombres como gerentes, directores, funcionarios, etcétera,

dependiendo el nivel y grado de responsabilidad que ocupe en

una organizacion.

19. Tres caracteristicas que permiten a la administracion Q @)
resaltar su concepto cientifico son universalidad, especificidad

y parcialidad.

20. Dentro del perfil profesional del administrador se encuentra Q @)
el liderazgo como una de las habilidades interpersonales.

21. Los roles decisionales que juega el administrador dentro de Q @)
la organizacion se refieren a actividades de monitoreo y

diseminacion de informacion.

22. El término administracion es considerada como un sinénimo QO @)
de proceso y sistema organizacional.

23. La Teoria Organizacional tiene como objetivo estudiar a la Q @)
estructura, al administrador y sus funciones como entidad.

24. Los subsistemas que conforman a una organizacién segun Q @)

Kast y Rosenzweig son dos, el subsistema técnico y el social.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, comprenderds el surgimiento y evolucién de
la Teoria Administrativa, a través del conocimiento de las principales corrientes o

escuelas.

TEMARIO DETALLADO

(20 horas)
2. Surgimiento y evolucion de la Teoria Administrativa
2.1. Antecedentes historicos de la administracion
2.2. Enfoque Clésico
2.3. Administracion Cientifica
2.4. Teoria general de la Administracion
2.5. Enfoques cuantitativos
2.6. Enfoques cualitativos
2.7. Autores latinoamericanos y mexicanos
24 de 136
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Explica con tus palabras qué significa para ti la teoria general de la administracion

y como ha evolucionado; y cudles temas crees que aborda.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 2, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 2, actividad 1. Adjuntar archivo. Del cuadro “Aportaciones de las
antiguas civilizaciones al campo de la administracion”, selecciona las cinco
gue consideres que han impactado de manera mas importante al mundo
actual de la administracion. Justifica tu respuesta.

2. Unidad 2, actividad 2. Adjuntar archivo. Lee atentamente la lectura 1. “Los

administradores en Roma: mandatarios y gestores”. Define cual fue el papel

de los primeros administradores (gestores) en la antigua Roma. Comparalos
con los actuales y establece las diferencias y semejanzas.

3. Unidad 2, actividad 3. Adjuntar archivo. Con base en tus apuntes y otras
fuentes de consulta, elabora una Linea del Tiempo en la que menciones las
etapas referentes a la evolucion de la administracion: época primitiva, periodo
agricola, cultura grecolatina, feudalismo, Revolucion Industrial y siglo XX. En
la parte superior de la linea del tiempo, menciona las caracteristicas basicas
de dicho periodo y en la parte inferior, las caracteristicas de la administracion
gue encuentras en cada una de ellas. Titula tu trabajo como “Administracion,
origen y desarrollo”. Acompaia el cuadro con las conclusiones a las que

llegues después de comparar esos periodos.
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4. Unidad 2, actividad 4. Texto en linea. Lee con atencion la lectura 2.
“Escuela Empirica”. Da tu postura sobre la controversia suscitada sobre la

administracion empirica y la profesional.
5. Unidad 2, actividad 5. Texto en linea. Estudia la lectura 3 y 4. “El acto

administrativo y La funcion administrativa” y argumenta en cuél de los dos

casos las actividades que lleva a cabo la sefiora pueden considerarse
funciones administrativas. Justifica.

6. Unidad 2, actividad 6. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sindptico donde
sefales los autores y sus ideas mas importantes. Acompafia el cuadro con
los comentarios y conclusiones que hagas al comparar sus aportaciones.
Titula tu actividad como “Precursores de la administracién”.

7. Unidad 2, actividad 7. Texto en linea. Investiga los siguientes conceptos en
al menos 3 fuentes de informacién confiables. Al terminar, define con tus
propias palabras los siguientes términos:

A. Teoria
B. Principios

8. Unidad 2, actividad 8. Adjuntar archivo. Escribe en una cuartilla si
consideras que el principio “tiempos y movimientos” de Taylor sigue estando
vigente. Justifica.

9. Unidad 2, actividad 9. Adjuntar archivo. Max Weber analiz6 a profundidad
las organizaciones desde diferentes puntos de vista y estudié aspectos de
burocracia, democracia, autoridad y comportamiento. Entre sus aportaciones
encontramos las siguientes:

a. Tipos de sociedad
b. Tipos de autoridad
c. Caracteristicas de la burocracia
d. Ventajas de la burocracia
Elabora una investigacion sobre estos incisos y elabora un mapa conceptual

explicando el punto central de cada uno de ellos.
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10.Unidad 2, actividad 10. Adjuntar archivo. Investiga que es la Teoria

General de la Administracion y describe en una cuartilla, la importancia que
tiene en nuestros dias.
11.Unidad 2, actividad 11. Adjuntar archivo. En una cuartilla, describe al
menos cinco actividades en donde la aplicacion de las mateméticas sea
importante para el desarrollo de una organizacion. Justifica.
12.Unidad 2, actividad 12. Adjuntar archivo. Con base en lo estudiado en este
tema, investiga y elabora una ruta critica para un proyecto de creacién de
una empresa.
13.Unidad 2, actividad 13. Adjuntar archivo. Kast y Rosenzweig sugieren un
modelo con cinco subsistemas que integran al sistema, por ello es
considerado uno de los mas completos (un modelo tiene como objetivo
aportar soluciones y alternativas que propicien la integracién de varios grupos
y generar beneficios para todos los integrantes). Investiga como se conforma
cada uno de esos subsistemas. Cita tus fuentes de informacion. Puedes
consultar el texto de los autores, Administraciébn en las organizaciones.
Enfoque de sistemas y de contingencias, 4. 2 ed., México: McGraw-Hill, 1988,
acudiendo a la biblioteca o realizando una busqueda por Internet (BIDI).
14.Unidad 2, actividad 14. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro con los
autores de las escuelas de las Relaciones Humanas,
Neohumanorrelacionismo y Desarrollo Organizacional, atendiendo los
siguientes apartados:
A. Nombre del Autor
B. Principales aportaciones
C. Objetivos
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15.Unidad 2, actividad 15. Adjuntar archivo. Analiza como se hacen

presentes las teorias X y de Douglas McGregor, en al menos tres ejemplos
gue estén a tu alcance y expon tus conclusiones. No olvides incluir las
referencias de consulta.

16.Unidad 2, actividad 16. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro comparativo
con las caracteristicas que diferencian a los autores latinoamericanos y
mexicanos dentro de la administracion.

17.Unidad 2, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Para la realizacion
de esta actividad, deberas consultar las instrucciones de tu asesor (a) en el

foro general de la asignatura.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revision general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

1. ¢ Como se organizaban los hombres en la época primitiva?

2. ¢ Cuando se considera que el hombre de la época primitiva realizaba actos
administrativos y cuando aplicaba la administracion?

3. Desde el punto de vista administrativo, ¢ qué elementos encontramos en la

época primitiva y cuales siguen prevaleciendo hasta nuestros dias?

¢, Qué caracteristicas distinguieron al periodo de la Revolucién Industrial?

¢Por qué se le llama administracion cientifica al enfoque de Taylor?

¢, Quiénes fueron los principales representantes del enfoque cientifico?

N o A

¢, Quién fue el estudioso de la administracion que detecta y describe seis

areas funcionales? ¢ Cuales son?

o

¢A quién se le considera el padre de la administracion? ¢ Por qué?
9. ¢ En qué consistieron los tiempos y movimientos de Taylor?
10. ¢Qué autor establece los catorce principios generales de administracion?
¢En qué consiste cada uno?
11. ;/Qué es un diagrama de flujo y para qué sirve?

12. ¢ Qué autor definié la universalidad de la administracion?
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19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.

Administracion

. ¢ Qué autor cred los sistemas de bonificaciones? ¢ En qué consistian?
14.

¢, Qué estudioso de la administracion sostiene que ésta debe ser ensefiada
en escuelas primarias, secundarias y universidades? ¢Con qué proposito?
¢, Quién propone el primer proceso administrativo y en qué consistié?
¢,Cuales fueron las principales aportaciones de TGA?

¢,Cuales fueron las contribuciones de Max Weber a la administracion?

¢En qué se centra la corriente de la Relaciones Humanas?

¢, Cuales fueron las principales aportaciones de Mary Parker Follett?

¢En qué consisti6 el primer experimento de Elton Mayo?

Enumera tres conclusiones finales de los estudios de Elton Mayo.

Enumera tres aportaciones de Elton Mayo a la administracion.

¢,Cual es el objetivo que persigue la Escuela Estructuralista?

¢En qué se diferencian la Escuela Cientifica y la de las Relaciones
Humanas?

Enumera tres caracteristicas de la corriente estructuralista.

Enlista los autores mas representativos de la corriente estructuralista.

¢, Qué es la burocracia?

¢Por qué a las organizaciones se les considera sistemas abiertos?

,Cudl es el aporte mas importante de la Escuela Cuantica a la
administraciéon?

¢En qué consiste el desarrollo organizacional y cuél es su importancia

actual?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)
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I. Elige larespuesta correcta a las siguientes preguntas.

1. El hombre primitivo se administraba de forma:
a) Légica Ob) Profesional
Oc) Dividida Qd) Empirica

2. La escritura y el registro de transacciones son aportaciones de los:
Qa) Hebreos Ob) Sumerios
c) Egipcios Qd) Griegos

3. La planificacién y uso de las juntas de Consejo son conceptos que utilizaron los:
a) Hebreos Ob) Sumerios
c) Egipcios Qd) Griegos

4. Civilizacién que desarroll6 un gobierno democratico.
Oa) Sumeria Ob) Griega
Oc) Egipcia d) Hebrea

5. Con la caida del imperio romano surgen los:
Q a) Siervos O c) Burdcratas
Q b) Esclavos Q d) Criollos
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6. Personaje que por primera vez habld del perfil de un administrador.
a) Ciro Q c) Moisés

Q b) Alfarabi O d) Nabucodonosor

7.  Principal legado de la préactica administrativa en el periodo feudal.

Q a) La autoridad para recuperar lo Oc) La descentralizacion
delegado

Q b) Trasmitir autoridad Q d) La desconcentracion

8. Exponentes mas famosos de la administracion al final del siglo XVI.

Oa) Henry Gantt y Taylor Oc) Tomas Moro y Nicolas
Maquiavelo
Q b) Chester Barnard y Mary Q d) Elton Mayo y Max Weber
Parker

9. La Revolucién Industrial se llev6 a cabo durante.
Q a) 1800-1885 Q c¢) 1600-1685

Q b) 1700 1785 Q d) 1900-1985

10. Pais donde se dieron los primeros indicios de la Revolucién Industrial.
Q a) Espaiia Q ¢) Francia

Q b) Estados Unidos Q d) Reino Unido

11. Periodo en el que la economia tuvo como un adelanto la manufactura.
Q a) Feudalismo Q c¢) Agricola

Q b) Revolucion Industrial Q d) Esclavismo

12. Lainnovacién tecnoldgica mas importante de la Revolucién Industrial fue:

Oa) La maquina de vapor Q c) El carruaje

Q b) El ferrocarril Q d) El caballo
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13. Padre de la Administracion Cientifica.
Qa) Henri Fayol Q c¢) Henri Taylor
Q b) Frederick Taylor Q d) Frederick Fayol

