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Presentacion

La presente guia de la asignatura Administracién General ha sido disefnada
con el propdsito de establecer un nexo entre la teoria desarrollada en clase
y la correspondiente prdctica que se ird completando a lo largo del

desarrollo de la asignatura.

Los contenidos generales que la asignatura aborda son los siguientes: El
fundamento de la teoria y la préctica de la administracién, planeacién,

organizacion, integracién, direccidon y control.

Al findlizar la asignatura, el estudiante serd capaz de describir los
fundamentos tedricos y prdcticos de la administracidén en un entorno global
y el proceso administrativo, identificando las principales habilidades de la
profesién en la actualidad. En la primera unidad el estudiante serd capaz
de explicar los fundamentos y principios de la administracién en un entorno
global, mediante el estudio de casos. En la segunda unidad el estudiante
serd capaz de explicar las etapas del proceso administrativo, planificacion
y organizacion mediante el estudio de casos. En la tercera unidad el
estudiante serd capaz de explicar las etapas del proceso administrativo,
direccién y control mediante el estudio de casos. En la cuarta unidad el
estudiante serd capaz de describir el proceso de toma de decisiones vy el

manejo del cambio y la innovacion mediante el estudio de casos.

Es recomendable que desarrolles una permanente lectura de estudio de los
contenidos desarrollados y de los textos seleccionados que amplian la
informacion. Participa activamente en clase y pregunte cuando algo no
haya quedado claro. Esto serd beneficioso para la sesion. Utilice la guia para

completar la clase desarrollada de manera tedrica.



Organiza tu tiempo adecuadamente para tener buenos resultados, la clave
del éxito estd en encontrar el equilibrio entre tus actividades personales y las
actividades que asumes como estudiante. El estudio requiere constancia,
por ello es necesario encontrar la motivacién que te impulse a ser mejor

cada dia.

Christian Portugal Rojas



Primero
Unidad

Fundamentos de la

administracion



Semana 1; Sesidon 2

La administracidn y las organizaciones

SECCION: i, Fecha: .../.../[...... Duracién: 60 minutos
Docente: Christian Portugal Rojas Unidad: 1
NOMDBIES Y QPEIIAOS: w.vveeeeeeeeeeeeeeee e ee e
Instrucciones
La tarea debe considerar los temas tratados en la primera semana del
Curso.

e Trabajar de manera grupal realizando un mapa conceptual que
explique el tema 1.

e Organizar los conceptos clave sobre el tema de la
administracién y  las  organizaciones,  definicibn  de
administracion, definicién de gerentes y niveles gerenciales.

e Resolver la actividad teniendo en cuenta la consigna.

I. Proposito
Al finalizar la sesidon, el estudiante identifica la definicion de
administracién y organizaciones mediante videos y organizadores
del conocimiento.
Il. Descripcion de la actividad por realizar
De manera grupal, realizar un mapa conceptual que resuma el tema
1 de la Unidad 1:
Tema 1: La administracion y las organizaciones

El mapa conceptual debe considerar los siguientes elementos:

j—

Conceptos (principal y secundarios)
2. Palabras de enlace
3. lineas
4

Nodos.



Considerar la siguiente estructura de ejemplo como referencia:

Mapa Conceptual

Es una

Estrategia de

Sus aprendizaje T sus _
Caracteristicas
~ Son
Palabras . N Organizacion P
Conceptos Simplificacién
p Enlace Preposiciones Jerarquizacién Visual p




Semana 2; Sesion 2

La administracidn y las organizaciones

SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracién: 60 minutos
Docen‘re: ...................................................................................... Unidad:
]

NOMBIES Y APEIIAOS: ..o et e e e

Instrucciones

El docente reproduce el siguiente video:

https://www.youtube.com/watchev=XjHL?4EXTAM

6. Habilidades de
negociacion

- el gerente debe ser un habil negociador capaz de
desamollar poderosas alianzas y relaciones gue
favorezcan el crecimiento de la empresa.

