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GUIA PARA PRESENTAR EL EXAMEN EXTRAORDINARIO DE ADMINISTRACION |

OBJETO DE LA GUIA:

Esta guia orienta la preparacién del examen extraordinario, dando referencias y algunos
recursos que permitan alcanzar los aprendizajes minimos requeridos para acreditar y

aprobar el curso.

PROPOSITO DE LA GUIA:

La presente Guia para examen extraordinario de Administracion |, es para los alumnos del
Colegio de Ciencias y Humanidades de la UNAM, que, no habiendo acreditado la asignatura

por uno u otro motivo, se presentaran a la evaluacién extraordinaria.

ESTRUCTURA DE LA GUIA:

La estructura de la guia se fundamenta en el programa de estudio del Area Histérico Social
de la asignatura de Administracion |, el cual consta de tres unidades, con catorce Tematicas
en total, se le presenta al alumno el Propdsito General del programa, el propésito de cada
unidad y de cada uno de los catorce temas, los cuales contienen los Aprendizajes
correspondientes, se anexa la bibliografia de consulta para el estudiante y la sugerencia de

realizar las actividades para recobrar el aprendizaje.
A) PRESENTACION DE LA GUIA
La presente guia se basa en el programa vigente de la asignatura, del Plan de Estudios

Actualizado puesto en marcha en 2018 para nuestra materia.

Refiere de manera precisa los APRENDIZAJES requeridos para acreditar dicho examen y se



basa en la bibliografia estipulada en el Programa. Abarca las tres Unidades y los Contenidos
tematicos. Hasta donde es posible refiere también a las estrategias didacticas adecuandolas
a lafinalidad, en tanto no es un curso presencial: actividades que debe desarrollar el alumno

para prepararse mejor y de esa manera obtener la aprobacidn.

Se pretende que el alumno realice variadas actividades de aprendizaje: indagacién o
busqueda de informacién, elaboracidn de reportes de esta (esquemas o sinopsis, breves
ensayos), y de las referencias a sus fuentes, lo cual no sélo para cubrir mejor las condiciones
de la evaluacion sino para cubrir en lo minimo el proceso formativo del que carecié durante

el curso ordinario, fuere por descuido o por desatencidn (abandono).

B) INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO DE LA GUIA:

El alumno debe realizar las actividades incluidas en las estrategias de aprendizaje, resolver
los cuestionarios, “problemas representativos”, lectura guiada, visualizar las infografias
propuestas e identificar las reflexiones sugeridas, etc. Se sugiere que entregue la guia
resuelta y que ella sea parte de su evaluacidn.

Para resolver exitosamente el examen extraordinario el alumno debe realizar las
actividades tedrico-practicas que se sugieren en la presente guia; realizar las lecturas, hacer
los esquemas (mapas mentales o conceptuales o cuadros sindpticos), asi como la
autoevaluacién con base en problemas y preguntas representativas de los aprendizajes a
alcanzar. Sugerimos a los maestros aplicadores requerir y recibir la Guia contestada para

que sea en la evaluacién.

C) PROPOSITO GENERAL DE LA MATERIA DE ADMINISTRACION
El alumno:
Comprendera la importancia de la ciencia de la Administracidon en la gestidn de los recursos

para el logro de los objetivos en las organizaciones.



Objetivo de la Asignatura de Administracion |

Al finalizar el curso el estudiante:
Comprenderd el sustento tedrico de la administracion, sus funciones y ambitos de

aplicacion.

D) SUGERENCIAS DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJES TEORICO-PRACTICAS

El estudiante debera realizar las lecturas que se refieren para él en el Programa. La
bibliografia sugerida es la misma del Programa de la asignatura. Una vez realizada la lectura
deberd hacer un esquema (mapa mental o mapa conceptual o cuadro sindptico o sintesis).
Al final el alumno puede evaluar su alcance de los aprendizajes resolviendo problemas

representativos tratados en los reactivos incluidos.

Sugerencias de herramientas digitales para elaborar la guia:

Un cuaderno fisico o digital al que podrds llamarle “cuaderno de viaje” porque te
acompafara durante todo tu proceso de aprendizaje para ir resolviendo las sugerencias de

actividades que puedes desarrollar en las siguientes herramientas:

Paqueteria Microsoft: Word, Excel, Power Point
Open board
Padlet

Eal A
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UNIDAD I

INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA CIENCIA DE LA ADMINISTRACION

PRESENTACION UNIDAD 1

Propdsito: Al finalizar la Unidad el estudiante;
Comprendera los elementos de la administracion y su desarrollo, para valorar su

importancia en las organizaciones.

CONCEPTOS O TEMATICAS CLAVE:
e Caracteristicas generales.
e Caracter cientifico.
e Desarrollo histdrico.

e Conceptos y definicién

APRENDIZAIJE:

AL FINALIZAR ESTE TEMA, ESTARA EN POSIBILIDAD DE RECONOCER:

e Laimportanciay utilidad de la administracion para las organizaciones.
e Y de distinguir los elementos tedrico—conceptuales de la administracion, que

sustentan su cardcter cientifico, técnico, artistico o ideoldgico.

BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA:

e Chiavenato, I. (2014). Introduccion a la teoria general de la administracion. 82 ed.

México: McGraw—Hill.

e Hernandez, S. (2011). Introduccion a la administracion: Teoria general



administrativa: origen, evolucion y vanguardia. 52 ed. México: McGraw— Hill.

e Llanos, J. (2009) Bases de administracion 1. México: Trillas.

e Koontz, Harold, Weihrich Heinz, Cannice Mark. Administracion, una perspectiva

global y empresarial. 142. ed. México, McGraw - Hill, 2012.

e Rios Szalay, Adalberto. Origenes y perspectivas de la Administracion. 3a. ed. México,

Trillas, 2007.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION DEL APRENDIZAJE:

Sugerencias de actividades de aprendizajes tedrico-practicas.

Al final el alumno puede evaluar su alcance de los aprendizajes problemas representativos

tratados en los reactivos incluidos.

1. MAPASY CUADROS

1. Haz un esquema en el que contrastes las definiciones de Administraciéon dadas por

los autores sugeridos en la bibliografia.

a.

b.

¢Cuales son los términos comunes empleados?

éEncuentras diferencias significativas entre eficiencia y racionalidad?

Define eficacia, competitividad, productividad. {Consideras que los términos
anteriores, son significativos en las definiciones que encontraste de
administracién?

éCudles otros términos significativos hallaste?

¢Coordinacidn o tareas de cardcter general, son distintivos?

éla armonizacién de actitudes o comportamientos tiene que ver con las
definiciones que encontraste? ¢Y la sincronizacion de tareas? ¢El lucro es el

comun denominador de todos ellos?

2. Confronta las definiciones e investiga el significado de los términos que

desconozcas.

3. Hazuna linea de tiempo que trate el desarrollo histérico de la Administracion.



Contesta el siguiente cuestionario:

Una vez comparadas las definiciones de tres o cuatro autores,
1.
2.

2. RESOLUCION DE CUESTIONARIOS

éCudles son los campos de estudio de la Administracién Publica vy 'de‘ la
Administracion Privada?

éQué son las organizaciones?

¢Cuales son, en resumen: las caracteristicas, importancia y utilidad de la
administracién para las organizaciones? (Haz una infografia)

Destaca el papel de la Revolucidn industrial con sus caracteristicas especificas para
la Administracion.

éQué caracteristicas tiene la nueva Administracion de Organizacién? (Global en el
Siglo XXI)
Haz una linea de tiempo que trate el desarrollo histérico de la Administracion.

3. ELABORACION DE RESUMENES

Se sugiere: de clic en el siguiente enlace:

http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1156/Cruz Arte tecnica.pdf

Articulo de investigacion de:

Soto, L. A. C. El arte, la técnicay la ciencia en la administracién. indice, 62.

Y resuelva las actividades de la siguiente lectura guiada:



http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1156/Cruz_Arte_tecnica.pdf

Breve resumen
El alumno valora a la administracion como una ciencia
Referenciado en Soto, ind. 62

Mtra. Erandy Gutiérrez Garcia
Ciencia en la Administracién

Muchos autores han definido a la administracion desde tres miradas: ciencia, técnica y arte, y, sin embargo,
no hay un esclarecimiento concreto que la fundamente como una ciencia, no obstante, hay autores como
Harold Koontz y Heinz Weihrich, George Terry, Javier Laris Castillas, José Antonio Ferndndez Arena o Agustin
Reyes Ponce, quienes definen a la administracion como una ciencia, que al comparar sus ideas se hace la
siguiente aproximacion:

La administracion es una ciencia porque es un conocimiento organizado que sigue un razonamiento cientifico
que puede ser utilizado en la practica administrativa.

Esta definicion aun puede completarse afiadiendo las ideas individuales de:

Herbert Simon: sefala que las ciencias de la administracidn se ocupan puramente de las proposiciones facticas
al considerar a las ciencias facticas como practicas o tedricas. Adicionandole a la Sociologia de la
administracion, la cual consiste en definir el hecho administrativo que es propio del comportamiento humano
en las organizaciones. Entre otras palabras, es establecer proposiciones sobre cémo se comportarian los
hombres si desearan que su actividad llegase a la maxima consecuencia de los medios administrativos con
medios escasos.

Koontz y Weihrich: Sostienen que los gerentes pueden trabajar mejor utilizando el conocimiento de la
administracién.

Sefialando que este conocimiento es lo que constituye una ciencia, de manera que, indican el conocimiento
organizado en que se basa la practica y que puede considerarse como ciencia.

George Terry: El desarrollo de la ciencia de la administracion incluye, el conocimiento acerca de la aplicacién
de la administracion.

Frederick Winslow Taylor: Promovio la idea de considerar a la técnica administrativa como conocimiento
cientifico, consecuencia de observacion y andlisis de los diversos medios empleados en los diversos oficios,
donde siempre un método sera mejor y su estudio dara el conocimiento de su funcionamiento.

Supone también que la sistematizacién del trabajo administrativo es una cualidad del analisis cientifico.