14. Divisién del trabajo, unidad de mando y remuneracion al personal, son tres
principios que aporto.

Q a) Henry Gantt Q c¢) Frederick Taylor
Q b) Henri Fayol Q d) Andrew Ure

15. Establecié el primer proceso administrativo y la sistematizacion del
comportamiento gerencial.

Q a) Frederick Taylor Q ¢) Henry Gannt
Q b) Henri Fayol Q d) Max Weber

16. Periodo en el que se destaco la universalidad de la administracion.
Q a) Clasico Q c) Relaciones Humanas

Q b) Cientifico Q d) Neohumanorrelacionismo

17. Funciones basicas que deben realizarse en una empresa segun Fayol.

Q a) Comerciales, tecnolégicas y Q c¢) Financieras, de seguridad y de
de organizacion control

Q b) Contables, técnicas y de Q d) Técnicas, contables y
coordinacion administrativas

18. Principio que consiste en la especializacion de las tareas.
Q a) Autoridad y responsabilidad Q c) Division del trabajo

Q b) Disciplina Q d) Unidad de mando

19. Introdujo el sistema de incentivos y aporté los tiempos y movimientos,
ademas de enfatizar en las tareas.

Q a) Max Weber O c) Henri Gantt
Q b) Frederick Taylor Q d) Henri Fayol
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20. Corriente que se opone a la corriente cientifica.
Q a) Clasica Q c¢) Humanorrelacionista

Q b) Cuantica Q d) Estructuralista

21. Corriente que se presenta como un equilibrio entre dos teorias opuestas.
Q a) Clasica Q ¢) Humanorrelacionista
Q b) Cientifica Q d) Estructuralista

22. Escuela que surge con la intencion de apoyar a los administradores a resolver
problemas.

Q a) Clasica Q ¢) Humanorrelacionista
Q b) Cuantica Q d) Estructuralista

23. Escuela que dio pauta a investigaciones psicolégicas y sociolégicas
encabezadas por Elton Mayo.

Q a) Clasica Q ¢) Humanorrelacionista
Q b) Cientifica Q d) Estructuralista

24. Sobresalieron dentro de la Escuela Estructuralista y concibieron la
organizacién como un ente influido por otras organizaciones.

Q a) Taylor y Fayol Q c) McGregor y Drucker
Q b) Etzioni y Maynez Q d) Mayo y Mary Parket

25. Considerar a la organizacion como un ente que interactla con su medio
ambiente interno y externo se fundamenta en la teoria de:

Q a) Cuantica Q c) Sistemas
O b) Relaciones Humanas Q d) Clasica

26. Principales exponentes de la corriente Neohumanorrelacionismo.

Q a) Maslow, Etzioni y McGregor Q c) Maslow, Herzberg y McGregor
Q b) Mayntz, Maslow y Herzberg Q d) Taylor, Maslow y Herzberg
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

l. Solucién
1. d 14. b
2. b 15. b
3. ¢C 16. a
4. b 17.d
5. a 18. c
6. b 19. b
7. a 20. c
8. c 21.d
9. b 22. b
10.d 23. C
11. b 24. b
12. a 25. c
13. b 26. C
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, comprenderas las funciones de la
administracion o proceso administrativo (Planeacion, Organizacién, Direccion y
Control).

TEMARIO DETALLADO
(26 horas)

3. Funciones de la administracion o proceso administrativo
3.1. Planeacion
3.2. Organizacién
3.3. Direccion
3.4. Control
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Explica qué significa para ti el proceso administrativo y cual es su importancia en
las organizaciones. Puedes auxiliarte del siguiente video.

“El Proceso Administrativo- Administracién para todos”

e “Importancia de la organizacion”

=

Marte educacién. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=CTynUJskQ80

(s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=gUALWONriHM

Consultados: 25-08-15
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 3, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 3, actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro comparativo en
donde expongas los diversos modelos del proceso administrativo. Una vez
concluido, elabora un escrito en donde expongas el modelo que mas te haya
convencido y desarrolla las fases que lo componen, comparandolas con el
modelo general utilizado actualmente.

2. Unidad 3, actividad 2. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los
ejercicios practicos del libro de Petra Herndndez Pérez, Administracion
aplicada, ejercicios y casos de estudio, ECAFSA, segunda edicién 1999. (pp.
46-55. “Misién”). Para que puedas resolver tu caso correctamente, auxiliate

del documento “La misién y visién”. y de los videos:

. 1. Misién y Vision de una Empresa: Como hacer una Vision y
EI 2. “Vision, Mision y valores una Herramienta clave para motivar a

los empleados”

Media Press Consulting. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=Lk60fgqndH1k
(s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=I6cCXITFfn8

Consultado 25-08-15
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3. Unidad 3, actividad 3. 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). De igual forma, identifica el objetivo principal de la FCA asi como
del SUAYED (Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia).

4. Unidad 3, actividad 4. Adjuntar archivo. Lee y comprende la diferencia que
existe entre reglas y politicas. Una vez hecho esto, selecciona una empresa,
de preferencia en la que trabajas. Para establecer tres politicas y tres reglas.
Comenta por qué cada una es una regla o una politica, de acuerdo a lo que
aprendiste en el tema, asi como la finalidad que tiene cada una dentro de la
empresa.

5. Unidad 3, actividad 5. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los
ejercicios practicos (sobre “Programas”) del libro de Petra Hernandez Pérez,
Administracién aplicada, ejercicios y casos de estudio, ECAFSA, segunda
edicién 1999. (pp. 72-74).

6. Unidad 3, actividad 6. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los

ejercicios practicos (sobre “Procedimientos”) del libro de Petra Hernandez

Pérez, Administracion aplicada, ejercicios y casos de estudio, ECAFSA,
segunda edicion 1999. (pp. 74-77).
7. Unidad 3, actividad 7. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los

ejercicios practicos (sobre “Presupuestos”) del libro de Petra Hernandez

Pérez, Administracion aplicada, ejercicios y casos de estudio, ECAFSA,
segunda edicién 1999. (pp. 78-83).

8. Unidad 3, actividad 8. Texto en linea. Contesta la siguiente pregunta: ¢La
toma de decisiones podria considerarse como la funcidon basica del

administrador? ¢ Por qué?
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9. Unidad 3, actividad 9. Adjuntar archivo. En el proceso de la toma de
decisiones es posible manejar una serie de técnicas, el arbol de decisiones
es una de ellas. Investiga su mecanismo e ilustralo con un ejemplo a partir
de una bifurcacién de dos posibles decisiones.

10.Unidad 3, actividad 10. Adjuntar archivo. Revisa el video.

=

“AVON (Misidn, Vision y Valores)’

(s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=_alt0jn2R38

Consultado: 25-08-15

A. ¢Cudl es la misién de la empresa?

@

¢ Cuédl es la vision de la empresa?
C. ¢Como consideras que una empresa como esta, puede llevar a cabo su
planeacién administrativa?
11.Unidad 3, actividad 11. 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,
E}I

Profesionales y Emprendedores”.

Oscar Arellano. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=rQ4MEmvc3a0

Consultado: 25-08-15
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12.Unidad 3, actividad 12. Texto en linea. El término “organizacion” se utiliza
en diferentes sentidos y campos. Investiga y describe dos de esos sentidos
y campos, indica la diferencia entre uno y otro, formando una oracién con
cada uno de las acepciones encontradas.
13.Unidad 3, actividad 13. Texto en linea. Si tuvieras la responsabilidad de
establecer una estructura organizacional, ¢, qué informacion necesitarias para
realizarla? Elabora brevemente el plan que seguirias para lograr tu objetivo.
14.Unidad 3, actividad 14. Texto en linea. La mayoria de las empresas de este
pais, sobre todo las pequefias y medianas, se encuentran organizadas de
manera funcional. Reflexiona al respecto y comenta qué ventajas y
desventajas les da esta situacion (al menos 3).
15.Unidad 3, actividad 15. Adjuntar archivo. Dentro de las estructuras
organizacionales que guardan las empresas, hay algunas que presentan un
tipo de departamentalizacion. Investiga y desarrolla un mapa conceptual que
incluya:
A. ¢Qué significa departamentalizacion?
B. Menciona al menos 4 tipos de departamentalizacién
C. Caracteristicas de cada uno de los 4 tipos de departamentalizacién,
incluyendo sus ventajas y desventajas.
16.Unidad 3, Actividad 16. Texto en linea. Investiga dentro de cinco negocios
de tu ambito laboral, cudl es el tipo de autoridad que predomina en ellos.
Agrega las conclusiones que correspondan a tus hallazgos.
17.Unidad 3, actividad 17. Texto en linea. Identifica una empresa (puede ser
en la que trabajas), e investiga cuantos subordinados tienen los gerentes,
supervisores o jefes de mandos medios. Con base en lo estudiado, comenta
si ese tramo de control es correcto. Justifica
18.Unidad 3, actividad 18. Texto en linea. De acuerdo con algunos estudios,
se concluy6 que los individuos con personal a su cargo (administradores,
gerentes, supervisores, jefes de departamento, etcétera) no tienen muy claro
como
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dele gar la autoridad, cuestion que lleva al fracaso administrativo a las
organizaciones. ¢Cual seria tu opinion al respecto? ¢Esta afirmacion es

verdadera? De ser asi, ¢a qué se debe? Puedes auxiliarte del video.

@l “Delegacion de Autoridad y Responsabilidad”

(s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=pHRz1pyFajl
Consultado: 25-08-15

19.Unidad 3, actividad 19. Texto en linea. Segun algunos estudios de la
administracion, la delegacion de autoridad debe bajar hasta los niveles
inferiores tanto como sea posible. Como futuro administrador, ¢ cual seria tu

posicion al respecto? Justifica tus comentarios. Puedes auxiliarte del video.

@l “Delegacion de Autoridad y Responsabilidad”

(s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=pHRz1pyFajl
Consultado: 25-08-15

20.Unidad 3, actividad 20. Adjuntar archivo. Investiga en diversas fuentes,
gué son y qué implican para las organizaciones ya sea del sector publico o
privado los conceptos: centralizacion, descentralizacion y desconcentracion.

Genera con dicha informacién, un cuadro sinoptico general.
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21.Unidad 3, actividad 21. Adjuntar archivo. Analiza y resuelve los ejercicios

de refuerzo sobre organizacion del libro Lourdes Minch Galindo,
Administracién: Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo,
12 edicion, Pearson, México 2010, paginas 78-80.
Como alumno de la UNAM, puedes localizar el libro de forma electronica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

22.Unidad 3, actividad 22. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los
ejercicios practicos (sobre departamentalizacién) del libro de Petra
Hernandez Pérez, Administracién aplicada, ejercicios y casos de estudio,
ECAFSA, segunda edicién 1999. (pp. 110-125).

23.Unidad 3, actividad 23. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el caso
practico del libro de Petra Hernandez Pérez, Administraciéon aplicada,
ejercicios y casos de estudio, ECAFSA, segunda edicién 1999. (pp. 136-138,

“Servicon").
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24.Unidad 3, actividad 24. Adjuntar archivo. Describe el concepto de cada

simbolo para realizar diagramas de procedimientos o de flujo (ANSI):

el e B e
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25.Unidad 3, actividad 25. Texto en linea. “La naturaleza de la direccion esta
inmersa en la esencia de la propia organizacion, que es su gente, pues tiene
como responsabilidad dirigir los esfuerzos del personal hacia el logro de los
objetivos, a través de la ejecucion de los planes, liderazgo y motivacion”.
Analiza la frase anterior y haz un comentario fundamentado sobre la
importancia de esta funcion y del factor humano dentro de la organizacion.

26.Unidad 3, actividad 26. Texto en linea. Define con tus palabras el concepto
de motivacién. Luego, comenta cdmo puede una administracion que se
considere eficaz aprovechar la motivacion para realizar mejoras.

27.Unidad 3, actividad 27. Texto en linea. De acuerdo con la integracién de
personal, qué es mejor para la empresa: manejar las promociones internas o
recurrir a las externas. Ejemplifica un caso especifico.