Tomado de Estela Jimenez (2015)


https://www.youtube.com/watch?v=XjHL94EXTAM
https://www.youtube.com/watch?v=XjHL94EXTAM

Los estudiantes deben tomar notas de los puntos mds relevantes.
I. Propésito
Al finalizar la sesién, el estudiante identifica los roles y habilidades del
administrador para una efectiva gestidén en las organizaciones.
Il. Descripcion de la actividad por realizar

1. En grupos se discutird las cualidades presentadas en el video y se
seleccionard las tres que consideren mds importantes.

2. Cada grupo redactard un informe breve que destaque las tres
cualidades seleccionadas y proporcionard ejemplos de cémo
estas cualidades son cruciales para el éxito de un gerente.

3. La presentacién de Informes serd de 10 minutos por cada grupo.

4. El docente destaca las ideas clave y refuerza la importancia de

desarrollar estas cualidades para el crecimiento profesional.



Semana 3; Sesion 2

La cultura organizacional y el entorno
global en las organizaciones

SECCION: e, Fecha: ..../ucccf ...... Duracion: 60 minutos
DOCENTE. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaas Unidad:
1

NOMBIES Y APEIIAOS: ..ottt e e e e

Instrucciones
- Lea aftentamente el caso adjunto y responda las preguntas
propuestas.
- La duracion de la actividad es de 30 minutos.
I. Propésito
- Alfinalizar la sesion, el estudiante comprende y analiza los elementos
clave que conforman la cultura organizacional y el entorno.
Il. Descripcion de la actividad por realizar
1. Cada grupo responderd las preguntas del caso utilizando
papeldgrafos, PPT, etc.

2. La exposicion del caso serd de 10 minutos por grupo.



CASO "Innovacién en Equipo"

Descripcion:
En una empresa tecnoldgica llamada TechSolutions, se ha observado un cambio
en la dindmica de tfrabajo y la cultura organizacional. Hace un ano, la empresa
contraté a un nuevo director de innovacion, Carlos, con la tarea de impulsar la
creatividad y mejorar la colaboracion entre los equipos.
Personajes:
- Carlos (Director de Innovacion): Recién llegado, apasionado por la
creatividad y la innovacion.
- Ana (Jefa de Desarrollo de Productos): Lleva varios anos en la empresa,
orientada a resultados y acostumbrada a procesos establecidos.
- Luis (Ingeniero Senior): Miembro del equipo desde hace tiempo, abierto a
nuevas ideas, pero comodo con la rutina.
Desarrollo del Caso:
Carlos implementd una serie de cambios para fomentar la innovacion, como
sesiones de lluvia de ideas y espacios de frabajo colaborativos. Sin embargo,
algunos empleados, como Ana y Luis, comenzaron a sentirse incbmodos con
estos cambios.
Anaq, al ser responsable de un equipo orientado a resultados, encuentra que las
nuevas dindmicas ralentizan el proceso de desarrollo de productos. Luis, aunque
aprecia la idea de la innovacion, se siente abrumado por la rdpida
implementacién de cambios sin un proceso claro.
Carlos, por su parte, ve estos cambios como fundamentales para el futuro de la
empresa y estd convencido de que la cultura organizacional debe adaptarse
para fomentar la creatividad y la colaboracioén.
Preguntas de Andlisis:
e 3Cudles son los elementos clave de la cultura organizacional que se
estdn poniendo de manifiesto en este caso?
e 3COmo impacta laresistencia al cambio de empleados como Ana 'y Luis
en la cultura organizacional?

e 3Qué medidas podria tomar Carlos para mitigar las preocupaciones de



los empleados y fomentar una cultura de innovacién sin afectar los
resulfados del equipo de Ana?
3Qué sugerencias darias a Carlos para equilibrar la necesidad de

innovacién con la estabilidad y eficiencia de los procesos existentes?



