2.59 Teoria General de la Administracion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE DERECHO

PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN DERECHO
Sistema: SUAYED/Modalidad Abierta

Denominacion de la Asignatura:

Teoria General de la Administracion

Clave: Caricter: Créditos: Semestre: Seriacion Indicativa Seriacion Indicativa
Antecedente: Subsecuente:

Campo de Conocimiento: Modalidad: Tipo:

Derecho Colaborativo Teorico-Practica

Total de Total de Horas adicionales
Horas/Semana Horas por Horas/Semestre Horas por de estudio a las
Semana Semestre asesorias sabatinas:

Teoricas Teoricas Teoricas Practicas

4 64 64
3 1 48 16

Objetivo General de la Asignatura

El alumnado analizara diferentes teorias y estilos sobre Administracion, aprendera competencias especificas
Administrativas para complementar su formacion como Abogados y se desarrollaran integramente como
Juristas, de tal manera que logren excelentes desempenos en las diversas organizaciones, instituciones o
donde trabajen en el futuro.

Competencias Generales

Administraran; Planeacion, toma de decisiones, solucion de problemas, manejo de conflictos, negociaciones,
trabajo en equipo, Administraciéon de tiempo que los impulsen a manifestarse como excelentes Juristas,
identificando los valores filosofico-sociales subyacentes en las normas y en los principios juridicos.

Competencias Transversales

Competencias Juridicas propias de cada materia de Derecho, que provoquen un desempeno profesional
exitoso como Abogados.

Garantizar, Promover, y Defender los Derechos Humanos, asi como una equidad de género.
Habilidad para trabajar en todo tipo de contextos laborales, tanto nacionales como internacionales.

Capacidad de transmision de informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado
como no especializado.
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Competencias Especificas

Administrar actividades relacionadas con el desempeno como Jurista en diferentes contextos laborales.

Competencias Juridicas

e Aprender Administracién, para crecer como personas, y como ejecutivos, formacion esencial en el
escalafon de crecimiento dentro de las organizaciones privadas, e Instituciones Publicas.

e Aprender diversas competencias de Administracion tales como: Negociaciéon, Analisis y Soluciéon de
problemas, Inteligencias Multiples, Manejo de conflictos, Toma de decisiones, Delegacion, Trabajo en
equipo, Comunicacion, Retroalimentacion, Supervision, Logro de Metas, Planeacion de proyectos, y
Creatividad, que sin duda sera una formacién profesional fundamental para lograr ser jefes exitosos.

e Fortalecer al Jurista que se integrara a un Despacho de Abogados o Notaria, seguramente tendra que
ir creciendo poco a poco, hasta lograr ir creciendo, y dirigiendo a un grupo de abogados para atender
diversos asuntos, para dirigir un equipo de trabajo.

e Integrarse rapidamente a una firma importante a nivel Nacional o Internacional, y contara con
competencias Utiles para dirigir equipos de trabajo que buscan atender diferente tipo de clientes,
logrando excelentes resultados, crecera internamente para lograr un buen ingreso para él y su
familia.

e Incorporarse rapidamente a las Instituciones Gubernamentales, para dirigir equipos de trabajo, como
Jefe de Departamento, Gerente, Subdirector o Director. Debido a que tendra la vision y
Administracion que le facilitaran ser seleccionado para ocupar puestos de Direccion.

Ensefianza con Perspectiva de Género y
Enfoque Educativo Basado en Derechos Humanos

e Eliminar y rechazar comportamientos, contenidos sexistas y estereotipos que supongan
discriminacién entre sexos, incluidos aquellos contenidos en libros de texto y materiales
educativos.

e Respetar y promover las mismas condiciones en términos de acceso y tratamiento
educacional entre los estudiantes, favoreciendo la igualdad de oportunidades de manera
permanente.

e Eliminar creencias sexistas asumidas por cualquier persona dentro del salon de clases.

e EIl personal académico evitara el uso del lenguaje basado en estereotipos o prejuicios de
género y exigira que el alumnado igualmente se conduzca bajo esta premisa.

e Ensenar el contenido tematico con énfasis en el respeto, proteccion, promocion y garantia
de la dignidad e integridad de todas personas.

e Fomentar la cultura por la paz y la solucion no violenta de los conflictos.

e Promover la participacion y responsabilidad de los alumnos en la construcciéon de un
Estado Democratico de Derechos Humanos.

e Desarrollar empatia por las causas de las personas en situacion de vulnerabilidad.