28.Unidad 3, actividad 28. Texto en linea. Explica de qué manera se ejecuta
la autoridad en tu centro de trabajo.

29.Unidad 3, actividad 29. Texto en linea. De acuerdo con tu experiencia,
menciona tres ventajas y tres desventajas de la delegacion de autoridad.

30.Unidad 3, actividad 30. Adjuntar archivo. En media cuartilla, describe el
impacto e importancia del liderazgo en las empresas actuales.

31.Unidad 3, actividad 31. Adjuntar archivo. Realiza un cuadro comparativo
en el que identifiques al menos cinco diferencias entre un jefe y un lider

32.Unidad 3, actividad 32. Adjuntar archivo. Una vez que leas el origen y
desarrollo de la Teoria de Rasgos, responde y justifica:

A. ¢Existen caracteristicas especificas que identifiquen a un lider del que no lo

es?
B. Entonces, un lider, ¢nace o se hace?

C. Concluye
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33.Unidad 3, actividad 33. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sinéptico de

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

34.Unidad 3, actividad 34. Texto en linea. Menciona tres formas que emplean
en tu centro de trabajo para motivar a los empleados. ¢ Funcionan? ¢ Por
qué?

35.Unidad 3, actividad 35. Adjuntar archivo. De acuerdo a la Teoria de las
Necesidades de Abraham Maslow, ejemplifica como pueden satisfacerse con
el trabajo, cada una de las necesidades humanas y determina, segun tu
criterio, la forma de lograrlo.

36.Unidad 3, actividad 36. Texto en linea. Con base en la teoria de Herzberg,
menciona dos factores que te producen insatisfaccion en tu trabajo.

37.Unidad 3, actividad 37. Adjuntar archivo. Compara la Teoria de la
Jerarquia de las Necesidades (Maslow) con la Teoria de la Higiene y
Seguridad (Hezberg), y determina sus similitudes. Analizalas y redacta en
una cuartilla tu punto de vista sobre por qué ambos planteamientos le dan
importancia a esas necesidades y cOmo podrian repercutir en la
organizacion.

38.Unidad 3, actividad 38. Texto en linea. Explica y ejemplifica si el papel que
juega la comunicacion informal en las organizaciones va a favor o en contra
del logro de los objetivos empresariales.

39.Unidad 3, actividad 39. Texto en linea. De las barreras de la comunicacion,

¢cudl es la mas frecuente en las organizaciones? ¢ Por quée?
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40.Unidad 3, actividad 40. Adjuntar archivo. Con base en lo estudiado en la

unidad, analiza el video y contesta lo siguiente:

F
@I “Liderazgo, Autoridad y Poder”

(s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=ctCoFFnTjUg
Consultado: 25-08-15
A. En media cuatrtilla, describe la importancia actual del liderazgo en las
empresas y la forma en qué ha evolucionado.
B. Comenta qué papel juegan el poder, la delegacion y la motivacién para

gue un jefe pueda dirigir eficazmente.

41.Unidad 3, actividad 41. Adjuntar archivo. Con base en lo estudiado en la

unidad, analiza el video y contesta lo siguiente:

i
@l “El nuevo negocio de los paradigmas”

Banker, J. (29 de ENERO de 2014). NUEVO NEGOCIO DE LOS PARADIGMAS, EL- EDICION CLASICA 26’
EDICION SIGLO 21 - 18". Obtenido de: https://www.youtube.com/watch?v=ytLWhEq9e3c

Consultado: 28-08-2015

A. ¢Cudles son las principales tareas que debe desempefar un

administrador para cambiar la actitud de las personas en la
organizacion?

B. ¢, Qué papel debe jugar el administrador para que ese cambio de

actitud vaya hacia donde la organizacion desea?
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42.Unidad 3, actividad 42. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los

ejercicios de refuerzo de la unidad 6 (Direccion y Liderazgo) del libro de

Lourdes Minch Galindo, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y
proceso administrativo, 12 edicion, Pearson, México 2010, pag. 117-119.
Como alumno de la UNAM, puedes localizar el libro de forma electronica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

43.Actividad 3, actividad 43. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el caso
practico del libro de Petra Hernandez Pérez, Administraciéon aplicada.
Ejercicios y casos de estudio, ECAFSA, segunda edicion, 1999 (pp. 145-148.
CASO DE ESTUDIO).

44.Unidad 3, actividad 44. Adjuntar archivo. Después de haber dado lectura

a la funcion administrativa del “control”, realiza la investigacion de cémo se
lleva a cabo el control en paises como México, E.U., China y Colombia y en
un cuadro comparativo resalta por lo menos cinco aspectos de cada uno.
Termina tu cuadro comparativo con una reflexion o conclusion de tu parte.
Puedes auxiliarte del capitulo 21 del libro Administracién, una perspectiva
global de Mc-Graw-Hill, 112 ediciéon, de los autores Harold Koontz y Heinz
Werhrich y del libro Elementos de administracion enfoque internacional, Mc-
Graw-Hill, del autor Harold Koontz y Heinz Weihrich, 2007, el cual, como
alumno de la UNAM, puedes localizar a través de la Biblioteca digital de la
UNAM (BIDI).

45.Unidad 3, actividad 45. Texto en linea. Elabora cinco normas sobre un area
gue sea de tu interés (puede ser de donde laboras) y el objetivo que estas
perseguiran.

46.Unidad 3, actividad 46. Adjuntar archivo. Entrevista a dos encargados de
llevar a cabo el control en sus organizaciones. Preguntales cuales son las
normas con las que miden el desempefio, cémo lo hacen y qué tan necesario

y oportuno es contar con un reporte de desviaciones.
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47.Unidad 3, actividad 47. Adjuntar archivo. Investiga ¢,qué es un Sistema de

Informacion Administrativa? Posteriormente, toma como referencia un
organismo (puede ser donde laboras), e investiga si cuenta con un sistema
de informacion administrativa. Comenta el tipo de informacion que se genera
y cOmo apoya a la gerencia para la correcta toma de decisiones.

48.Unidad 3, actividad 48. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el caso
practico del libro de Petra Hernandez Pérez, Administracion aplicada.
Ejercicios y casos de estudio, ECAFSA, segunda edicion 1999. (pp. 164-165.
“Ejercicio de relacién”).

49.Unidad 3, actividad 49. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los

ejercicios de refuerzo de la unidad 7 (Evaluacién y control), del libro de

Lourdes Munch Galindo, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y
proceso administrativo, 12 edicion, Pearson, México 2010, pag. 117-119.
Como alumno de la UNAM, puedes localizar el libro de forma electronica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

50.Unidad 3, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Para la realizacién
de esta actividad, deberas consultar las instrucciones de tu asesor (a) en el

foro general de la asignatura.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revision general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

Define el concepto de proceso.

Define qué es el proceso administrativo.

Enumera y define las dos fases del proceso administrativo.
¢, Qué significa la universalidad del proceso administrativo?

¢, Qué es la planeacion?

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Define los siguientes conceptos:
a. Objetivo

. Estrategia

Programa (caracteristicas)

. Procedimientos

. Politicas

- o o o T

Presupuesto

Plan

> @

. Proyecto

Propdsito

j. Meta (diferencia con los objetivos)
k. Regla

[. Premisa
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7. ¢ Cudles son los tipos de planes y como se clasifican?
8. Con tus palabras, enumera y explica brevemente cada uno de los principios
de la planeacion.
9. Define el término prevision.
10. Enuncia las caracteristicas principales de los objetivos.
11. Proporciona un ejemplo de estrategia, politica y regla.
12. ¢ Cuél es la diferencia entre politica y regla?
13. ¢Como se clasifican los programas?
14. Enuncia tres caracteristicas de los procedimientos.
15. Enumera las tres herramientas y técnicas mas utilizadas de la planeacion.
16. Enumera las herramientas de la planeacion.
17. Define el término toma de decisiones.
18. Describe el proceso que se debe llevar a cabo para tomar una decision.
19. Define qué es organizacion.
20. ¢Qué es la estructura organizacional?
21. ¢Para qué se disefa una estructura organizacional?
22. ¢,Cual es el proceso de organizacion?
23. Define los siguientes principios generales:
a. Division del trabajo
b. Departamentalizacion
c. Jerarquizacién
24. Explica los diferentes tipos de autoridad administrativa.
25. Define los siguientes conceptos:
Linea de mando o autoridad

Unidad de mando

Responsabilidad

a
b

c. Autoridad
d

e. Tramo de control
f.

Coordinacién
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g. Delegacion

h. Obligacién
i. Mando

26.Explica en qué consiste el proceso de delegacion.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.

Define qué es un organigrama.
Enumera, explica y representa graficamente la clasificacion de los
organigramas.
Enumera, explica y representa graficamente los tipos de departamentalizacion.
Enumera y explica los tipos de organizacion.
Enumera y explica brevemente los principios de la organizacion.
¢, Qué son los niveles jerarquicos?
¢, Cudles son los manuales administrativos con los que puede contar una
organizacion? Explicalos brevemente.
Define en qué consiste la direccion.
Enumera y explica brevemente los principios de la direccion.
Define los siguientes elementos o etapas de la direccion.
a. Liderazgo
b. Motivacion
c. Comunicacion
d. Toma de decisiones
e. Supervision
¢, Cuadles son las caracteristicas del liderazgo?
Explica una de las principales teorias del liderazgo (Blake y Mouton).
Explica una de las principales teorias de la motivacién (Maslow).
Explica en qué consiste el proceso de la comunicacion y cada uno de sus
elementos.
¢,Cuales son las formas mas comunes de la comunicacion?
Define qué es la autoridad.
¢,Cuales son los tipos de autoridad?
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¢,Cuales son los elementos de la autoridad?

¢, Qué es la delegacion de autoridad?

¢, Qué es la integracion?

¢, Cudl es el proceso de direccion segun Rodriguez Valencia?

¢,Cuales son los elementos del mando?

Define el concepto de orden e instruccion.

¢, Qué es el control?

Enumera y explica brevemente los principios del control.

En qué consisten la medicion, comparacion, accion administrativa y norma.
¢,Cuales son los tipos de control y en qué consiste cada uno?

Define el concepto de Sistema de Informacién Administrativa.

¢,Cuales son las herramientas o técnicas del control?

¢ Por qué algunas técnicas o herramientas del control se presentan tanto en la
planeacién como en el control?

¢, Qué son los estandares?
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EXAMEN PARCIAL

(De autoevaluacion)

—
-

|. Selecciona el inciso que completa correctamente el enunciado.

1. Un es un conjunto
de fases relacionadas para producir un fenémeno.

2. La son las etapas mas
comunes en que se dividen las actividades
fundamentales de la administracion.

3. Al se le
conoce como el conjunto de fases en las que se
divide la practica administrativa.

4. El como se ha realizado Corresponde a la etapa del

5. La
responde a la pregunta qué se va a hacer.

6. La se
considera como una caracteristica aplicable a la
administracion y, especificamente, al proceso
administrativo.

7. La
se ubica en la fase dinamica del proceso
administrativo.

8. La pregunta
corresponde a la etapa de la organizacion.

9. La es una etapa del proceso
administrativo que tiene como objetivo definir el
camino concreto a seguir.

10.La

responde a la pregunta como se estd haciendo, o
corroborar que se haga.

a) Planeacién

b) Proceso

¢) Administrativo

d) Universalidad

e) Planeacion,
organizacion,
direccién y control.

f) Direccion

g) Planeacién

h) Proceso

i) Comosevaa
hacer

j) Direccién y control
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Il. Selecciona el inciso que completa correctamente el enunciado.