Bernardo Kliksberg: Sefiala que la definicion de la practica administrativa en Taylor es técnica, en la forma de
un conjunto de normas de operacion; también indica que las organizaciones, como todos los fenémenos del
mundo natural y social, encauzan su comportamiento dentro de determinadas regularidades.

Para poder dar una conclusién primero tenemos que dar la definicion de ciencia, la cual segin la RAE es un
conjunto de conocimientos obtenidos mediante la observacion y el razonamiento, sistematicamente
estructurados y de los que se deducen principios y leyes generales con capacidad predictiva y comprobables
experimentalmente.

Tomando en cuenta esta definicién podemos afirmar que la administraciéon puede ser concebida como una
ciencia, siendo: un conjunto de conocimientos ordenados y sistematizados, que estudia a las empresas y las
organizaciones con fines descriptivos, para comprender su funcionamiento, evolucién, crecimiento vy
conducta.



Arte en la Administracion

¢Qué es un arte? ¢Como y dénde podemos aplicar el arte? El arte es (segun la RAE) la capacidad, habilidad
para hacer algo y aunque parezca simple, el arte es ambiguo y lo podemos expresar abiertamente, como en
la administracion, porque el administrador puede utilizar sus conocimientos y habilidades para obtener el
maximo provecho de los recursos disponibles siendo su forma unica.

Entre los autores que sefialan a la administracién como un arte, parece haber un consenso entre ellos de que
el arte se manifiesta en la aplicacidon de sus conocimientos como destreza, porque organizan y utilizan el
talento humano y porque tienen la habilidad de dirigir los elementos humanos, asi como disponer de los
materiales en forma productiva para la consecucion de un objetivo comun.

Pero pese a que hay un consenso entre ellos, cada uno tiene su propia interpretacion sobre este tema, por
ejemplo:

Koontz y Weihrich piensan que el sentido artistico de las actividades administrativas es el resultado de la
practica administrativa.

George Terry afirma que también existe el arte de la administracion y da el significado de arte que es lograr
el resultado que se desea mediante la aplicacién de la destreza.

Siendo la administracion una de las mas creativas artes y el arte de las artes, porque se organiza y potencia el
talento humano.

En una idea similar, pero mas concreta podemos encontrar a Agustin Reyes Ponce; él sefala que la
administracion busca la obtencion de resultados de maxima eficiencia en la coordinacidn de los recursos, y
solo a través de esta se puede aspirar a la maxima eficiencia o aprovechamiento de los recursos materiales.
Un eficaz administrador lo es porque sus cualidades y las técnicas que posee para coordinar todos los
elementos disponibles en las organizaciones lo aplica efectivamente.

Fernandez Arena opina que la administracion es un arte porque quien administra o dirige aplica sus
conocimientos, experiencia, intuicién y habilidad para conducir los elementos humanos, asi como disponer
de los materiales en forma productiva para la consecucion de un objetivo comun.

Concluyendo asi que la administracidn es un arte porque quien administra o dirige, aplica sus conocimientos,
experiencia, intuicion y habilidad para conducir los elementos humanos, asimismo, dispone de los materiales
en forma productiva para la consecucidn de un objetivo comun, tratando de alcanzar la mayor eficacia, cada
uno a su estilo.

Dada la interpretacién anterior referenciada en Soto (ind. 62). Se sugieren las actividades
de aprendizaje:

1. Complete una ficha de paréafrasis® en el siguiente cuadro, siguiendo el primer
ejemplo:

! Ficha de paréfrasis: consiste en decir con palabras mas sencillas y con menos palabras técnicas las ideas propias obtenidas
de un texto predeterminado. Asi, se facilita su comprension, ya que se expresa la informacion original extraida de una forma
diferente bajo el mismo cédigo de comunicacion.

I 4



La ciencia, la técnica y el arte en la administracion

o

L]

v

Autor Ciencia Técnica Arte
Koontz y Weihrich -Principio -Racionalidad -Creatividad { \
-Analisis -Sistematizacion
Kliksberg
Herbert Simon -Descripcion de los hechos

-Observacién del
fendmeno a estudiar
-Organizaciones

1. Después de leer, distinguir las miradas de la administracién, identificar los autores y

sus aportaciones; parafrasear palabras clave. Prosigue a elaborar un comentario y

argumenta sobre la técnica de la administracion.

UNIDAD 2

ENFOQUES DE LA CIENCIA DE LA ADMINISTRACION

PRESENTACION UNIDAD 2

Propésito: Al finalizar la unidad el estudiante;

Identificard los principales enfoques de la Administracién para distinguir su contribucion a

la administracion.

1))



Conceptos o tematicas clave:
Eficiencia.
Calidad.
Gestion.

Prospectiva.

APRENDIZAIJE
AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTOS TEMAS, El ALUMNO:

Identifica los principales enfoques de la ciencia de la Administracién: la
eficiencia, la calidad, la gestidn y la prospectiva, y su contribucion a la

administracion.

BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA:

e Chiavenato, I. (2014) Introduccion a la teoria general de la administracion. 82 ed.
México: McGraw—Hill.

e Hernandez, S. (2011). Introduccion a la administracion: Teoria general
administrativa: origen, evolucion y vanguardia. 52 ed. México: McGraw—Hill.

e Miklos, T. & Tello, M. (2014). Planeacidon prospectiva. Una estrategia para el disefio
del futuro. México: Limusa.

e Claude, G. (2005). Historia del pensamiento administrativo. México: Prentice—Hall.

e Chiavenato, I. (2010) Innovaciones de la administracion: Tendencias y estrategias.
Los nuevos paradigmas. México: McGraw—Hill.

e Godet, Michel y Philippe Durance (2011). La prospectiva estratégica para las
empresas y los territorios. Cuadernos del Lipsor. Serie de Investigacion N2 10 abril.
Laboratoire d’Innovation de Prospective Stratégique et d’Organisation. Francia:
UNESCO. Recuperado el 25 de mayo de 2016 de

https://administracion.uexternado.edu.co/matdi/clap/La%20prospectiva%20estrat

egica.pdf


https://administracion.uexternado.edu.co/matdi/clap/La%20prospectiva%20estrategica.pdf
https://administracion.uexternado.edu.co/matdi/clap/La%20prospectiva%20estrategica.pdf

ACTIVIDADES DE RECUPERACION DEL APRENDIZAJE

MAPAS Y CUADROS

Realiza una indagacién bibliografica y cibergrafica sobre autores de cada enfoque,

identificando sus aportaciones:

Taylor, Gantt, Gilbreth y Moller en el enfoque de Eficiencia.
Deming e Ishikawa en el enfoque de Calidad.

Fayol en el enfoque de Gestidn.

Gaston Berger (escuela francesa) en el enfoque de Prospectiva.

Elabora esquemas destacando las aportaciones de cada autor. Sefiala similitudes y
diferencias.

Actividad de aprendizaje:

De las siguientes infografias se sugiere observar el contenido e identificar las aportaciones

de los autores e indagar en la biblioteca digital de la UNAM “BIDIUNAM” para profundizar

y destacar las aportaciones de cada autor. Sefiala similitudes y diferencias.

Para buscar en BIDIUNAM le sugerimos realizar lo siguiente:

1. De clic en este enlace

https://www.bibliotecas.unam.mx/index.php/desarrollo-de-habilidades-

informativas/como-hacer-citas-y-referencias-en-formato-apa

4!


https://www.bibliotecas.unam.mx/index.php/desarrollo-de-habilidades-informativas/como-hacer-citas-y-referencias-en-formato-apa
https://www.bibliotecas.unam.mx/index.php/desarrollo-de-habilidades-informativas/como-hacer-citas-y-referencias-en-formato-apa
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Tematica Eficiencia s

Estrategias de aprendizaje

®
M
&

El profesor El estudiante
Presenta las infografias de material Observa el material didactico
didactico digital.
Facilita el contenido de las infografias Identifica cuestionamientos

Genera cuestionamientos para la
orientacién de bisqueda de informacién. | Indaga en la busqueda de informacién

Enfoque de eficiencia

Frederick Winslow Taylor

Obras:
1. Gestién de talleres (1903)
2. Principios de la Administracién cientifica (1911)

Aportaciones: Principios de la Administracién cientifica

« Estudio cientifico de cada elemento del trabajo
« Seleccién cientifica y entrenamiento obrero
+ Cooperacioén entre administracion y trabajadores
isién del trabajo y la responsabilidad entre administracién y obreros.

Taylor incorpora el cronémetro El sistema de Taylor se caracteriza
para analizar los movimientos, por buscar el aumento de la
separa la ejecucion del disefio produccién y de la productividad.
en el proceso de produccién Sin embargo, esta propuesta
y sugiere la incorporacién de contribuyé a la necesidad de
un departamento pensante eliminar la fatiga del empleado
y el establecimiento de una sistematica mediante la
politica salarial. organizacion cientifica del trab

niento de productividad
| de la productividad

son los productos resultantesy R
utilizados.

royecto.
Autor Elésegui (2014).

Roberto Kaplan y David Norton
en 1992 proponen “Balanced

y rapidos para Scorecard - Medidas que
conducen el desempefio”

evitar la fatiga,
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ENFOQUE DE LA CALIDAD

Filosofias de la calidad. Calidad en el servicio
y normas o estandares de la calidad.

Superar el grado de satisfaccion
de las expectativas del cliente

Contribuye Mide
RESULTADOS

Productos y || sistemasy
servicios procesos

Mejora Especificaciones
continua planteadas

Porlotanto  Beneficia
La Productividad; incremento de
la competitividad y el desempefio
cumplimiento de requerimientos normativos y regulatorios,

reduccién de los impactos ambientales mejores resultados
de operaciéon

Calidad del Servicio

la atencién del cliente
cumple con

TOM
(TOtal Quality Management) y Normas estandares de calidad

Autores
son

Shewart y Joseph Armand Vallin & Philip B. Crosby,
William Moses Feigenbaum William Ouchi,
Edwards Juran Thaiichi Ohno
Deming junto con
donde Shigeo Shingo

Aplican Modelos

CICLO DEMING DIAGRAMA DE CAUSAY EFECTO,

Prinicipios Calidad Total, Circulos de calidad.
Culturaz




Proporciona al estudiante el aprendizaje para la vida como el de
propiciar el desarrollo de valores éticos para mejorar su vida personal,
académica, social y laboral y el de conocer, analizar y problematizar &
diversos enfoques de la administracién, saberes que cubren el perfil
de egreso, mediante el empleo del proceso en la coordinacién de los
recursos. A través, de la estrategia.

