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|. Datos de identificacion

Licenciatura Administracion 2003

Unidad de aprendizaje | Teoriay Disefio Organizacional | Clave L30065

Carga académica 4 2 6 10

Horas tedricas Horas practicas Total de horas Créditos

Periodo escolar en que se ubica | 1 2 4 5 6 7 8 9

Seriacion Ninguna Ninguna

UA Antecedente UA Consecuente

Tipo de Unidad de Aprendizaje

Curso Curso taller X
Seminario Taller
Laboratorio Practica profesional

Otro tipo (especificar)

Modalidad educativa

Escolarizada. Sistema rigido No escolarizada. Sistema virtual
Escolarizada. Sistema flexible X | No escolarizada. Sistema a distancia
No escolarizada. Sistema abierto Mixta (especificar)

Formacién comun

Contaduria 2003 Informatica Administrativa 2003

Mercadotecnia 2010

- . Unidad de Aprendizaje
Formacion equivalente

Contaduria 2003

Informéatica Administrativa 2003

Mercadotecnia 2010
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[l. Presentacién

En la practica de la administracién es de suma importancia aplicar las técnicas
gue nos permitan estudiar y analizar a la organizacion y su sistemas
administrativos, con el fin de proponer, y en su caso, disefar, implantar y
actualizar los sistemas existentes.

[ll. Ubicacién de la unidad de aprendizaje en el mapa curricular

Nucleo de formacion: | Sustantivo

Area Curricular: Administracion

Caracter de la UA: Obligatoria

IV. Objetivos de la formacion profesional.
Objetivos del programa educativo:

Formar profesionales éticos con capacidad para enfrentar los retos y cambios de
las nuevas tendencias en el campo de la administracibn con una vision
estratégica, sentido humanista y aplicando las técnicas y herramientas
administrativas bajo un enfoque sistematico en el manejo de recursos, con
especial énfasis en el ser humano y su entorno.

Al término de la carrera el alumno:

Poseera nuevos paradigmas de la ciencia administrativa como liderazgo
participativo, trabajo en equipos interdisciplinarios y cultura de calidad.

Dispondra de una formacion que incluya conocimientos en disciplinas relacionadas
con la administracién, como informatica, economia, ciencias sociales y el dominio
de al menos un idioma extranjero, lo que le permitird desarrollarse
profesionalmente con una vision mas amplia.

Manifestara un interés emprendedor para el disefio, creacion y desarrollo de
empresas.

Hara uso de sistemas de informacion para la toma de decisiones, apoyandose en
tecnologia informativa.

Visualizara la unidad productora de bienes y servicios como elemento basico del
desarrollo econdmico, analizando las relaciones concretas entre los sistemas
productivos y su entorno.

Poseera valores éticos y humanisticos, vocacién de servicio y sensibilidad a la
sociedad y sensibilidad para detectar y proponer soluciones interdisciplinarias a
los problemas econémicos y sociales relacionados con su campo profesional.
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Tendra los conocimientos necesarios de su disciplina para desarrollarse en el
entorno econdmico cada dia mas competitivo y globalizado.

Desarrollara la habilidad de autoaprendizaje y superacion constante.

Objetivos del nucleo de formacion:

Introducir y formar a los estudiantes en las ciencias y las disciplinas del
conocimiento en donde se ubica la profesion de la administracion.

Objetivos del area curricular o disciplinaria:

Conocer y aplicar los conceptos, principios, técnicas y procesos de la
administracion en todos los ambitos de las areas funcionales de un organismo
social.

V. Objetivos de la unidad de aprendizaje.

Aplicar la metodologia para el estudio, andlisis, disefio de organizaciones publicas,
privadas y sociales; asi como para desarrollar e implementar manuales
administrativos en dichas organizaciones.

VI. Contenidos de la unidad de aprendizaje y su organizacion

Unidad 1. Sistema Organizacional

Objetivo: Conocer, estudiar y analizar los sistemas organizacionales y sus
componentes en entidades publicas privadas y sociales

1.1. Concepto de Sistema.
1.2. Sistema Organizacional.
1.2.1 Definicion de Organizacion (como funcion y como entidad).
1.2.2 Principios de organizacion.
1.2.3 Componentes del Sistema Organizacional.
1.3. Sistemas y procedimientos.
1.3.1 Funcion del Area de Sistemas y Procedimientos.
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Unidad 2. Normas para la Preparacion de Organigramas

Objetivo: Aplicar los criterios y principios generales para la elaboracion,
interpretacion e innovacion de estructuras organizacionales en el sector publico,
privado y social.