1. Segun Agustin Reyes Ponce, las fases del proceso
administrativo se dividen en :

2. La son las dos fases o etapas del
proceso administrativo que considera el modelo
universal o estandar.

3. El autor es considerado como el
padre de la Escuela Clasica de la Administracion y autor
del primer proceso administrativo.

4. En el analisis de los enfoques 0 modelos del proceso
administrativo encontramos a los siguientes autores
representativos de la Escuela

Procesal.

5. Las etapas del proceso administrativo: planear,
organizar, integrar, dirigir y controlar, corresponden al
autor :

6. Las etapas del proceso administrativo, de acuerdo a
, son prever- planear, organizar,
integrar, dirigir y controlar.

7. Las etapas del proceso administrativo propuestas por

José Antonio Fernandez Arenas, son
8. propuso el siguiente modelo
de proceso administrativo: planear, organizar y
controlar.

9. Estos autores: definen las etapas
del proceso administrativo como planeacion,

organizacion, direccién y control.

10. En la practica administrativa se han generado
diferentes para el manejo y
aplicacién del proceso administrativo.

a) David R. Hampton,
James A. F. Stoner,
Stephen P. Robbins

b) Social, técnico,
humano y tecnoldgico

c) Planeacion,
organizacion, direccién
y control

d) Planeacion,
decision, motivacion-
comunicacion,
implementacion y
control

e) Henry Fayol
f) Estatica y dinamica
g) Harold Koontz

h) Agustin Reyes
Ponce

i) George Terry

j) Agustin Reyes
Ponce, José Antonio
Ferndndez Arenay
Francisco Laris
Casillas
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lll. Anota la letra que consideres corresponda a cada enunciado.

1. El proceso administrativo se aplica en

2. La aplicacion del proceso administrativo siempre
respondera a la necesidad de

3. La son la razén
de ser de todo administrador.

4. Los resultados que se obtienen al aplicar cada
etapa del proceso administrativo estan definidos
por :
5. La corresponde al
ciclo logico del proceso administrativo.

a) Crear una estructura
sélida, fundamental y
multidisciplinaria

b) Logros y alcances que
se propongan las empresas

c) Cualquier tipo de
empresa

d) Eficiencia y calidad
e) Planeacion,

organizacion, direccion y
control

IV. Elige la respuesta correcta a las siguientes preguntas.

1. ¢Qué es la planeacion?

Q a) Consiste en poner en Q c) Consiste en elegir las acciones
marcha los lineamientos que se  mas adecuadas que se seguiran en un

establecieron con anterioridad,  futuro
a través de dirigir los esfuerzos

del personal hacia el logro de

los objetivos

Q b) Es una funcién Q d) Es la estructuracién de las
administrativa que permite relaciones, que debe existir entre las
medir el desempeiio funciones, niveles y actividades de los
organizacional para elementos materiales y humanos de
asegurarse que las una organizacion social, con el fin de
actividades realmente se lograr su maxima eficiencia dentro de
adecuaron a lo establecido los planes y objetivos sefalados
previamente
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2. El objetivo principal de la planeacion.
Q a) Dar resultados a largo plazo Q c) Medir la eficacia de la planeacion

Q b) Determinar resultados Q d) Controlar las acciones que se
deseados estan llevando a cabo

3. La esencia de la planeacion consiste en:

Q a) Conducir a la empresa hacia Q c) Anteponerse y mirar hacia el futuro
mejoras, mediante el con 0jos visionarios

establecimiento de planes

estructurados y delimitados que

aseguren el éxito de Ila

organizacion

Q b) Acciones tendientes a la Q d) Establecerse como una verdad de
aplicacion de los recursos técnicos, aplicacion y guia general

financieros y humanos

4. Principio que se refiere a que el propdésito de cualquier plan de apoyo es
promover el cumplimiento de los objetivos empresariales.

Q a) De eficiencia de los planes Q c) De objetivos
Q b) De contribucion del objetivo Q d) De primicia de la planeacién

5. Principio que establece que la eficiencia de un plan se mide segun sus
contribuciones a los propdsitos y objetivos de la empresa.

Q a) De eficiencia de los planes O) De objetivos
Q b) De contribucion del objetivo Q d) De primicia de la planeacién
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6. Principio que establece que la planeacion precede légicamente a todas las
demas funciones administrativas.

Q a) De eficiencia de los planes Q c) De objetivos

Q b) De contribucion del objetivo Q d) De primicia de la planeacién

7. Principio que establece que los planes deben ser acordes a la realidad y medio
donde se van a realizar.

Q a) Flexibilidad Q ¢) Factibilidad
Q b) Unidad Q d) Del cambio de estrategias

8. Es la etapa donde se establecen planes, proyectos, programas, metas,

propasitos.
Q a) Control Q c) Planeacion
Q b) Direccién Q d) Organizacion

9. Son verdades de aplicacion y guias generales.
Q a) Técnicas Q c) Principios
Q b) Herramientas Q d) Elementos

10.Etapa que se considera como origen del proceso administrativo, detectarlas
necesidades y el estado actual en que se encuentra la empresa, asi como
prepararse para las circunstancias inesperadas.

Q a) Direccion Q c) Organizacion

Q b) Prevision-planeaciéon Q d) Control
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V. Elige la respuesta correcta a las siguientes preguntas.

1. La es el principio basico del proceso de la

organizacion.

Q a) Objetividad QO ¢) Mensurabilidad
Q b) Flexibilidad Q d) Unidad de mando
2. El de la organizacién es disefiar y mantener los

papeles que debe desempefar el personal.

Q a) Propésito Q c¢) Resultado
Q b) Problema Q d) Plan
3. La es la estructuracion de las relaciones que debe

existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos, materiales y

humanos, de un organismo social.

Q a) Planeacién Q ¢) Direccién
Q b) Organizacién Q d) Control
4. La consiste en agrupar las actividades similares, es

decir, reunir a los especialistas.
Q a) Jerarquizacion Q c¢) Estructura funcional

Q b) Divisién del trabajo Q d) Descripcion de funciones

5. Cada empleado realiza sus actividades sin interferir en las de los demas, esto

forma parte de la naturaleza de la

Q a) Planeacién Q c) Direccién

Q b) Organizacion Q d) Control
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VI. Elige la respuesta correcta a las siguientes preguntas.

1. La naturaleza de la direccién esta determinada por su

Q a) Responsabilidad Q c) Recursos

Q b) Objetivos Q d) Gente
2. La direccion tiene como influir en el comportamiento
del personal.

Q a) Propésito Q c) Resultado

Q b) Recurso Q d) Plan
3. A través de la se ponen en marcha los lineamientos

gue fueron establecidos con anterioridad.
Q a) Planeacion Q ¢) Direccién

Q b) Organizacién Q d) Control

4. No se puede hablar de Administracion sin considerar la conduccion del personal

a través de la

Q a) Planeacion Q c) Direccién
Q b) Coordinacién Q d) Supervisién
5. En la etapa de la se busca tener las normas de

conducta mas deseables con los integrantes de una entidad, ademas de

establecer una buena comunicacion.
Q a) Planeacién Q c) Direccién

Q b) Organizacion Q d) Control
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VII. Escribe la palabra correcta para completar el enunciado.

planeacion objetivos responsabilidad planes

control correccién administradores medicion
La funcion administrativa del es la
y del desempefio, a fin de garantizar que se han
cumplido los de la empresa y los
para alcanzarlos y control estdn estrechamente
relacionados. El control es funcion de todos los . Estos
tienen la de ejecutar planes.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontrards las respuestas al examen por unidad.

[l. Soluciéon

f
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[1l. Solucién
1. c

2
3.
4
5

® T Q9
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V. Soluci6n

1 ¢ V. Solucién
2. b 1. d

3. a 2. a

4. b 3. b

5. a 4, c

6. d 5. b

7. c

VI. Solucién
1. ¢

2. b
3. a
4. b
5. a

VII. Soluciéon

La funcion administrativa del _Control esla _medicidon__y _correccion _ del

desempeiio, a fin de garantizar que se han cumplido los _objetivos de la
empresa y los _planes para alcanzarlos _planeacion y control estan

estrechamente relacionados. El control es funcion de todos los
administradores. Estos tienen la _responsabilidad _ de ejecutar planes.
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, comprenderas las principales areas
funcionales de la organizacion (finanzas, operaciones, mercadotecnia, recursos
humanos) y su relacion con las funciones de la administracion o proceso

administrativo.

TEMARIO DETALLADO

(10 horas)
4. Principales areas funcionales
4.1. Recursos Humanos
4.2. Finanzas
4.3. Mercadotecnia
4.4. Operaciones
69 de 136
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Wiki.

Elabora un documento con tus comparieros sobre el tema de la unidad “Las areas
funcionales”, es decir, sobre lo que sepas de este tema. El objetivo de esta actividad
es que entre todos podamos modificar, agregar, cortar, editar, insertar imagen,
tablas, datos, etc. sobre el tema

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la

misma actividad en no mas de una cuatrtilla y entrégala a tu asesor.

70 de 136
Primer Semestre



Administracion

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 4, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 4, actividad 1. Actividad en foro. En el foro Areas funcionales de la
organizacion, discute con tus compaferos acerca de la importancia del factor
humano en las organizaciones.

2. Unidad 4, actividad 2. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los

ejercicios de reforzamiento del capitulo 11 del libro Administracion, gestion

organizacional, enfoques y proceso administrativo, de Lourdes Minch
Galindo, Pearson, 2010, (pag. 236 a 243, incisos 2, 3, 4, 8, 13, 15, 22y 23).
Como alumno de la UNAM, puedes localizar el libro de forma electronica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

3. Unidad 4, actividad 3. Adjuntar archivo. Elabora un diagrama que exprese
las diversas interrelaciones que existen entre las areas de mercadotecnia y
de produccion.

Con base en lo anterior, explica cuales son los puntos de apoyo en un
concepto de clientes internos; y expéon de qué manera influye la buena

relacion de las dos areas en la mision de la empresa.

5
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4. Unidad 4, actividad 4. Texto en linea. Imagina que tienes la posibilidad de

crear un nuevo producto:
A. ¢Qué recursos necesitarias para lanzarlo al mercado?
B. ¢Qué areas funcionales deben colaborar para llevar a cabo lo
anterior?

5. Unidad 4, actividad 5. Actividad en foro. En el foro Factor humano en las
organizaciones, comenta con tus comparfieros 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 reflexion y en media
cuartilla comenta cual es la importancia del factor humano en las
organizaciones.

6. Unidad 4, actividad 6. Adjuntar archivo. De acuerdo a la bibliografia
especifica sugerida, investiga las principales funciones de la gerencia de
finanzas. Posteriormente, haz un andlisis y genera un cuadro sinoptico,
segun tu criterio, responde a lo siguiente:

Considera una empresa que se dedica a prestar servicios financieros, ¢el
area a la que debe darse mayor importancia es finanzas? Si/no, fundamenta
tu respuesta.

7. Unidad 4, actividad 7. 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.

8. Unidad 4, actividad 8. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve los
ejercicios de refuerzo de la unidad 10 (la_empresa) del libro de Lourdes
Minch Galindo, Administracion: Gestion organizacional, enfoques y proceso
administrativo, 12 edicion, Pearson, México 2010, paginas 198-200 (incisos
4,5,6,7,8,9). Como alumno de la UNAM, puedes localizar el libro de forma

electronica, a través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).
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9. Unidad 4, actividad 9. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el caso
practico del libro de Lourdes Minch Galindo, Administracion: Gestion
organizacional, enfoques y proceso administrativo, 12 edicién, Pearson,
México 2010, paginas 203 y 204. Como alumno de la UNAM, puedes localizar
el libro de forma electronica, a través de la Biblioteca Digital de la UNAM
(BID).