éCOmo se aborda enel aula?

” "® Mediante el estudio de caso
4 Hay 14 principios que se agrupan en cuatro secciones:
l 1. Filosofia a largo plazo

2. El proceso correcto dara lugar a los resultados adecuados = ;

w

.
-
w llw

[
" 3.Afadevaloratu organizacion mediante el desarrollo de las personas
\ / . 4. Aprendizaje, resolucién de problemas y mejora Continua. ==
Seccién 1/ Principio 1 W2
“Basa tus decisiones de gestion en una filosofia a largo plazo, . e

incluso a costa de resultados financieros a corto plazo Seccién 2 / Principio 2

“Crea procesos de flujo continuo para hacer
que los problemas se hagan evidentes”

| e
| ]
. / L‘ | TO DO LIST,
Seccién 2 / Principio 3 N\
“Aplica PULL (traccién) i - = 7 D N
para evitar la saturacién” . Seccién 2/ Principio 4
“Nivela la carga de trabajo Seccién 2 / Principio 5
(Heijunka). Trabaja comola ~ “Forja una cultura de “parar”
f tortuga, no como la liebre.” para resolver problemas,
conseguir resultados de
‘ calidad a la primera”
Seccién 2 / Principio 7

“Utiliza controles visuales de modo
que los problemas sean evidentes™

Seccién 2 / Principio 8

“Utiliza tecnologia fiable
Seccién 3 / Principio 9 que dé servicioa las
“Desarrolla a lideres que personasy procesos
comprendan a fondo el
trabajo, vivan la filosofia y ;
la ensefien a los demas”
Seccién 3 / Principio 10 Seccién 3 / Principio 11 b
“Desarrolla a personas “Respeta a tus colaboradores y —_
excepcionales y equipos que rétalos a mejorar y ayudalos” iz P
" ) ~ Seccion 4 / Principio 12
sigan la filosofia a largo plazo “Ve y observa por ti
mismo para entender
profundamente la situacién”
Seccién 4 / Principio 13 Seccién 4 / Principio 14
“Toma decisiones despacio y por consenso, “Conviértete en una organizacion \ .V
considerando con cuidado todas las opciones; de aprendizaje mediante la V}'P
después, implementa la decisién con rapidez” reflexién (hansei) y la mejora (-S4
continua (kaizen)” @i

TEAMS CON-UNAM

=
o0




Estrategia

El profesor

Enfoque de prospectiva

y proactiva)
(posible y deseable)

Apropiacion
comunidad

Diseino de variables y escenarios y toma de decisiones.

0 V%

TEAMS CO UNAM

=
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RESOLUCION DE CUESTIONARIOS

Contesta el siguiente cuestionario:

N o oA W e

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

éQué busca o persigue la administracion segun F.W. Taylor?

¢Para qué es la Administracién segun Taylor?

¢Como debe adiestrarse al trabajador segin Gantt?

¢En qué consisten los estudios de la fatiga y de la habilidad segin Moller y Gilbreth?
¢Como se originaron los THERBLIGS?

¢Qué son y para que se usan los THERBLIGS?

éCon qué medios se descubrieron los THERBLIGS?
¢Cuales son las Operaciones bdsicas en una empresa segun Fayol (enfoque de la

gestion)?
éCudles son los elementos de la Administracidn (segun Fayol) y en qué consisten?

¢Cuales son las Operaciones bdsicas en una empresa segun Fayol (enfoque de la
gestion)?

¢Qué novedad tiene el principio de Remuneracion en Fayol?

Define el concepto Calidad

¢En qué consiste la promocion de la calidad en toda la empresa o “la mejora

continua”?

¢En qué consisten los catorce principios de Deming?

¢En qué consisten los esquemas de “espina de pescado” de Ishikawa?
¢En qué consiste el Diagrama de Pareto?

Ejemplifica el esquema de “espina de pescado” y “contraespina de pescado” de
Ishikawa

Ejemplifica el Diagrama de Gantt con 10 actividades y todos sus elementos

¢Qué significa “Disenar el futuro” en el enfoque de Prospectiva?

éQué son los escenarios en el enfoque de Prospectiva?
¢Cuando surgio el enfoque de Prospectiva?
¢En qué consisten la preactividad y la proactividad?

éSe relaciona la Prospectiva con la Planeacion estratégica?

0¢




UNIDAD Il

PROCESO ADMINISTRATIVO

PRESENTACION UNIDAD 3

Propésito: Al finalizar la unidad el estudiante;
Comprendera las fases del proceso administrativo y los alcances y limitaciones de su

aplicacién en las organizaciones.

Conceptos o tematicas clave:

Introduccion.
Planeacion.
Organizacion.
Direccién.
Control.

La administracion en el entorno global.