Segunda
Unidad

Proceso administrativo: primera

parte



Semana 5; Sesion 2

Planeacion

SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracién: 60 minutos
DOCENTE. oot e e e e e e e neas Unidad: 2

NOMBIES Y APEIIAOS: ..ot e

Instrucciones
La tarea debe considerar los temas tratados en la quinta semana del
Curso.
e Trabagjar de manera grupal realizando un mapa mental que
explique el tema de Planeacion.
e Organizar los conceptos clave sobre fundamentos de Ia
Planeacién y caracteristicas de la Planeacion.
e Resolver la actividad teniendo en cuenta la consigna.
I. Proposito
Al finalizar la sesién, el estudiante comprende los fundamentos y
caracteristicas del proceso de planeacion.
Il. Descripcion de la actividad por realizar
De manera grupal, realizar un mapa mental que resuma el tema de
Planeacion:
Tema: Fundamentos y caracteristicas de la Planeacién.
El mapa conceptual debe considerar los siguientes elementos:
1. ldea cenftral
2. Ramas
3. Palabras clave

4. Imdgenes, dibujos e iconos



5. Relaciones

Considerar la siguiente estructura de ejemplo como referencia:

10 0 gy cewt®



Semana 6:; Sesion 2

Planeacion

SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracién: 60 minutos
DOCENTE. i e e e e e e e e nas Unidad: 2

NOMDBIES Y QPEIIAOS: ..vvveeieeeeeeeeeee e e e

Instrucciones

- Lea atentamente el caso adjunto y responda las preguntas

propuestas.

- La duracién de la actividad es de 40 minutos.
I. Proposito

- Alfinalizar la sesién, el estudiante elabora un plan estratégico bdsico.
Il. Descripcion de la actividad por realizar

1. Cada grupo responderd las preguntas del caso utilizando

herramientas como power point, prezy, canvas, genially, efc.

2. La exposicion del caso serd de 10 minutos por grupo.



Caso: Empresa XYZ - Desarrollo de una Estrategia de Expansion
Global

Contexto:
La empresa XYZ, una compania de tecnologia innovadora con éxito local,
ha decidido expandir su presencia a nivel global. La companiia se
especializa en soluciones de inteligencia arfificial para empresas y busca
aprovechar su experiencia y productos para ingresar a nuevos mercados
internacionales.
Preguntas para el Grupo:
- Andlisis FODA:
o 3Cudles son las fortalezas actuales de la empresa que pueden ser
aprovechadas en la expansién global?
o 3Cudles son las debilidades que deben abordarse antes de la
expansione
o 3Qué oportunidades existen en los mercados internacionales para la
tecnologia de la empresa?
o 3Cudles son las posibles amenazas que podrian enfrentar en la
expansién global?
- Segmentacién de Mercado:
o 3Como se pueden segmentar los mercados internacionales para
adaptarse a las necesidades especificas de cada regién?
o 3Cudles son los mercados prioritarios y por qué?
- Objetivos Estratégicos:
o 3Cudles son los objetivos a corto plazo y a largo plazo para la

expansién global?



Semana 7: Sesion 2

Organizacion
SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracion: 60 minutos
DOCENTE. i e e e e e e nas Unidad: 2
NOMDBIES Y QPEIIAOS: ..vvveeieeeeeeeeeee e e e
Instrucciones
El docente reproduce el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch2v=0Ju2kHY4Xw

o rganizacion
JQue es?
1

-

Tomado de Conociendo mds (2022)

Los estudiantes deben tomar notas de los puntos mds relevantes.
I. Proposito
- Al finalizar la sesidén, el estudiante comprende el proceso de
organizacion y su importancia.

Il. Descripcion de la actividad por realizar


https://www.youtube.com/watch?v=0Ju2kHtY4Xw
https://www.youtube.com/watch?v=0Ju2kHtY4Xw

En grupos se responderd la siguiente interrogante: sQué es la
Organizacion Administrativa?