10.Unidad 4, actividad 10. Adjuntar archivo. A continuacion, se te presentan

las siguientes areas funcionales, a cada una, escribe por lo menos 4

subfunciones o actividades que se realizan.

11.Unidad 4, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Para la realizacion
de esta actividad, deberas consultar las instrucciones de tu asesor (a) en el

foro general de la asignatura.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revision general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.

74 de 136
Primer Semestre


http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/SetupMindManager8.exe

g—
A

LA
Wi
k& i)

;!.i'-!i;""r' e B3 . -
%ﬂ 'iiig{;;;-& Licenciatura: Administracién
S\fA  SUAYED ‘

l-_ Af.“/’

CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

1. De acuerdo con Henri Fayol, sefiala cuéles son las funciones basicas de la
empresa.

2. Define qué son las areas funcionales.

W

¢, Cudles son las areas funcionales que generalmente se presentan en una
empresa comercial, industrial o de servicios?

¢ Cuél es la funcion bésica del area de produccion?

¢,Cual es la funcién basica del area de mercadotecnia?

¢,Cual es la funcion basica del area de personal?

¢,Cual es la funcion basica del area de finanzas?

Menciona dos actividades béasicas del area de produccion.

© © N o 0 b

Cita dos actividades del area de mercadotecnia.

10. ¢ Cudl es la importancia del area de personal?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
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I. Selecciona los elementos que pertenecen al area de
PRODUCCION.

1. Servicios y prestaciones

2. Financiamiento

3. Ingenieria de la planta

4. Investigacién de mercados

5. Precio

6. Ingenieria industrial

7. Planeacion y desarrollo del producto
8. Contraloria

9. Ingenieria del producto

10. Contratacion

11. Abastecimientos

12. Pago de obligaciones

13. Planeacién y control de produccién

14. Comunicacion y estrategia

C 0O 00000000000 O0O0

15. Fabricacion
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16. Distribucién

17. Control de calidad

18. Logistica

19. Capacitacion y desarrollo
20. Administracion de ventas
21. Sueldos y salarios

22. Relaciones laborales

23. Higiene y seguridad

24. Adquisiciones

C 0000000 0O

25. Guarda y almacenaje

Il. Selecciona los elementos que pertenecen al area de MERCADOTECNIA.

O

1. Servicios y prestaciones

2. Financiamiento

3. Ingenieria de la planta

4. Investigacion de mercados

5. Precio

. Ingenieria industrial

7. Planeacion y desarrollo del producto

8. Contraloria

(o]

. Ingenieria del producto

©C 000000 O0O0

10. Contratacion
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11. Abastecimientos

12. Pago de obligaciones

13. Planeacion y control de produccién
14. Comunicacién y estrategia
15. Fabricacion

16. Distribucién

17. Control de calidad

18. Logistica

19. Capacitacion y desarrollo
20. Administracion de ventas
21. Sueldos y salarios

22. Relaciones laborales

23. Higiene y seguridad

24. Adquisiciones

25. Guarda y almacenaje

lll. Selecciona los elementos que pertenecen al area de FINANZAS.

O

©C 0O 0 0O

1. Servicios y prestaciones

2. Financiamiento

w

. Ingenieria de la planta
4. Investigacion de mercados

5. Precio

(o2}

. Ingenieria industrial

5

Primer Semestre

78 de 136



- Administracion

C 0O 0000000000000 00/

7. Planeacion y desarrollo del producto
8. Contraloria

9. Ingenieria del producto

10. Contratacion

11. Abastecimientos

12. Pago de obligaciones

13. Planeacioén y control de produccién
14. Comunicacién y estrategia

15. Fabricacion

16. Distribucién

17. Control de calidad

18. Logistica

19. Capacitacion y desarrollo

20. Administracion de ventas

21. Sueldos y salarios

22. Relaciones laborales

23. Higiene y seguridad

24. Adquisiciones

25. Guarda y almacenaje

Primer Semestre
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IV. Selecciona los elementos que pertenecen al area de RECURSOS

HUMANOS.

C 0O 0000000000000 0o

[ERN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Servicios y prestaciones

. Financiamiento

. Ingenieria de la planta

. Investigacion de mercados

. Precio

. Ingenieria industrial

. Planeacién y desarrollo del producto
. Contraloria

. Ingenieria del producto

Contratacion
Abastecimientos

Pago de obligaciones
Planeacién y control de produccion
Comunicacion y estrategia
Fabricacion

Distribucion

Control de calidad
Logistica

Capacitacion y desarrollo
Administracion de ventas

Sueldos y salarios

Primer Semestre
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22. Relaciones laborales

Q
(O  23. Higiene y seguridad
QO  24. Adquisiciones

Q

25. Guarda y almacenaje

V. Responde las siguientes preguntas.

1. De acuerdo con la Teoria Clasica, una estructura organizacional esti
formada por:

Q a) Factores humanos, Oc) La planeacion, organizacion,
econdémicos y financieros ejecucion y control

Q b) La divisién del trabajo, Q d) Factores ideoldgicos, culturales
autoridad y jerarquia y de valores

2.Autor que dividio las funciones basicas de la empresa en seis areas.
Q a) Henry Fayol Q ¢) Amita Etzioni
Q b) Taylor Q d) Max Weber

3.Selecciona la definicidon correcta de area funcional.

Q a) Area relacionada Gnicamente Q c) Funciones basicas de la

con la producciébn de bienes o empresa que consisten en revisar

servicios de la empresa inventarios, registros, balances y
busqueda de fuentes de
financiamiento

Q b) Funciones basicas de la O d) Subfunciones basicas de la

empresa que Sse encuentran empresa que se encuentran
relacionadas y agrupadas, a fin de relacionadas a fin de que la
gue la empresa logre sus objetivos empresa logre sus objetivos
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4.Dentro del area de produccion, la funciébn de ingenieria del producto se
responsabiliza de:
Ja) Los métodos y medidas de

Q c¢) El mantenimiento y supervisién
control

Q b) La investigacion, desarrollo y

Q d) La supervision del producto
disefio

creado

5.Funcion genérica del area de mercadotecnia que se encarga de preparar, de

acuerdo con las normas y procedimientos aprobados por la direccion, proyectos
que generen nuevos productos.

Q a) Planificacion y desarrollo Q c) Investigacion y analisis

Q b) Segmentacion y mercadeo Q d) Distribucion y ventas
6.Principales funciones del area de finanzas.

Q a) Presupuestos y nomina Q c) Contraloria y tesoreria

Q b) Auditoria interna y contabilidad Q d) Inversiones e impuestos

7.Area bésica que tiene como objeto dotar al personal idéneo para la organizacion
en tiempo y calidad.

Oa) Relaciones humanas Q c) Desarrollo organizacional

Q b) Relaciones comerciales Q d) Recursos humanos

8.Compras o insumos que utiliza la empresa para desarrollar sus actividades, sin
gue afecten directamente al producto o servicio.

Q a) Utilerias

Q c) Provisiones
Q b) Adquisiciones

Q d) Materiales
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9.Actividad desarrollada por la funcién genérica de trafico.

Q a) Manejar fisicamente los Qo) Manejar articulos inventariados
embarques

Q b) Conservar registro de los Q d) Seleccionar el transporte
materiales

10. Areas basicas funcionales de cualquier empresa.

Q a) Logistica, personal, de Q c) Contables, administrativas,
seguridad y produccion estratégicas y de seguridad
Q b) Comercial, técnica, de Q d) Mercadotecnia, produccion,
seguridad y financiera finanzas, adquisiciones y
abastecimientos, y recursos
humanos
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

I. Solucion

Produccion Mercadotecnia Finanzas RECEE
humanos

1 1 L 1. X

2. 2 2. X 2.

3. X 3 3. 3

4 4. X 4. 4.

5. 5 X 5. 5

6. X 6 6. 6.

’ 7 7. 7.

8. 8 8. X 8.

9. X 9 0. 9

10. 10. 10. 10. X

11. 11. 11. 11.

12. 12. 12. X 12.

13. X 13. 13. 13.

14. 14. X 14. 14.

15. X 15. 15. 15.
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16.
17. X
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24. X
25. X

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Primer Semestre

Il. Solucién
1. b 6. C
2. a 7. d
3. b 8. b
4. b 9. d
5. a 10.d
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, comprenderas el papel que juega la

administracion de las organizaciones, en el entorno global y para tomar decisiones.

TEMARIO DETALLADO
(10 HORAS)

5. La administracién en el entorno global
5.1. Efectos de la globalizacion en las organizaciones
5.2. Cultura organizacional
5.3. Administracion internacional
5.4. Corporaciones multinacionales
5.5. Ambiente tecnoldgico
5.6. Entorno ecoldgico

5.7. Espiritu emprendedor
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Actividad en foro.

Comenta con tus companferos qué significa para ti “globalizacion” y qué factores

crees que influyen en este proceso internacional de las organizaciones.

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la

misma actividad en no mas de una cuatrtilla y entrégala a tu asesor.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 5, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

Unidad 5, actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga en por lo menos tres
fuentes bibliograficas o hemerogréficas, qué es globalizacion y cuél ha sido
la influencia de la misma en el ambiente empresarial. Elabora un informe en
una cuartilla. Puedes auxiliarte de videos relacionados haciendo busqueda
en YouTube.

Unidad 5, actividad 2. Adjuntar archivo. Investiga tres aspectos
importantes que resalten en la cultura organizacional de cinco paises con los
gue comercia México a través de sus empresas. Con la informacioén reunida,
elabora un cuadro comparativo. Puedes auxiliarte del video.

“Cultura organizacional”

=k

Felipe Gonzalez, A. A. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=ISKKDEhgDCI

3.

Consultado: 25-08-15
Unidad 5, actividad 3. Adjuntar archivo. Investiga la importancia de

Internet en el proceso de globalizacion. Elabora un reporte sobre el tema.
Unidad 5, actividad 4. Adjuntar archivo. Investiga en tres empresas
multinacionales los siguientes puntos y desarrolla un cuadro comparativo:

A. Giro de las empresas.

B. Cobertura de sus operaciones a nivel mundial.

C. Principales caracteristicas que las definen en el mercado

internacional.
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Cultura que han generado en el mercado mexicano.

El estilo de administracion que manejan en nuestro pais.

5. Unidad 5, actividad 5. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro con base en

los siguientes puntos:

A.

B
C.
D

Columna 1: tres tecnologias actualmente utilizadas en la empresa.

. Columna 2: determina su aplicacion actual.

Columna 3: menciona de manera retrospectiva su uso antiguo.

. Columna 4: sefala de qué manera el uso actual de esas tecnologias

proporciona mayor eficiencia a la empresa en relacibn con la
utilizacion anterior.

6. Unidad 5, actividad 6. Adjuntar archivo. Investiga la importancia de la

responsabilidad social y la sustentabilidad de la empresa con respecto a los

problemas ecoldgicos de hoy. Elabora tu reporte en una presentacion

electr6

nica.

7. Unidad 5, actividad 7. Adjuntar archivo. Busca en revistas especializadas

dos empresas iniciadas por emprendedores en México y contesta los

siguientes puntos:

A.
B.

Giro de las empresas.

Elabora una pequefia resefia de cdmo fue concebida la idea para
cada empresa.

Enlista las caracteristicas de los emprendedores de cada una de las
empresas.

Menciona al menos tres ideas fundamentales que dieron origen a la

empresa y contribuyeron al éxito de la misma.