APRENDIZAIJE

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA UNIDAD, ESTARA EN POSIBILIDAD DE:

Reconocer el proceso administrativo como el conjunto sistematico de

técnicas que contribuyen al logro de objetivos organizacionales; y de esta

manera:

Reflexiona la gestion organizacional en la era global.



PROCESO DE PLANEACION

Se sugiere en la busqueda de informacién haga hincapié en los sefialamientos siguientes:

1.

Conoce el proceso de planeacion, sus tipos y elementos como una manera de
determinar los planes y programas aplicables a diversos tipos de organismos
sociales, a fin de facilitar el logro de sus objetivos.

Identifica los elementos orientadores de los planes y su aplicacion en el proceso de
planeacion en su vida académica y cotidiana.

Describe los objetivos operativos, tacticos y estratégicos.

Emplea los elementos de control de los planes que permiten dar seguimiento a los

objetivos en el tiempo.

BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA:
Chiavenato, |. (2014). Administracion: Teoria, proceso y prdctica. 82 ed. México:
McGraw-Hill.
Herndndez, S. & Palafox, G. (2012). Administracion, teoria, proceso, dreas
funcionales y estrategias para la competitividad. México: McGraw—Hill.
Luna, A. (2008). Proceso administrativo. México: Patria.
Minch, L. (2007). Administracion. Escuelas proceso administrativo, dreas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson educacion.

Rodriguez, J. (2006). Administracion con enfoque estratégico. México: Trillas

PROCESO DE ORGANIZACION

Se sugiere en la busqueda de informacidn haga hincapié en los sefialamientos siguientes:

1.

2.

Conoce el quehacer del proceso de organizacién y su contribucién al orden y la

coordinacioén eficiente en todo tipo de empresas.

Identifica los diferentes tipos de estructura organizacional y distingue el proceso de

organizacioén de las empresas.



BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA

e Chiavenato, I. (2014) Administracidn, Teoria, proceso y practica. Bogotd. 82. Ed.
McGraw-Hill.

e Chiavenato, I. (2001). Administracion: Teoria, proceso y prdctica. 32 ed. México:
McGraw-Hill.

e Hernandez, S. & Palafox, G. (2012). Administracion, teoria, proceso, dreas
funcionales y estrategias para la competitividad. México: McGraw—Hill.

e Luna, A. (2008). Proceso administrativo. México: Patria.

e Minch, L. (2007). Administracion. Escuelas proceso administrativo, dreas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson educacion.

e Rodriguez, J. (2006). Administracion con enfoque estratégico. México: Trillas

PROCESO DE DIRECCION

Se sugiere en la busqueda de informacidn haga hincapié en los sefialamientos siguientes:

1. Indaga la importancia y el quehacer de la direccidn en todo tipo de organizacién.

2. ldentifica el proceso de la toma de decisiones, para aplicarlo en su vida personal y
profesional.

3. Distingue los tipos de liderazgo, y la manera en que influyen en el comportamiento
y logro de objetivos de los organismos sociales.

4. Reconoce que una comunicacion eficiente, es necesaria para que los integrantes de
una organizacién se desempefien adecuadamente.

5. Valora la motivacién como el estimulo que impulsa hacia el logro de objetivos
individuales y grupales.

6. Reflexiona que la supervision es una forma de ejercicio de la autoridad necesaria

para el correcto funcionamiento de la empresa.



BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA
Chiavenato, Idalberto (2015). Administracion, processo administrativo. Bogotd. 82.
Ed. McGraw-Hill,
Hernandez y Rodriguez, (2002). Sergio. Administracion, pensamiento, proceso,
estrategia y vanguardia. México, Mc Graw - Hill,
Koontz, Harold, y Weihrich, Heinz. (2002). Administracion, una perspectiva global.

122, ed. México, McGraw - Hill,

PROCESO DE CONTROL

Se sugiere en la busqueda de informacidn haga hincapié en los sefialamientos siguientes:

1.

Describe el proceso de control y sus formas como una manera de conocer los
resultados obtenidos en una actividad o un programa.

Investiga las normas y estandares para la fijacién de controles administrativos para
utilizarlos como fuente para la planeacién.

Fomenta la busqueda de informacién para conocer los informes, observaciones e
inspecciones para conocer resultados obtenidos.

Orienta acciones correctivas.

BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA
Chiavenato, |. (2014). Administracion: Teoria, proceso y prdctica. 82 ed. México:
McGraw-Hill.
Herndndez, S. & Palafox, G. (2012). Administracidon, teoria, proceso, dreas
funcionales y estrategias para la competitividad. México: McGraw—Hill.
Luna, A. (2008). Proceso administrativo. México: Patria.
Miinch, L. (2007). Administracion. Escuelas proceso administrativo, dreas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson educacién.

Rodriguez, J. (2006). Administracion con enfoque estratégico. México: Trillas



ACTIVIDADES DE RECUPERACION DEL APRENDIZAJE

1. MAPASY CUADROS

e Haz un cuadro comparativo del proceso administrativo segun diferentes autores de
nuestra bibliografia.

e |dentifica los alcances y limitaciones del Proceso administrativo.

e Describe la interaccién de los procesos de Planeacién, Organizacion, Direccién y
Control.

e Lista diez componentes del Proceso de Direccidn.

e Haz una presentacidon resumida del origen y efectos de la globalizacién en las
organizaciones.

e Caracteriza a la administracion del siglo XXI.