Nota: los ejes sefnialados tienen caracter enunciativo mas no limitativo y son parte integral de los
temas especificos del programa de estudios, por lo que cada asesor es responsable de
respetarlos, protegerlos, promoverlos y garantizarlos en el marco de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y los Tratados Internacionales en materia de Derechos
Humanos.
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Indice Tematico

CLELBEE T'eoria General de Administracion

“LEL e Competencias Generales de Administracion
CLELEEE La Administracion que requiere un Jurista

o LELEE ) Estilos de Administracion

CLLELEEE Competencias Especificas de Administracion
coitEtEaE s Equipos de Trabajo de Alto Rendimiento
ittt A Administracion del Tiempo

GrttlEE Administracion de Proyectos

‘L LELR T Negociacion y Manejo de Conflictos

La Creatividad para la proteccion de los Derechos
Humanos.

Contenido Tematico

Teoria General de Administracion

Unidad 10

UNIDAD 1

Objetivo Particular: El alumnado identificara a la Administracion como una
herramienta positiva para fortalecer su formacion como Jurista.

Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Teédricas | Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas
1.1.1 Concepciones Tradicionales.
1.1.2 La Administracién en los
1.1 Brev‘e resefia de las Abogados.
teorias de S 1.1.3 Razones por las que se
Administracion mas Requiere Desarrollar la
relevantes. Administracién. 5 1 6
1.1.4 Concepciones
Contemporaneas.
1.2 Administracion 1.2.1 Logr6 de Resultados.
dentro de las 1.2.2 Conduccién de un Equipo de
Organizaciones Trabajo.
Privadas e
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Instituciones
Gubernamentales.

1.3 Reflexiones sobre
la Administracion.

1.3.1 El Enfoque de Logro de
Objetivos de Hersey y
Blanchard.

El Enfoque Integral de James
Kouzes, y Barry Posner.

El Secreto esta en la
Demanda, por Jesus
VillaSenor Gonzalez.

Los Secretos de Toyota por
Jeffrey Liker.

Administracién en el Servicio
al Cliente.

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

Competencias Generales de Administracion

UNIDAD 2

Objetivo Particular: El alumnado descubrira las diferentes competencias que

integran al Administrador, para utilizarlas en casos concretos

en su vida profesional.

Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Tebricas Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas
2.1 Administracion Basica 2.1.1 Planeacion
para fortalecer la vida 2.1.2 Organizacion
profesional de los 2.1.3 Direccion
Abogados. 2.1.4 Control
2.2.1 Herramientas de Analisis
2.2 Analisis de Problemas Racional de Problemas.
2.2.2 Herramientas Creativas para la
Solucion de Problemas.
2.3.1 Grupos y Equipo 5 1 6

2.3 El Abogado trabajando en
grupos y equipos.

2.3.2 Etapas de formacién de un
equipo
2.3.2.1 Formacioéon del Equipo
2.3.2.2. Problemas en el
Equipo
2.3.2.3. Mejora de Desempeno
2.3.2.4. Renovacion, cambios,
y/o rompimiento del
Equipo.
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La Administracion que requiere un Jurista

UNIDAD 3

Objetivo Particular: El alumnado descubrira la Administracion que requiere un
Jurista en los diferentes contextos laborales y materias del

Derecho.
Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Teoéricas Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas

3.1 El Administrador 3.1.1 Ejecutivo.

busca Eficacia, es la i

Perspectiva de Reddin, 3.1.2 Autécrata.

Musinger y Flippo. 3.1.3 Promotor.
3.2 El Jurista como un 3.2.1 Administracion

Administrador Orientada a la Accioén.

orientado a la Accion, 3.2.2 Compromiso, Energia,

segun Redwood, Apoyo y Vision.

Goldwasser y Street. 3.2.3 Ensefianza de la

Administraciéon practica.

3.3 Aprender de la 3.3.1 La Teoria de los Zapatos

Experiencia, la idea Viejos.

central de Dick Lyles. | 3.3.2 Cada Experiencia es Valiosa.

3.3.3 Aprender a Ceder el Poder. 5 1 6

3.3.4 La Colaboracién, Creatividad y
Resolucion de Problemas.

3.4 Las Once Claves de la | 3.4.1 Aprendizaje de Administracion.
Administracion de 3.4.2 Compartir la Visién con el
Dayle Smith. Equipo.