8. Unidad 5, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Para la

realizacion de esta actividad, deberads consultar las instrucciones de tu

asesor

Primer Semestre
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revision general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

. ¢ Qué es globalizacion?
. Menciona tres factores determinantes en el proceso de globalizacion.

. ¢ Qué es la cultura organizacional?

1
2
3
4

. Enuncia tres aspectos importantes de la cultura organizacional en México
gue deben considerar las empresas multinacionales para operar en nuestro
pais.

5. Enumera cinco rasgos centrales en la administracion internacional.

6. Enuncia los factores que caracterizan a las empresas locales, trasnacionales

y multinacionales.

7. Explica brevemente la importancia del entorno tecnolégico para las

empresas con vision multinacional.

8. ¢ En gué consiste el marco juridico que influye en el entorno ecoldgico de

nuestro pais?

9. Expdén brevemente el papel de la responsabilidad social en una empresa

exportadora de materia prima como el petroleo.

10.Elabora el perfil de un emprendedor.
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I. Responde verdadero (V) o falso (F).

\% F
1. La globalizacion es la tendencia de analizar y ordenar las O O
operaciones internas de la empresa.
2. Palabras clave para definir el concepto de cultura: valores, O O
creencias, conocimientos, costumbres, simbolos y leyendas.
3. La globalizacion como fenébmeno mundial e irreversible se O O
caracteriza por insistir en el conocimiento y no en las materias
primas basicas.
4. Keith Davis define la cultura organizacional como el conjunto @) @)
de supuestos compartidos e implicitos que se dan por sentados
en un grupo, el cual determina la manera como éste percibe sus
diversos entornos, y piensa y reacciona ante ellos.
5. La administracion internacional cuenta con un gran aliado, la O O
tecnologia.

.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

I. Solucién
1. F
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, lograras entender los fundamentos de la

administracion estratégica y su relacién con el entorno global de las organizaciones

TEMARIO DETALLADO

(12 HORAS)
6.Fundamentos de la administracidn estratégica
6.1. Proceso de la planeacion estratégica
6.2. Principales tipos de estrategias y politicas
6.3. Analisis situacional
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Actividad en foro.

Comenta con tus comparferos lo que significa para ti formular, implementar y

evaluar las estrategias organizacionales. Puedes auxiliarte del video

b' “Administracion Estratégica”

Salas, M. I. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=EcgBamfQmPY

Consultado: 25-08-15

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la

misma actividad en no mas de una cuatrtilla y entrégala a tu asesor.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 6, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual con
los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas como

Mindjet MindManager.

1. Unidad 6, actividad 1. Adjuntar archivo. En una cuartilla, elabora un
ensayo sobre lo qué es la planeacién estratégica y su impacto en el desarrollo

de las empresas. Puedes auxiliarte del video.

E.‘ “Planeacioén Estratégica”

Humberto Serna, S. S. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=WqfFwYQaiow
Consultado: 25-08-15

2. Unidad 6, actividad 2. Adjuntar archivo. Haz un cuadro comparativo sobre
las caracteristicas del andlisis situacional de la planeacion estratégica.
Genera tus propias conclusiones.

3. Unidad 6, actividad 3. Adjuntar archivo. Considerando los factores
externos e internos de alguna empresa de tu preferencia, elabora la matriz
FODA correspondiente (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas).
No olvides incluir las estrategias (FO, DO, FA, DA). Puedes auxiliarte del

video

EI “Estrategia Empresarial: Como Hacer un Analisis FODA (SWOT)’

Mediapress Consulting. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=0-ttApFL78g
Consultado: 25-08-15
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4. Unidad 6, actividad 4. Adjuntar archivo. De acuerdo a lo aprendido en la
unidad, realiza un mapa mental con las principales estrategias utilizadas, asi

como sus caracteristicas. Puedes auxiliarte con el video.

F
@l ‘Planeacion estratégica: Las Estrategias Ganadoras”

Ignition business lab. (s.f.). Obtenido de https://www.youtube.com/watch?v=-v4E3uVLtqw
Consultado: 25-08-15

5. Unidad 6, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Para la realizacion

de esta actividad, deberas consultar las instrucciones de tu asesor (a) en el

foro general de la asignatura.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revisién general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.
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10.¢ Cuales son los elementos de un sistema organizacional?

- Administracion

CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

¢, Qué es una cadena de valor?

Enuncia los seis bloques del entorno.

¢ Cudles son los cuatro aspectos fundamentales en la competencia?

A qué se refiere la estrategia multinacional?

Menciona tres componentes del entorno demografico.

¢ Cuéles son las areas funcionales en una organizacion?

¢Qué actividad esta relacionada directamente con la organizacion de las
instalaciones?

¢, Qué es un oligopolio?

¢ Cudles son las actividades primarias en una organizacion?

11.;Cual es la diferencia entre planeacion estratégica y planeacion tactica u

operativa?

12.Expo6n brevemente el proceso de la planeacion tactica u operativa.

13.Expon brevemente el proceso de la planeacién estratégica.

14.Expon tres ventajas y tres limitaciones de la planeacion estratégica.

15.Proporciona un ejemplo de estrategia, politica y regla.

16.Define los siguientes conceptos:

A) Fortalezas

B) Amenazas

C) Debilidades
D) Oportunidades
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I. Elige larespuesta correcta a las siguientes preguntas.

1. La planeacién, encargada de definir el curso de accion a seguir, pretende

alcanzar
Q a) La responsabilidad Q c) Los recursos
Q  b) Los objetivos Q d)Alagente

2. La estrategia tiene cuatro elementos en comun, el primero de ellos es

Q a) Lavisién Q  c¢) El ambiente
Q  b) El recurso Q  d) Lamisién

3. La estrategia a nivel personal hace referencia a

Q a) La planeacién y Q C) Las acciones y compromisos
estrategia
Q b) Los valores Q d) El control
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4. La es una organizacién matriz que concede a otras

compafiias o individuos los derechos para usar su marca registrada y producir y

vender sus bienes o servicios.

Q  a)Licencia Q  ¢)Alianza
Q  b) Franquicia Q  d) Global

5. Las organizaciones pueden asociarse a otras organizaciones, y cuando se

asocia un grupo con otro grupo forman un

Q  a) Consorcio Q  ¢) Trust
Q ) Cartel Q  d) Pool
6. se basa en teorias deterministicas y presenta enunciados

gue intentan ser exactos.

Q a) La proyeccion Q c) La prevision
Q  b) El pronéstico Q  d) La prediccién
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

I. Solucion
1. b
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OBJETIVO PARTICULAR

Al culminar el aprendizaje de la unidad, podras determinar y razonar la importancia
de la ética y responsabilidad social de las empresas y comprenda su actuar como

promotor y administrador en las organizaciones de dichos temas.

TEMARIO DETALLADO
(8horas)

7. Eticay responsabilidad social de las empresas y de los administradores
7.1. Definicion de ética
7.2. La ética en la administracion
7.3. La ética en el contexto internacional
7.4. Responsabilidad social en las organizaciones

7.5. Temas de responsabilidad social y ética en el mundo actual
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Wiki.

Anota tu propia definicién de Etica y Responsabilidad Social, no utilices citas
textuales, sélo lo que ya conoces del tema. La idea es construir un esbozo de lo

gue conoceremos a lo largo de la unidad.

Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la

misma actividad en no mas de una cuatrtilla y entrégala a tu asesor.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 7, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 7, actividad 1. Adjuntar archivo. Da lectura al Capitulo 1: La ética
y las decisiones en los negocios (pag. 3-15) del libro Etica en las
organizaciones de Eduardo Soto Pineda, Mc-Graw-Hill, México, 2007.
Realiza un analisis y reflexion sobre los temas que aborda el autor y genera
con tus palabras tu definicion de ética, moral y valores. Si eres alumno de la
UNAM, podras consultar el libro de forma electrénica, a través de la Biblioteca
Digital de la UNAM (BIDI).

2. Unidad 7, actividad 2. Adjuntar archivo. Da lectura a la introduccion del
libro Etica en las organizaciones, construyendo confianza (pag. 3-20) de
Manuel Guillén Parra, Pearson Pretince Hall, México, 2006, reimpreso 2010.

A) ldentifica 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 electrénica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

3. Unidad 7, actividad 3. Adjuntar archivo. Da lectura al Capitulo 4: La ética

en la administracion (pag. 113-138), del libro Etica en las organizaciones de

Eduardo Soto Pineda, Mc-Graw-Hill, México, 2007 y responde lo siguiente:
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A) ¢Por qué los administradores deben conducirse con ética y
responsabilidad?

B) ¢Como describirias una administracion basada en valores y su relacion
con la cultura organizacional?

Si eres alumno de la UNAM, podras consultar el libro de forma electrénica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

4. Unidad 7, actividad 4. Adjuntar archivo. Lee, analiza y responde a las
preguntas finales del caso practico: Alberto Fujimori (pag. 44-60); del libro
Etica en las organizaciones de Eduardo soto Pinedo, Mc-Graw-Hill, México,
2007. Puedes auxiliarte de la lectura rapida del Capitulo 2 del libro:
Habilidades éticas frente al reto de la globalizacion.

Si eres alumno de la UNAM, podras consultar el libro (Caso y Capitulo 2) de
forma electronica a través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

5. Unidad 7, actividad 5. Adjuntar archivo. Investiga en al menos tres fuentes
bibliograficas o hemerograficas el significado del concepto “empresas
verdes”. ldentifica los objetivos que persiguen, sus caracteristicas asi como
los beneficios que generan a su comunidad. Elabora tu reporte en no mas de
dos cuartillas (incluye fichas correspondientes).

6. Unidad 7, actividad 6. Adjuntar archivo. Investiga tres aspectos que
abarquen conceptos éticos, responsabilidad social o sustentabilidad,
importantes en el entorno donde te desenvuelves. Elabora un reporte en el
que incluyas los antecedentes, situaciébn actual e importancia de esos
aspectos para el estudio de esta unidad de trabajo.

7. Unidad 7, actividad 7. Adjuntar archivo. Lee, analiza el caso practico
Pefioles (pag. 94-111), del libro Etica en las organizaciones de Eduardo Soto
Pineda, Mc-Graw-Hill, México, 2007, y en no mas de una cuatrtilla, emite un
juicio ético sobre el problema. Puedes auxiliarte de la lectura rapida del

capitulo 3 del libro: De responsabilidad social al emprendedor social.
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Si eres alumno de la UNAM, podras consultar el libro (Caso y Capitulo 3) de
forma electronica a través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

8. Unidad 7, actividad 8. Adjuntar archivo. Después de haber estudiado las
siete unidades de esta asignatura (Fundamentos de administracién), realiza

la siguiente lectura denominada CASO ENRON. Posteriormente reflexiona

sobre el tema de la lectura y en dos cuartillas maximo da tu apreciacion con
respecto a lo siguiente:
A) Describe las responsabilidades sociales de los administradores ya
sea de una empresa publica o privada.
B) ¢Por qué las organizaciones (empresas), deben conducirse con
ética y responsabilidad social?
Puedes auxiliarte de la lectura rapida del capitulo 7. Etica y responsabilidad
social (pag. 269-320), del libro Etica en las organizaciones construyendo
confianza de Manuel Guillen Parra, Pearson Prentice Hall, México, 2006,
reimpresion 2010.
Si eres alumno de la UNAM, podras consultar el libro de forma electrénica a
través de la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).
9. Unidad 7, actividad complementaria. Adjuntar archivo. Parala realizacién
de esta actividad, deberas consultar las instrucciones de tu asesor (a) en el

foro general de la asignatura.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la revisién general de esta unidad y la bibliografia especifica sugerida,

elabora un mapa mental, u organizador grafico que te facilite el estudio y

comprension de los temas analizados. Puedes auxiliarte de algunos programas
como Mindjet MindManager.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas.