Cada grupo redactard un informe breve que destaque los
principales puntos del video observado.

El docente destaca las ideas clave y refuerza el tema desarrollado.



Tercera
Unidad

Proceso administrativo:

Segunda parte



Semana 9: Sesidn 2

Direccion
SECCION: e, Fecha: .../ o] ... Duracion: 60 minutos
DO C N e Unidad: 3
NOMDBIES Y QPEIIAOS: wevveieiiieeeeeeeeee e e
Instrucciones
El docente reproduce el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch2v=7 b8tZNkyOl

Tomado de Punto y Aparte Contabilidad (2022, 21 de agosto)

Los estudiantes deben tomar notas de los puntos mds relevantes.

I. Proposito

- Al findlizar la sesion, el estudiante comprende la definicion e


https://www.youtube.com/watch?v=Z_b8tZNky0I
https://www.youtube.com/watch?v=Z_b8tZNky0I

importancia de la direccién mediante videos y el desarrollo de
preguntas guia.
Il. Descripcion de la actividad por realizar

1. En grupos se responderdn las interrogantes propuestas para la
siguiente actividad.

2. Preguntas guia para fomentar la discusion:
o 3Cudles son los principios del proceso de direccién segun el video?
o 3Cudl eslaimportancia de la direccidon en una organizacion?

o 3Qué desafios podria enfrentar una empresa en la implementacién

efectiva del proceso de direccion?

3. Presentacion de Conclusiones por grupo (20 minutos)



Semana 10: Sesion 2

Direccion
SECCION: e, Fecha: .../ o] ... Duracion: 60 minutos

DOCENTE. oo e eas Unidad: 3

NOMDIES Y QPEIIAOS: wevveeeeeeeeeeeeteee e ee e

Instrucciones
- La actividad se realiza de forma grupal.
- Lea atentamente, el caso para realizar el juego de roles.
- La duracién de la actividad es de 40 minutos.
I. Proposito
- Al findlizar la sesion, el estudiante identifica los elementos de la
direccién mediante videos, organizadores y juego de roles.
Il. Descripcién de la actividad por realizar
1. El docente explica de forma detallada las pautas del juego de roles y
asigna un tipo de liderazgo a cada grupo.
2. Los grupos crean una situaciéon en base al juego y asumen el rol

asignado que representa un tipo de liderazgo.

Nombre del Juego: La Expedicién Equipo Epico

Los jugadores deben superar desafios en una expedicion para descubrir un
tesoro oculto.
Roles:

- Lider Autocrdtico (Léo): Toma decisiones de manera unilateral y

espera gque todos sigan sus érdenes sin cuestionar.



Lider Democrdtico (Demi): Busca la opinidn de todos los miembros
del equipo antes de tomar decisiones finales. Fomenta la
participacién y el consenso.

Lider Transformador (Tran): Inspira a los demds mediante una visidon
clara y motivadora. Estd abierto a nuevas ideas y busca el
crecimiento personal y del equipo.

Lider Laissez-faire (Lais): Delega muchas responsabilidades en los
miembros del equipo, permitiendo que tomen decisiones por si

mismos.

Desarrollo del Juego:

Fase de Planificacién: Los jugadores se reunen para planificar la
expedicién. Cada lider debe aplicar su estilo de liderazgo para
tomar decisiones sobre |la ruta, provisiones, y estrategias.

Desafios en la Expedicion: Durante la expedicidn, se presentardn
desafios que pondrdn a prueba las habilidades de liderazgo de
cada jugador. Pueden ser desafios fisicos, intelectuales o de toma de
decisiones rdpidas.

Encuentros con Personajes: En el camino, los jugadores encontrardn
personajes no jugadores (PNJ) que representan a miembros del
equipo con diferentes necesidades y personalidades. Cada lider
debe abordar estas interacciones de acuerdo con su estfilo.
Descubrimiento del Tesoro: Al final de la expedicion, los jugadores
descubren el tesoro y reciben puntuaciones basadas en la
efectividad de su liderazgo, el trabajo en equipo v la resolucién de

problemas.