3.4.3 Fijar Metas

3.4.4 Motivar

3.4.5 Racionalizar y Pensar con el

Equipo.
3.4.6 Desafiar los Talentos del
Equipo.

3.4.7 Mejorar cada dia a Dirigir

3.4.8 Relacionarse con los Demas.

3.4.9 Resolver Problemas

3.4.10 Tomar Decisiones

3.4.11 Delegar
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Estilos de Administracion

UNIDAD 4

Objetivo Particular: El alumnado descubrira los estilos de Administracion, para

reconocer qué estilo poseen con base en su personalidad, y

temperamento.
Horas
Horas
adicionales
Temas Subtemas de estudio a
Teoricas Practicas
las
asesorias
sabatinas
4.1 Los Estilos de 4.1.1 La Pe'rs‘onaliﬁi:ad y la
Administradores segun el Administracion.
. 4.1.2 Dieciséis Tipos de Personalidad
Myers Briggs (MBTI). .
y su relacion con la
Administracion.
4.2 Los Estilos de 4.2.1 Estil toritari
Administracion de White oot BSHLO autoritario.
Lippitt 4.2.2 Estilo democratico.
Y Lpput 4.2.3 Estilo Laissez Faire.
4.3 El Estilo Burocratico de | 4.3.1 La Organizaciéon Racional del
Max Weber ventajas y Trabajo.
desventajas. 4.3.2 La Busqueda de la Maxima
Eficiencia.
4.3.3 Estilos de Administracion
segliin Max Weber.
4.3.3.1 Administracion
) 1 6

Tradicional y Dominante.

4.3.3.2 Carismatico que Ejerce
Influencia por su
Personalidad.
4.3.3.3 Las Normas Necesarias.
4.3.3.4 La Comunicacion
Formal.
4.3.3.5 La Division de Trabajo.
4.3.3.6 El Estilo Impersonal.
4.3.3.7 Respeto de la Jerarquia,
y los Procedimientos.
4.3.3.8 El Secreto de la
Especializacion de cada
Miembro del Equipo.
4.3.3.9 Los vicios del
Burocratismo
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UNIDAD S

Objetivo Particular:

El alumnado

desarrollara

competencias
Administraciéon en casos concretos profesionales de la realidad

Competencias Especificas de Administracion

contextual, en las diferentes materias del Derecho.

especificas

de

5.3.2 Transformacion del Yo en
Nosotros.

5.3.3 La Retroalimentacion para
Crecer.

5.4. Entender que los
Desafios son
Oportunidades.

5.4.1 Deteccion de Necesidades como
desafios.

5.4.2 Desarrollo de Valores
Personales.

5.4.3 Sacar lo Positivo del Conflicto.

Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales
Teoricas Practicas |de estudio a
las asesorias
sabatinas
5.1 Ser un Facilitador segun 5.1.1 Direcciéon de un Equipo
Hesselbein, F., y Alan 5.1.2 Ser un Facilitador de equipos.
Shrader. 5.1.3 Ayudar a que el Equipo se
Concentre en los Resultados.
5.2 Comunicacion Efectiva. 5.2.1 Aprender a Escuchar al
Equipo.
5.2.2 El Dialogo Necesario
5.2.3 Hablar con el Equipo
5.3. La Eficacia Personal. 5.3.1 Poner el Ejemplo 5 5 7

Equipos de Trabajo de Alto Rendimiento

UNIDAD 6

trabajo de alto rendimiento.

Objetivo Particular: El alumnado identificara los factores que construyen un equipo de

Conocimientos, Habilidades y
Actitudes de un Equipo contra
la Descripciéon de Puestos.

Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Teéricas Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas
6.1 Coémo Seleccionar a un 6.1.1 Técnicas Psicométricas para
Equipo de Alto seleccionar al equipo.
Rendimiento. 6.1.2 El Perfil del Equipo: 5 2 7
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6.1.2.1 Entrevistas para
Conocer al Personal.

6.1.2.2 EIl Secreto: la
Programacién de
Capacitacion
Permanente.

6.2.1 La necesaria integracion de un

6.2 Eventos de Integracion de equipo.
;n Ecllc‘lul‘po tde Alto 6.2.2 Las Caracteristicas de un
endimiento. Equipo de Alto Rendimiento.
6.2.3 Administrar un Equipo de Alto
Rendimiento.
6.3.1 La Division de
6.3. El Sistema de Puntas Responsabilidades en el
Estrella de grandes Sistema de Puntas Estrella.
organizaciones. 6.3.2 La Administracion de un

Equipo con Puntas Estrella

Administracion del Tiempo

UNIDAD 7 Objetivo Particular: El alumnado entendera que la Administracion del tiempo es
esencial para el logro de objetivos, motivo por el cual requeriran
de varias técnicas para lograrlo.

Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Teoricas Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas
7.1.1 Beneficios de la Administracion
7.1 ¢Qué es la del Tiempo en la vida de un

Administracién del Abogado.

tiempo?
7.1.2 El Logro de los Objetivos

7.2 La Planeacion de 7.2.1 La Planeacion Anual,
Actividades de Trabajo. Trimestral, Mensual y
Semanal.
7.2.2. La Agenda de Trabajo 5 2 7
7.2.3. El Diagrama de Red
7.3 Lucha Contra los 7.3.1. Las Visitas Quita Tiempo

Enemigos del Tiempo.

7.3.2. Las Actividades que no tienen
Importancia.

7.3.3. Las Distracciones
7.3.4. El Teléfono, Facebook,

1681



Whatsapp, Videojuegos, etc.

7.4 Matriz de Prioridades. 7.4.1 El Cuadrante de Prioridades (A,
B,C,y D)

7.4.2 Las actividades organizadas
bajo urgencia e importancia.

7.4.3 La clasificacion de actividades
para ordenar el trabajo.

7.5 La Lista de cosas por 7.5.1 La lista to Do, para realizar las

hacer (TO DO) cosas que hay que hacer
7.5.2 No hay que hacer una lista de
pendientes

7.6 La Concentracion en lo 7.6.1 Enfocarse en lo importante
Importante (FOCUS).

7.7 La Técnica mas Eficaz 7.7.1 Llevar a cabo las reuniones en
RAPIDO (GO FAST). el mas corto tiempo

7.7.2 Valorar el tiempo de trabajo
7.7.3 No abusar del tiempo personal
porque origina cansancio

Administracion de Proyectos

UNIDAD 8

Objetivo Particular: El alumnado reconocera en la Administracién de Proyectos una
herramienta fundamental para la vida profesional.
Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Teoricas Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas
8.1 Los Proyectos en las 8.1.1. La Administracién de un
Organizaciones Privadas Proyecto.
e Instituciones Publicas. | 8.1.2. El Disefio de los Objetivos.
8.1.3. La Planeacion de las
Actividades del Proyecto y los
Responsables.
8.2 La Visualizacién de las 8.2.1. Los Diagramas de Actividades.
Metas. 8.2.2 Compartir la Vision. 5 5 7
8.2.3 Registros e Informes del Logro
de Metas.
8.3 Llevar a Cabo las 8.3.1. La Ejecucion de Actividades.
Actividades del Proyecto. | 8.3.2. La Delegacion de Actividades.
8.3.3. La Supervision.
8.4 El Control de las 8.4.1. El1 PERT (Project Evaluation
Actividades del Proyecto. and Review Techniques) ayuda
a planificar y controlar un
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proyecto.

8.4.2. El Semaforo del Cuadro de
Mando Integral de Kaplan y
Norton, para Controlar la
Ejecucion de Actividades.

Negociacion y Manejo de Conflictos

UNIDAD 9

Objetivo Particular: El alumnado aprendera a manejar técnicas de Negociacion
provenientes de la Administracién para manejar los conflictos que
se les presenten como Abogados.

Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales de
Teoéricas Practicas | estudio a las
asesorias
sabatinas
9.1 ¢Qué es la Negociacion? | 9.1.1 Habilidades de Negociacion.
9.1.2 Negociar para Ganar-Ganar.
9.1.3 Técnicas de Negociacion.
9.2.1 Problemas de Comunicacién.
9.2 Los Conflictos dentro de | 9.2.2 Diferencias Individuales.
los Equipos de Trabajo. | 9.2.3. Aceptaciones y Diferencias. 5 9 7
9.2.4. Malos Entendidos.
9.2.5. Disgustos y Problemas
9.3. Analisis del Conflicto. 9.3.1El Arbol para Solucionar
Conflictos.
9.3.2 La Espina de Pescado de
Ishikawa.

La Creatividad para la proteccion de los Derechos

humanos.