1. ¢ Cuales son las raices etimolégicas del concepto ética?

2. Describe la importancia del estudio de la ética para las organizaciones.

3. Menciona dos procesos gerenciales en donde la ética puede generar
polémica.

4. Menciona dos valores basicos para que el directivo tome decisiones mas
objetivas y éticas.

5. Define el concepto de propiedad intelectual y determina la esfera en donde
se desenvuelve.

6. Explica a grandes rasgos el concepto de responsabilidad social y su
importancia para el desempefio de las empresas.

7. Menciona los tres niveles de desempefio en las organizaciones de la
responsabilidad social.

8. Identifica las etapas de evolucibn del concepto empresarial de la
responsabilidad social.

9. ¢Como influyen en la conciencia social de la empresa los conflictos
internacionales?

10.Menciona y justifica cinco valores éticos organizacionales.
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EXAMEN PARCIAL
(de autoevaluacion)
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|. Selecciona la respuesta correcta.

1.La ética como ciencia se encarga de estudiar:
Q a) Las normas de trabajo Q c) Los actos administrativos

Q b) Las actitudes del individuo Q d) Los actos morales

2. La ética aparece en nuestra sociedad para:

Q a) Regular las condiciones y Q ¢) Reivindicar los valores sociales
mejoras de trabajo
Q b) Ventilar los conflictos Q d) Fortalecer las redes sociales

sociales del entorno

3.En este proceso organizacional, la ética puede generar polémica, ya que los
resultados afectan a la poblacion en general:

Q a) Reclutamiento Q ¢) Toma de decisiones

Q b) Liderazgo Q d) Comunicacion

4.Entre otras ventajas, un codigo de ética ofrece a la empresa:
Q a) Pardmetros de operacion Q c) Un ambiente eficiente de trabajo
O b) Disciplina en el area de O d) Estandares de evaluacion
trabajo
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5.Se considera como tema a estudiar dentro de la ética internacional:

Q a) Los valores morales Q c) La propiedad intelectual

Q b) El fomento a la disciplina Q d) El fortalecimiento de las
organizaciones

6.Defensor de las utilidades como factor principal de la responsabilidad social.
Q a) Paul Samuelson Q c) James Tobin

Q b) Bertil Ohlin Q d) Milton Friedman

7.El primer nivel de estudio de la responsabilidad social esta conformado por el
medio ambiente organizacional.

Q a) Interno Q c¢) Sustentable
Q b) Competitivo Q d) Externo

8.La responsabilidad social como asunto de las empresas puede traducirse en un
auténtico interés por:

Q a) La formacion de grupos Q c) El fomento a las buenas
sociales costumbres humanos

Q b) La calidad de vida de la Q d) La humanizacién de los procesos
sociedad organizacionales

9.Consiste en analizar y proyectar el uso racional de los recursos naturales para
las generaciones posteriores de la humanidad.

Q a) Medio ambiente Q c) Sustentabilidad
Q b) Reingenieria Q d) Empatia

10. Conjunto integral de programas y politicas en los a&mbitos interno y externo,
asi como en la transparencia de sus actos.

Q a) Etica organizacional Q c¢) Fortalecimiento ético empresarial
O b) Responsabilidad social Q d) Participacion y fortalecimiento
empresarial organizacional
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.
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EXAMEN GLOBAL
DE LA ASIGNATURA

. |. Responde verdadero (V) o falso (F).

1. En 1845, surge la primera escuela de estudios comerciales
en México.

2. El administrador profesional se dedica a planear, organizar,
dirigir y controlar los recursos de una organizacion.

3. La primera escuela de Administracion en el pais se fundo en
el Tecnoldgico de la ciudad de México.

4. El Colegio de Licenciados en Administracion surgié ante la
necesidad de agrupar a los egresados de esta profesion.

Cc O O O
cC O O O

5. Los principios bajo los cuales se rige el ejercicio profesional
se encuentran en el cédigo de ética.

6. Desde sus origenes, el hombre aplico las funciones de la
administracion para organizarse (planear, organizar, dirigir y
controlar).

7. Henry Ford quien aplico los principios de la Administracion a
la produccién.

8. Henry Robinson Towne cred el aparato mecénico de calculo
gue afios mas tarde permitio generar la primera
computadora.

9. Elton Mayo estableci6 una serie de simbolos para indicar un
proceso, una actividad o un sefialamiento.

10. Mary Parker Follet es una representante del humano-
relacionismo.
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11.Los precursores del Humano-relacionismo pretendian lograr
un equilibrio entre la estructura, la autoridad y la
comunicacion.

O
O

12.Elton Mayo realiz6 estudios sobre el comportamiento de las
labores industriales.

13.Max Weber clasificé la autoridad en legal, carismatica y
tradicional.

14. Amitai Etzioni establece una tipologia de la organizacion.
15. Peter Drucker gener6 la administracion por objetivos.

16.Un sistema es un conjunto de elementos que interactlan
entre si para llegar al logro de un objetivo.

17.Durante la época de la administracion cientifica, a las
organizaciones se les consideré como sistemas cerrados.

18.Frederick Herzberg considerd los factores higiénicos dentro
de su teoria sobre la motivacion.

19. Abraham Maslow concluy6 que los supervisores que se
orientan hacia un mayor interés por sus subordinados mas
que por la tarea son supervisores en productividad.

c 0 0O 0 O O O O
c O 0O 0 0 O 0O O

20.Agustin Reyes Ponce divide al proceso administrativo en
planeacién, organizacion, direccién y control.

21.La mayoria de los autores mexicanos de la Administraciéon
se ubican dentro de la corriente cientifica.
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Il. Elige la opcidn correcta:

1. Ala Administracién se le define como:

O a) Una técnica compuesta de c) El proceso de planear, organizar,

ciencias, principios y practicas que  procesar, estructurar y controlar por

se aplica a los recursos humanos medio de eventos, para alcanzar
politicas

Ob) El proceso de planear, Q d) El proceso que se basa en

organizar, dirigir y controlar los técnicas estadisticas para la toma de

recursos de una organizacion decisiones

encaminados al logro de los

objetivos.

2. Disciplina practica que trata de elegir o justificar normas de conducta.

Q a) Religion Oc) Etica protestante

Q b) Filosofia Qd) Etica

3. Desde los inicios de la humanidad, el hombre tuvo que:

Q a) Desempefiarse a través de Q c) Aplicar la psicologia para controlar
su propio esfuerzo los grupos

Q b) Nombrar a un representante Q d) Aplicar acciones como de planear,
en la comunidad organizar, dirigir y controlar

4. Documento en el cual existen diversos pasajes que han influido en la teoria
administrativa moderna.

Q a) La Biblia Q ¢) Codigo Romano
Q b) Etica protestante Q d) Pensamiento socratico

5. Autor que propuso que la Administracion fuera tratada como una ciencia.
Q a) Henry Metcalf Q c) Charles Babbage

O b) Robinson Towne Q d) Henry Ford
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6. Autor que utiliz6 camaras de cine para analizar el trabajo y desarrollar
métodos de registro estadistico.

Q a) Henry Metcalf Q c) Frank Gilbreth

Q b) Charles Babbage Q d) Joseph Waharthon

7. Escuela de la Administracion conformada por los precursores Henry Gantt,
esposos Gilbreth y Henry Ford.

Q a) Clasica Q ¢) Empirica

Q b) Cientifica Q d) Relaciones Humanas
8.Autor que inicid sus estudios a partir de los altos mandos.

Q a) Henry Gantt Q c¢) Henri. Fayol

Q b) Robinson Towne Q d) Frederick Taylor

9.Factor que constituye un apoyo, elogio o consideracion para motivar al
trabajador.

Q a) Incentivo Q c) Fatiga

Q b) Integracién Q d) Organizacién

10. Se le concibe como monotonia, rutina excesiva, ausencia de creatividad y
programacion excesiva.

O a) Desmotivacion Q ¢) Fatiga

Q b) Integracién Q d) Organizacion

11. Precursor que dijo que los conflictos deben ser aprovechados por la
organizacion.

Q a) Max Weber Q c) Elton Mayo

Q b) Peter Drucker Q d) Mary Parker Follet
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12. Corriente que dio mucha importancia al trabajo de grupo y a los grupos
formales e informales.

Q a) Empirica Q c¢) Estructuralista

O b) Relaciones humanas Q d) Clasica

13. Autor que analiza la coordinacion, comunicacion y aspectos necesarios
para que un jefe pueda mandar.

Q a) Max Weber Q c) Chester Barnard

Q b) Renate Mayntz Q d) Ralph Dahrendorf

14. Que establecié el modelo de burocracia ideal.

Q a) Max Weber Q c) Chester Barnard

Q b) Renate Mayntz Q d) Ralph Dahrendorf

15. Autor que indicé la importancia de la comunicacion eficaz y de las relaciones

interpersonales.
Q a) Max Weber Q c) Peter Drucker
Q b) Dale Carnegie Q d) Henri Fayol

16. Escuela que se refirié al estudio de los problemas comunes a las empresas,
con el proposito de determinar sus éxitos y fracasos.

Q a) Clasica Q ¢) Estructuralista

Q b) Neo-humano-relacionismo Q d) Empirica

17. Escuela que se refirio al estudio de los problemas comunes a las empresas,
con el proposito de determinar sus éxitos y fracasos.

Q a) Ernest Dale Q c) Peter Drucker

Q b) Max Weber Q d) Henri Fayol
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18. Autor de la Teoria General de Sistemas.

Q a) Charles Babbage Q c) Peter Drucker

Q b) Max Weber Q d) Ludwing von Bertalanffy

19. Estructura autbnoma con capacidad de producirse y que puede ser
estudiada a través de la teoria general de sistemas.

Q a) El gobierno Q ¢) Un departamento
Q b) La organizacién Q d) El ambiente

20. Sostiene gque las necesidades son el motor del hombre.
Q a) David McClellan Q c) Frederick Herzberg

Q b) Rensis Likert Q d) Abraham Maslow

21. Autor cuya teoria afirma que los factores que motivan al hombre son
grupales y culturales.

Q a) David McClellan Q c) Frederick Herzberg
O b) Rensis Likert Q d) Abraham Maslow
22. Establecio una piramide para jerarquizar las necesidades humanas.
Q a) Peter Drucker Q c) Frederick Herzberg
Q b) Rensis Likert Q d) Abraham Maslow
23. Basa sus planteamientos en las teorias “X” y “Y”.
Q a) Kurt Lewin O c¢) Amitai Etzioni

Q b) Elton Mayo Q d) Chris Argyris
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24. Teoria que sostiene que al ser humano le gusta trabajar y que se
compromete con los objetivos de la empresa por las compensaciones
asociadas con sus logros.

Q a) Teoria “X” Q ¢) Teoria “Y”

Q b) Teorias “Xy” Q d) Teoria Z

25. Enfoque cuya premisa fundamental sefiala que las acciones administrativas
apropiadas en una situacion determinada dependen de la toma de decisiones.

Q a) Contingencia Q ¢) Administracion por objetivos

Q b) Benchmarking Q d) Reingenieria

26. Se refiere a la aplicacion de conocimientos cientificos, invencion,
perfeccionamiento y utilizacion de la técnica industrial en todas sus acepciones.
Su caracteristica principal es partir de cero.

Q a) Administracion de la calidad ~ Q c) Administracién por objetivos

Q b) Benchmarking Q d) Reingenieria

27. Opina que el proceso administrativo existe desde la aparicion del hombre.

Q a) Fernandez Arena Q c) Reyes Ponce

Q b) Guzman Valdivia Q d) Laris Casillas

28. Considera como caracteristicas de la Administracion su universalidad,
especificad, unidad temporal y unidad jerarquica.