RESOLUCION DE CUESTIONARIOS

Contesta el siguiente cuestionario:

e (En qué consiste la Prevision segun Fayol?

e ¢En qué consiste Cadena de Mando segun Fayol?

e Elabora un organigrama general, con todos sus elementos, de seis niveles y de 30
puestos

e (Cdodmo se determinan las actividades a realizar y de qué manera se agrupan?

e (En qué consiste el proceso de Direccién? (Mando, Comunicacién, Estimulo)

e Listay define diez elementos del proceso de Direccién
e ¢En qué consisten el control anticipado, el control concurrente y el control

posterior?
e (Cual es el primer paso del proceso de control?
e (Cuadl es el ultimo paso del proceso de control?

e Define las tres etapas del proceso de control

e (Cudndo puede considerarse el inicio de la globalizacién en México en el siglo XX y
por qué?

e Menciona, con todas sus letras, otros dos modelos de proceso administrativo

e El comercio mundial desencadenado por el intercambio mercantil masivo épuede

N




considerarse inicio de la globalizacién?
e (Hasta donde puede alcanzar sus propdsitos el proceso administrativo en las
organizaciones? (Piense en la formacidn de los negocios millonarios y en el fracaso

de la mayoria de las iniciativas de negocio).

E) AUTOEVALUACION DEL APRENDIZAJE CON BASE EN PROBLEMAS Y PREGUNTAS
REPRESENTATIVAS DE LOS APRENDIZAJES

REACTIVOS (EJEMPLIFICAN LOS QUE TENDRA EL EXAMEN)

1. El mando o liderazgo es funcidn distintiva del proceso de:

a) Organizacion

b) Gestion

c) Direccion

d) Toma de decisiones

2. El ejercicio del juicio y de la voluntad caracterizan:

a) La comunicacion

b) La memoria

c) La sensatez

d) La toma de decisiones

3.Cudl de los siguientes conceptos es distinto al resto:

a) Normas fisicas

b) Normas morales

c) Normas de funcionamiento
d) NOM, ISO.

4. “Escrutar el futuro y articular el programa de accion”, es en lo que, segun Fayol, consiste
la:

a) Direccion

b) Coordinacién

c) Prevision

d) Organizacidn



5. Los vinculos laborales derivados de la cercania, afinidad, amistad, y que no son
obligatorios, se denominan:

a) Gregarismo

b) Organizacidon Informal
c¢) Organizacion lateral
d) Organizacién gremial

6. Son normas nacionales:

a) Normas morales
b) NM, NOM

¢) Norma filosoéfica
d) ISO

7. La determinacidon de tareas y su agrupacion o integracién acorde a los propdsitos,
equilibrio u armonia puede definir la:

a) Buena suerte
b) Seguridad
c¢) Organizacidn
d) Direccidn

8. Mando sobre las actividades directamente relacionadas con el logro de los objetivos de
la empresa:

a) Autoridad de Staff
b) Autoridad asesora
c) Autoridad lineal

d) Autoridad informal

9. La direccidon comprende:

a) La comunicacion y motivacion

b) La toma de decisiones y la supervision
c) La participacion de los trabajadores

d) Todas las anteriores



10. La economia de medios se refiera a:

a) No gastarlos

b) Racionalizar su uso
c) Ahorrarlos

d) Dispendiarlos

11. La actividad de la gran industria como causante del cambio climdtico cuestiona o pone
en entredicho:

a) La racionalidad en el uso de medios

b) Las. metas del milenio

¢) Que las empresas sean socialmente responsables
d) Todas las anteriores

12. Relacién entre un delegante y su delegado limitada al alcance de las responsabilidades
delegadas:

a) Subordinacion
b) Jerarquizacion
c) Supervisién

d) Sometimiento

13) Utilizacion éptima de los medios en condiciones en que los fines y los medios son
conmensurables:

a) Economia de medios

b) Racionalidad econdmica

¢) Principio del maximo resultado
d) Todos los anteriores

14. La consideracién de “escenarios” es una peculiaridad del enfoque de:

a) Contingencia
b) Eficiencia

c) Prospectiva
d) Calidad



15. La disposicién a aceptar la autoridad o mando de un jefe por sus méritos (saber hacer
el trabajo que se dirige, dotes de mando, por ejemplo) mds que por su nombramiento se
denomina en administracion:

a) Autoridad personal

b) Autoridad formal (estatutaria)
c) Autoridad

d) Autoridad asesora

16. El cuadro o esquema en el que, segun Fayol, se ven “el conjunto de personal, la
constitucién y los limites sociales de cada servicio, por quién estd ocupado cada puesto, los
jefes a que obedece, un agente y los subordinados que manda;” se conoce en
administracién como:

a) Diagrama de proceso

b) Diagrama de flujo

c) Diagrama de organizacién
d) Diagrama de Venn

17. El principio de “amplitud” o “alcance” del control se refiere a:

a) El numero de subalternos que puede dirigir adecuadamente un jefe
b) El &mbito que cubre una supervisidn