UNIDAD 10

Objetivo Particular: El alumnado debatira juridicamente, utilizando las técnicas de
Creatividad, en favor de la proteccion, y defensa de los Derechos

Humanos.
Horas
Horas
Temas Subtemas adicionales
Teodricas Practicas |de estudio a
las asesorias
sabatinas
10.1.1 La Creatividad es la
inteligencia del Hemisferio
10.1 La Creatividad, la Derecho del Cerebro.
inteligencia superior del 10.1.2 Técnicas para Desarrollar la 3 2 5
Abogado Administrador. Creatividad
10.1.3 La Creatividad y la profesion
del Abogado
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10.2

Estimuladores del
Pensamiento Creativo
en la garantia,
promocion y defensa de
los Derechos Humanos
y la equidad de género.

Género.

10.2.1 Técnicas para estimular el
Pensamiento Creativo para
defender los Derechos
Humanos y la Equidad de

10.2.2 La Creatividad en la
intervencion directa del
Abogado en defensa de los
Derechos Humanos y la
Equidad de Género.

Total de horas tedricas
Total de horas practicas

Suma total de horas de estudio de los contenidos del programa

Asesorias presenciales sabatinas

Total Horas adicionales de estudio a las asesorias sabatinas

Estrategias Didacticas para los procesos de
enseflanza — aprendizaje

Cada

Asesor seleccionara las Estrategias Didacticas

que considere pertinente utilizar:

Mecanismos Opcionales de Evaluaciéon del
aprendizaje de las y los alumnos(as) para subir
calificacion

Cada Asesor seleccionara los mecanismos de
evaluacion que estime necesarios de manera opcional
solo para subir calificacion:

»
»
»
»
»

»
»
»

»
»
»
»
»
»
»

Asesoria docente/alumno(a)

Analisis de Peliculas

Aprendizaje basado en proyectos
Conferencias por profesionales invitados
Discusion de casos reales, de manera

individual o grupal
Elaboracion de cuestionarios
Elaboracion de documentos juridicos

Elaboracion de mapas conceptuales,
mentales, diagramas, esquemas, cuadros
comparativos, matriz, ensayo, resumen,
sintesis.

Lecturas obligatorias

Lluvia de ideas

Asistencia a Seminarios

Solucién de casos practicos por los alumnos
Trabajo en equipo

Trabajos de investigacion

Visitas a museos, obras de teatro,
exposiciones, cine relativos a la materia en el
contexto de las unidades tematicas.

» Actividades de aprendizaje dentro de la
Asesoria

» Asistencia a Asesorias

» Concursos entre los alumnos sobre un(os)
tema(s) a desarrollar

» Elaboracién de proyectos especiales/ trabajos
finales/resolucion de casos integradores de la
asignatura

» Ensayos

» Escala de actitudes (prueba cerrada: escalas/
opcion multiple / falso o verdadero)

» Evaluacion de  procesos/habilidades en
Asesoria o in situ

» Evaluacion oral (entrevista/prueba oral)

» Exposiciones

» Investigaciones

» Participacion en Asesoria

» Presentacion de una tesina

» Pruebas escritas de preguntas abiertas, y

cerradas, de opcion multiple, falso o verdadero,
relacion de columnas o caneva,
completamiento, y dibujo.
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» Resena
» Resolucion de cuestionarios/ensayos/informes

» Rubricas de conocimientos por actividad que
midan profundidad de la comprension,
capacidad de analisis y critica, con
independencia de cuestiones de forma como:
presentacion, ortografia, redaccion, sintaxis,
entre otras

» Trabajos escritos.

Sugerencia del Sistema de Evaluacion

Rubrica de conocimientos 20%
Un examen parcial escrito 10%
Un Ensayo escrito resultado de Investigacion 20%
Un examen parcial oral 10%
Un trabajo en equipo 10%
Un examen final 10%
Una Rubrica de desempeno de competencias 10%
Reporte de Lectura 10%
Total 100%

Nota: Cada Asesor puede seleccionar los mecanismos de evaluacién que estime pertinentes, y variar los
porcentajes como considere conveniente para totalizar un 100% de la evaluacion, lo que debera ser informado
a las y los alumnos(as) al inicio del curso.

Perfil profesiografico del Asesor
Titulo o grado: Licenciado, o grado de Especialista, Maestro o Doctor en Derecho.
Experiencia docente universitaria y como asesor en la modalidad abierta.
Otras caracteristicas: con experiencia laboral en los contenidos de la asignatura.
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