Q a) Duhalt Krauss O c¢) Reyes Ponce

Q b) Guzman Valdivia Q d) Laris Casillas

29. Sefiala como antecedente de la Administracion en México la organizacion y
estructura social de los principales grupos étnicos que habitaron en el México
prehispanico.

Q a) Reyes Ponce Q c) Laris Casillas

Q b) Fernandez Arena Q d) Guzman Valdivia
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30. Son elementos de autoridad formal, pues se fijan en el derecho que tiene
un funcionario, por su nivel jerarquico, de exigir el cumplimiento responsable
de sus deberes a un colaborador directo.

Q a) Estructuras organizacionales Q c) Medio ambiente que rodea a la
organizacion

Q b) Condiciones internas vy Q d) Grupos informales en las
externas de la organizacion organizaciones

31. EI desarrollo de una estructura intencional y formalizada de funciones o
puestos, es considerado como:

Q a) Areas funcionales Q c¢) Coordinaciones

Q b) Jefaturas Q d) Organizacion

32. Podemos identificarlos como los principales autores de la teoria de la
organizacion como sistema abierto.

Q a) Bertalannfy y Dracon Q c) Kast y Rosenzweig

Q b) Katz y Etzioni Q d) Katz y Khan

33. Las areas funcionales basicas de cualquier empresa son:

Q a) Logistica, personal, de Q c) Contables, administrativas,
seguridad y produccion estratégicas y de seguridad

Q b) Comercial, técnica, de Q d) Mercadotecnia, produccion,
seguridad y financiera finanzas y recursos humanos

34. Es el area basica que tiene por objetivos dotar de personal idéneo a las
organizaciones en tiempo y calidad.

Q a) Relaciones Humanas Q c) Desarrollo organizacional

O b) Relaciones comerciales Q d) Recursos humanos
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35. Se le conoce como el conjunto de fases o etapas en las que se divide la
practica administrativa.

Q a) Toma de decisiones Q ¢) Comunicacion

Q b) Negociacién Q d) Proceso administrativo

36. De las caracteristicas aplicables a la administracién, ésta se aplica
especificamente al proceso administrativo.

Q a) Especificidad Q ¢) Unidad temporal

Q b) Universalidad Q d) Integracién

37. Las fases o etapas del proceso administrativo se dividen dos grandes fases
segun Agustin Reyes Ponce.

Q a) Teoricas y practicas Q c) De origen y proyectivas

Q b) Estatica y dinamica Q d) Reales y comparativas

38. Son las fases o etapas del proceso administrativo que considera el modelo
universal o estandar.

Q a) Integracién, planeacion, Q c¢) Planeacién, organizacion,
organizacién y control direccién y control
Q b) Prevision, direccion, Q d) Planeacién, direccion,
coordinacion y control coordinacion y control

39. Este autor es considerado como el padre de la escuela clasica de la
administracion y como el autor del proceso administrativo.

Q a) Henry Robinson Towne Q c) Frederick Winslow Taylor

Q b) Elton Mayo Q d) Henri Fayol
40. Unade las herramientas que nos permite analizar las alternativas y escoger
la mas adecuada a las necesidades de la organizacion es:

Q a) Punto de equilibrio Q c) PERT

O b) Gréfica de Gantt Q d) Toma de decisiones
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41. Laetapa del proceso administrativo que tiene por objetivo el definir el objetivo
0 camino concreto a seguir.

Q a) Coordinacion Q c) Direccién
Q b) Integracién Q d) Planeacion
42. El principio basico del proceso de organizacion es:
O a) Objetividad O c¢) Mensurabilidad
Q b) Flexibilidad Q d) Unidad de mando

43. ¢Qué es un proposito?

Q a) Es cualquier método detallado, Q c) Es la seleccién de un curso de

formulado de antemano accion entre varias alternativas
Q b) Define la razén de ser, Q d) Es basico para cualquier
naturaleza y caracter de cualquier organismo social

grupo social. Son las aspiraciones
gue persigue un grupo social

44. Es el objetivo principal de la planeacion.

Q a) Dar resultados a largo plazo Q c) Medir la eficacia de la Planeacion
Q b) Determinan resultados Q d) Controlar las acciones
deseados
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45. ¢Qué es una politica?

Q a) Son enunciados o Q c¢) Orientan el pensamiento de los
interpretaciones generales para administradores en la toma de
orientar la accién, son lineamientos decisiones ademéas de tener un

generales a observar en la toma de caracter rigido
decisiones, sobre problemas que se

repiten una y otra vez en una

organizacion

Q b) Son enunciados rigidos, no Q d) Son bésicas y secuenciales
permiten ninguna desviacion respecto
del curso de accidn estipulada

46. ¢Qué es unaregla?

Q a) Son enunciados o Q ¢) Son enunciados rigidos, no
interpretaciones generales para permiten ninguna desviacion respecto
orientar la accion, son lineamientos del curso de accion estipulada

generales a observar en la toma de
decisiones, sobre problemas que se
repiten una y otra vez en una
organizacion

Q b) Orientan el pensamiento de los Q d) Son basicas y secuenciales
administradores en la toma de

decisiones ademas de tener un

caracter rigido
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¢, Qué es un programa?

47.

Q a) Es la secuencia de actividades y
establecimiento de tiempos. Involucra
metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignaciones de tareas, las
cuales habran de realizarse para

alcanzar los objetivos trazados,
normalmente se apoyan en los
presupuestos

QO b) Define la razén de ser,

naturaleza y caracter de cualquier
grupo social, Son aspiraciones que
permite un grupo social

48.

Q a) Formulacion de planes
esperados expresados en términos
monetarios 'y por un periodo
determinado

¢, Qué es un presupuesto?

Q b) Es la formulacién de resultados

esperados expresados en términos
monetarios

49. (;Qué es la toma de decisiones?

Q a) Representan los resultados que
la organizacion pretende alcanzar
expresada de forma cualitativa

Q b) Es la seleccién de un plan entre
varios previamente formulados

Primer Semestre
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Q c) Determinan resultados a los
cuales la empresa quiere llegar,
involucra metas, politicas y reglas

Q d) Son enunciados o interpretacién
generales para llevar a cabo el control

Q c) Representan los resultados en
términos monetarios a donde la
empresa pretende llegar

Q d) Estan orientados hacia la
organizacion

Q c) Es la seleccién de un curso de
accion entre varias alternativas

Q d) Es seguir una secuencia de
actividades
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¢,Qué es la medicién?

Q a) Es aquella que se efectla antes
de iniciar las actividades

Q b) Es aquella que se ejerce de
manera simultanea a la realizacion de
las actividades como un proceso
continuo

51. ¢El control previo se efectia?

Q a) Antes de realizar las actividades

Q b) Se ejerce de manera simultdnea
a la realizacion de las actividades,
COmOo un proceso continuo
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Q «¢) Consiste en verificar los
resultados, mediante la aplicacion de
unidades que deben ser definidas de
acuerdo a los estdndares

Q d) Consiste en comparar los

resultados con la norma o base para
evaluar el funcionamiento

Q c) Se aplica después de haber
realizado las actividades planeadas

Q d) No existe el control previo
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[l Indica si las siguientes aseveraciones son verdaderas (V) o falsas (F)

1. La planeacion consiste en elegir las acciones mas adecuadas
gue se seguiran en un futuro.

2. Los objetivos son los resultados que la empresa espera
obtener.

3. Los elementos de la planeacion son los procedimientos, la
supervision, la division del trabajo.

4. Una premisa es cualquier método detallado formulado de
antemano.

5. Un plan es cualquier método detallado formulado de
antemano.

6. La planeacion tactica es un plan generalmente a largo plazo,
resultado de una decision ejecutiva, la cual gobernara la
adquisicién, uso y disposicion de los recursos para realizar los
objetivos.

7. La Planeacion estratégica es un proceso mediante el cual los
planes a detalle son llevados a cabo mediante el empleo més
efectivo de los recursos, generalmente son a corto plazo.

8. Los manuales de objetivos y politicas, diagramas de proceso y
de flujo, graficas de Gantt, PERT, CPM son herramientas y
técnicas de la planeacion.

9. El propésito de la organizacion es disefiar y mantener los
papeles que debe desempefiar el personal.

10.La organizacién es la estructuracién de las relaciones que
debe existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con
el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y
objetivos sefnalados.
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11.La departamentalizacion es la separacion y delimitacion de las Q O
actividades, con el fin de realizar una funcion con la mayor
precision, eficiencia y el minimo esfuerzo.

12.La division de trabajo se refiere a la division y el agrupamiento Q O
de las funciones y actividades en unidades especificas, con
base en la similitud.

13.La autoridad es la magnitud de la discrecionalidad que se O O
confiere a las personas para que utilicen su capacidad de juicio
a fin de tomar decisiones y emitir instrucciones.

14.La organizacion funcional o de Taylor se caracteriza porque la O O
actividad decisional se concentra en una sola persona quien
toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del
mando.

O
O

15.La organizacion por comité consiste en asignar los diversos
asuntos administrativos a un cuerpo de personas que se
rednen y se comprometen para discutir y decidir en comun los
problemas que se les encomiendan.

16.El ejercicio de la autoridad es el mando.

17.EIl tramo de control se refiere al nimero de subordinados que
puede un jefe supervisar de manera eficaz.

18.La comunicacién es la concentracion sistematica y constante
de la autoridad en los actos dirigentes de un organismo.

19.Un organigrama es la representacion gréafica de la estructura
de una organizacion.

cC O O 00
cC O O 00

20.La departamentalizacion por area geogréfica funciona cuando
las empresas realizan sus actividades en sectores alejados
fisicamente.

O
O

21.La departamentalizacion por proceso 0 equipo consiste en
crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos
compradores.

22.El control tiene como objetivo cerciorarse de que los hechos O O
vayan de acuerdo con los planes establecidos y corregir
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23. Los elementos del control son la mediacién, detectar
desviaciones y establecer medidas correctivas

24. Las etapas del control son comparar los resultados de la
actividad, suministrar informacion, proporcionar politicas, reglas,
suministrar a los responsables

25. El estandar es una unidad de medida que sirve como modelo,
guia o patrén con base en la cual se efectta el control

26. Las herramientas de las que se vale el control son los
sistemas de informacion, graficas, diagramas, estudio de
métodos, control interno

27. Lo que se planea debe realizarse, corresponde al principio de
factibilidad

28. Un solo jefe para un solo subordinado corresponde al principio
de la supervision directa

29. El control debe aplicarse antes de que se efectie un error,
corresponde al principio de la oportunidad

30. Al Elaborar un plan es conveniente establecer margenes de
holgura se refiere al principio de la jerarquizacion
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EXAMEN GLOBAL
RESPUESTAS

En este apartado encontraras las respuestas al examen.

|. Solucion
1. V
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11.F
12.v
13.V
14.V
15.V
16.V
17.F
18.V
19.F
20.F
21.V
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II. Solucién II. Solucién
1. b 26.d
2. d 27.a
3. d 28.c
4. a 29.c
5 b 30.a
6. C 31.d
7. b 32.c
8. c 33.d
9. a 34.d
10. ¢ 35.d
11.d 36.b
12. b 37.b
13. c 38.c
14. a 39.d
15. b 40.d
16. d 41.d
17. a 42.d
18.d 43.a
19. b 44.b
20. d 45.a
21. a 46.c
22. d 47.a
23. ¢C 48.b
24. c 49.b
25. a 50.d

5l.a
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l. Verdadero o falso
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13.V
14.F
15.v
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