c) Delimitar hasta donde debe intervenir cada jefe

d) Todas las anteriores

18. Descargar en los “subordinados y en la Plana mayor (Staff) toda tarea que no esté
estrictamente obligado a efectuar por si mismo” es llamado en administracion:

a) Irresponsabilidad
b) Delegacion

c¢) Audacia

d) Arrojo

19. Que cada servicio marche acorde a los otros; Aprovisionamiento con lo que debe
suministrar y en qué momento; Produccion con lo que se espera de él; Conservacién
manteniendo el material y las herramientas en buen estado; Finanzas procurando los
capitales necesarios; Seguridad asegurando la proteccién de los bienes y las personas. Es
una comprobacion de lo que Fayol denomina:



a) Sinergia

b) Coordinacién
c¢) Presuncion
d) Combinacién

20. Consiste en comprobar si todo ocurre conforme al programa de accién adoptado;
sefialar las faltas y los errores a fin de que se puedan reparar y evitar su repeticién:

a) Organizacion
b) Direccion

c) Control

d) Vigilancia

21. “...lo esencial del futuro estd por escribirse, han de construirlo los actores en mejores
condiciones que estén decididos a luchar por el éxito de sus proyectos.” Es un
planteamiento del enfoque:

a) Eficiencia
b) Calidad

c) Prospectiva
d) Gestion

22. Gracias a un articulo seminal publicado en 1957, es considerado el padre de la
prospectiva:

a) Michel Godet

b) Philip Durance

c) Séneca

d)El filésofo Gaston Berger

23. Preactividad, se empefia en prever los cambios previsibles para prepararse mejory sacar
provecho. Proactividad es mas voluntarista, busca provocar los cambios deseados a través
de acciones (la innovacion, por ejemplo, para la conquista de los mercados). Es una
confrontacién en el enfoque:

a) Eficiencia
b) Calidad

c) Prospectiva
d) Gestion



24. Es ante todo una reflexidn para aclarar la accién presente a la luz de los futuros posibles
y deseados. Enfoque de:

a) Calidad

b) Prospectiva
c) Eficiencia
d) Gestion

25. Los defensores de la economia de mercado la miran con sospecha, aquellos que
desconfian de los partidarios de la planificacion econédmica y social y que confian en los
mecanismos de mercado:

a) La Gestion

b) La prospectiva
c) La eficiencia
d) La calidad

26. El desarrollo sostenible, la responsabilidad futura con el planeta y las generaciones
futuras o laregulacidn y una mejor gobernanza de los sistemas financieros son propugnados
por el enfoque:

a) Calidad

b) Prospectiva
c) Eficiencia
d) Gestion

27. “Los psicologos profesionales invadieron los talleres y comenzaron a medir la fatiga y
las reacciones de los obreros a la luz, a las reprimendas de los capataces y a las noticias
sobre los torneos de béisbol.” Sergio Bagu se refiere en esta cita al enfoque de la:

a) Prospectiva
b) Eficiencia
c) Calidad

d) Gestidn

28. Es una forma de Delegar:
a) La descentralizacion

b) La autonomia de gestidn
c¢) La procuraduria



d) Todas las anteriores

29. Las definiciones respecto a la Administracion, como en cualquier otra disciplina, no
difieren sino en los vocablos, manteniendo todas ellas su significado. Contrastando algunos
autores la Administracion es:

a) Mandato

b) Servir

c) Gestion

d) Todas las anteriores

30. En sentido muy laxo se entiende que se administra siempre que se ejerce una actividad
para la realizacién de un fin (producciéon y reproduccién de la vida humana). Sin embargo,
administrar es resultado de un desarrollo histérico y en la época de la depredacion
(paleolitico) no puede decirse que existiera sino hasta que los medios fueron
conmensurables y se desarrollo el principio de:

a) Interés publico
b) Economia

c) Eticidad

d) Lucro

TABLA CON RESPUESTAS CORRECTAS

# de Reactivo | Inciso con respuesta
correcta
1 C
2 D
3 B
4 C
5 B
6 B
7 C
8 C
9 D
10 B
11 D
12 C
13 D
14 C

(43




15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
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F) FUENTES CONSULTADAS (EN FORMATO APA)

Chiavenato, |. (2014) Introduccion a la teoria general de la administracion. 8a. ed. México:
McGraw-Hill.

Hernandez, S. (2011). Introduccion a la administracion: Teoria general administrativa: origen,
evolucion y vanguardia. 5a. ed. México: McGraw-Hill.

Herndndez, S. & Palafox, G. (2012). Administracion, teoria, proceso, dreas funcionales y
estrategias para la competitividad. México: McGraw-Hill.

Miklos, T. & Tello, M. (2014) Planeacion prospectiva. Una estrategia para el disefio del futuro.
México: Limusa.

Rodriguez, J. (2006) Administracion con enfoque estratégico. México: Trillas

SUGERENCIA

Para tener acceso a mas materiales para tu aprendizaje se sugiere buscar en Recursos

digitales de acceso libre para la ensefianza y el aprendizaje

http://cutt.ly/4EVn7CH
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