Reflexion Post-Juego:

Después del juego, los jugadores pueden discutir y reflexionar sobre cémo



sus estilos de liderazgo afectaron el resultado del juego. sHubo un lider que
destaco en ciertas situaciones? 3Se beneficid mds el equipo de un enfoque

colaborativo o de uno mds autocrdtico?



Semana 11; Sesidon 2

Control
SECCION: oo, Fecha: ..../cccf ...... Duracion: 60 minutos
DOCENTE. e Unidad: 3
NOMBIES Y APEIIAOS: ..ot et
Instrucciones
El docente reproduce el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch2v=zDmJ28kU8HU

Tomada de ALBAH Fotografia & Video (2015)

Los estudiantes deben tomar notas de los puntos mdas relevantes.
I. Proposito
Al finalizar la sesién, el estudiante identifica la definicion y el proceso

de control mediante videos y el desarrollo de preguntas guia.


https://www.youtube.com/watch?v=zDmJ28kU8HU
https://www.youtube.com/watch?v=zDmJ28kU8HU

Il. Descripcion de la actividad por realizar

1. En grupos se responderdn las interrogantes propuestas para la
siguiente actividad.

2. Preguntas guia para fomentar la discusion:

o 3Cudles son los momentos o tipos de control que se pueden

apreciar durante el video?
o 3Qué actividades son acertadas y cudles no?

3. Presentacién de Conclusiones por grupo (20 minutos)



Cuarta Unidad

Toma de decisiones y gestion

de la innovacion



Semana 13:; Sesion 2

Toma de Decisiones

SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracién: 60 minutos
DOCENTE. i e e e e e e nas Unidad: 4

NOMDBIES Y QPEIIAOS: ..vvveeieeeeeeeeeee e e e

Instrucciones
- La actividad se realiza de forma grupal.
- Lea atentamente, el caso para realizar el juego de roles.
- La duracién de la actividad es de 40 minutos.
I.Propésito
- Al finalizar la sesidén, el estudiante identifica el proceso y los tipos de
toma de decisiones mediante videos y juego de roles.
Il.Descripcion de la actividad por realizar
1. Eldocente explica de forma detallada las pautas del juego de roles.
2. Los grupos leen detalladamente las bases del juego y asumen el rol
asignado.

Nombre del Juego: jTu mejor decisién!

Imaginemos que somos un equipo de frabajo en una empresa de
tecnologia llamada "InnovaTech". Nuestro equipo estd a cargo de
desarrollar un nuevo producto revolucionario que podria cambiar la
industria. Tenemos tres opciones principales para el diseno del producto,

pero cada opcidn tiene sus pros y sus contras.

Tus colegas en el equipo tienen opiniones diferentes sobre cudl opcién
deberiamos elegir, y todos tienen argumentos sélidos a favor de su

eleccion. Como lider del equipo, tu tarea es facilitar la toma de decisiones



y llegar a un consenso grupal.

Cada miembro del equipo tiene un papel especifico en la empresa vy
diferentes perspectivas sobre lo que seria mejor para el éxito del proyecto.
Tienes que equilibrar estas perspectivas y asegurarte de que la decision final

sea la mds beneficiosa para la empresa.

¢Como abordarias esta situacion? ;Qué preguntas harias para obtener la
informaciéon necesaria y cémo guiarias al equipo hacia una decisién

unificada? jVamos a interpretar tu papel!



Semana 14; Sesidon 2

Manejo del cambio y la innovacion

SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracion: 60 minutos
DOCENTE. oo e e e eeas Unidad: 4

NOMDBIES Y QPEIIAOS: ..vveeeieeeeeeeeeeee e e e

Instrucciones
La tarea debe considerar los temas tratados en la presente semana del
Curso.

e Trabajar de manera grupal realizando un mapa conceptual que
explique el tema 14.

e Organizar los conceptos clave sobre el tema de manejo del
cambio y la innovacién: el proceso de cambio, los tipos de
cambio organizacional y el manejo de la

resistencia al cambio.
e Resolver la actividad teniendo en cuenta la consigna.
|. Propésito
- Al finalizar la sesién, el estudiante comprende el proceso vy los tipos
de cambio organizacional mediante videos y organizadores del
conocimiento.
Il. Descripcion de la actividad por realizar

De manera grupal, realizar un mapa conceptual que resuma el tema

abordado:

Tema: Manejo del cambio y la innovacion

El mapa conceptual debe considerar los siguientes elementos:



5. Conceptos (principal y secundarios)
6. Palabras de enlace
7. lineas

8. Nodos.

Considerar la siguiente estructura de ejemplo como referencia:

Mapa Conceptual

Es una

Estrategia de

aprendizaje

Sus Sus

Caracteristicas

'l ~a . '3

Palabras L L Organizacion N .
lifi
[ Conceptos J [ Enlace } [Preposmones} [Jerarquuacan [ Visual J LSImpllcamén]




Semana 15; Sesion 2

Manejo del cambio y la innovacion

SECCION: e, Fecha: .../ .../ ...... Duracion: 60 minutos
DOCENTE: oo e e eaas Unidad: 4

NOMDBIES Y QPEIIAOS: ..vvveeieieeeeeeeeee e e e

Instrucciones
- Lea aftentamente el caso adjunto y realice la actividad de forma

grupal.
- La duracién de la actividad es de 40 minutos.

l. Proposito
- Alfinalizar la sesién, el estudiante elabora un plan estratégico bdsico.
Il. Descripcion de la actividad por realizar
1. Cada grupo realiza la actividad utilizando herramientas creativas
para su presentacion.

2. La exposicion del caso serd de 10 minutos por grupo.

Caso: Desdfio Innovador en TechSolutions Corp.

Contexto:

TechSolutions Corp. es una empresa lider en el desarrollo de software
que se especializa en soluciones tecnoldgicas para la gestion de
proyectos. A pesar de su éxito, la empresa ha notado una disminucién
en la satisfaccion del cliente y la creatividad del equipo en los Ultimos
frimestres. La alta direcciéon estd comprometida a abordar este
problema y estd buscando ideas innovadoras para revitalizar la cultura
de la empresa.

Desafio:



Se ha lanzado un programa llamado "InnoBoost" que fiene como
objetivo revolucionar la forma en que la empresa aborda sus proyectos
y satisface a sus clientes. El desafio consiste en encontrar soluciones
innovadoras para mejorar la satisfaccién del cliente y fomentar la
creatividad en los equipos de desarrollo.

Equipos:

Formar equipos interdisciplinarios con miembros de diferentes
departamentos (desarrollo, marketing, servicio al cliente, etc.).

Cada equipo debe tener entre 5 y 8 miembros.

Investigacion:

Cada equipo tiene la tarea de investigar las mejores prdcticas de la
industria en cuanto a satisfaccién del cliente y métodos para fomentar
la creatividad en el desarrollo de software.

Ideacién:

Organizar sesiones de lluvia de ideas donde los equipos generen ideas
creativas para abordar los problemas identificados.

Se alienta el pensamiento "fuera de la caja”.

Prototipos:

Seleccionar las mejores ideas y desarrollar prototipos o planes de
implementacion.

Los equipos deben considerar la viabilidad técnica y financiera de sus
propuestas.

Presentacion:

Cada equipo presenta su solucién ante un panel de jueces compuesto
por altos ejecutivos.

Se evaluard la innovacién, la viabilidad y el impacto potencial de cada
propuesta.

Resultados Esperados:

Se espera que este desafio no solo genere soluciones prdcticas vy



creativas, sino que también fomente una cultura de innovacién

confinua en TechSolutions Corp.
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