2.1. Estructura Organizacional.
2.1.1 Departamentalizacion.
2.1.2 Matricial.
2.1.3 Comités.
2.1.4 Funcional.
2.1.5 Lineal.
2.1.6 Staff.
2.2. Organigramas.
2.2.1 Concepto, objeto y utilidad.
2.2.2 Clasificacion de organigramas.
2.2.3 Criterios para la elaboracién de organigramas.

Unidad 3. Disefo de Procedimientos

Objetivo: Analizar y adquirir técnicas para el disefio y elaboracion de
procedimientos.

3.1. Diagramacion.
3.1.1 Concepto.
3.1.2 Importancia
3.1.3 Ventajas y desventajas.

3.2. Simbolos aplicados en los diagramas de flujo.
3.2.1 Clasificaciéon de los diagramas de flujo.
3.2.2 Diagramacion de Procedimientos.
3.2.3 Elaboracion de procedimientos en un area especifica.
3.2.4 Trazos de mapas de proceso.

3.3. Formas de oficina.
3.3.1 Concepto.
3.3.2 Objeto de utilizacién.
3.3.3 Fuentes de informacion.
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Unidad 4. Manuales Administrativos

Objetivo: Conocer y analizar los diferentes tipos de manuales administrativos que
pueden existir en cualquier organizacion; asi como aplicar técnicas para su
elaboracion.

4.1.Concepto, ventajas y desventajas.
4.2. Clasificacion.
4.2.1 Por su contenido.
4.2.2 Por su &mbito.
4.2.3 Por su funcion especifica.
4.3. Manual de organizacion.
4.3.1 Definicion.
4.3.2 Contenido.
4.3.3 Proceso de elaboracion.
4.3.4 Implantacion.
4.4. Manual de procedimientos
4.4.1 Definicion.
4.4.2 Contenido.
4.4.3 Proceso de elaboracion.
4.4.4 Implantacion.
4.5. Manual de calidad.
4.5.1 Definicion.
4.5.2 Contenido.
4.5.3 Proceso de elaboracion.
4.5.4 Ambito de aplicacion.

Unidad 5. Asistencia Técnica y Servicio de Consultoria

Objetivo: Conocer la ubicacion y el funcionamiento de las unidades de asistencia
técnica y del servicio de consultoria, dentro de las organizaciones publicas,
privadas y sociales.

5.1. Asistencia Técnica.
5.1.1 Objetivo
5.1.2 Adscripcion.
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5.1.3 Funciones generales.
5.1.4 Personal.
5.1.5 Gestion.
5.2. Unidades de Mejoramiento Administrativo.
5.2.1 Marco de actuacion.
5.3. Servicio de Consultoria.
5.3.1 Definicion.
5.3.2 Caracteristicas fundamentales.
5.3.3 Campo de trabajo.
5.3.4 Estructura y funciones.

5.3.5 Procedimiento general para la prestacion del servicio en
organizaciones publicas, privadas y sociales.

Unidad 6. Desarrollo de Estudios Organizacionales

Objetivo: Conocer y aplicar la metodologia para el desarrollo de estudios
organizacionales.

6.1. Planeacion del estudio.
6.1.1 Fuentes de estudio.
6.1.2 Definicion del objeto de estudio.
6.1.3 Investigacion preliminar.
6.1.4 Preparacion del proyecto.
6.1.5 Integracion del grupo de trabajo.
6.1.6 Autorizacion para realizar el estudio.
6.2. Recopilacion de datos.
6.2.1 Requisitos basicos de la informacion.
6.2.2 Técnicas de recopilacion de datos.
6.2.3 Clasificacion de la informacion.
6.3. Analisis de datos.
6.3.1 Procedimiento de analisis.
6.3.2 Formulacion de diagnadstico.
6.4. Formulacién de recomendaciones.
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6.4.1 Preparacion y tipo de recomendaciones.
6.4.2 Elaboracién del informe.
6.4.3 Presentacion del estudio.
6.5. Implantacién.
6.5.1 Programa de implantacion.
6.5.2 Integracion de recursos.

6.5.3 Ejecucion del programa y acciones de apoyo para la
implantacion.

6.6. Evaluacioén.
6.6.1 Seguimiento de las acciones.
6.6.2 Medicion de los resultados.

Unidad 7. Enfoques Alternos para el Estudio de las Organizaciones

Objetivo: Conocer, estudiar, analizar e implementar enfoques administrativos
alternos para el estudio de las organizaciones.

7.1. Enfoques.
7.1.1 Benchmarking.
7.1.2 Empowerment.
7.1.3 Outsourcing.
7.1.4 Outplacement.
7.1.5 Reingenieria

VII. Sistema de Evaluacion

VIII. Acervo Bibliografico

1. Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Rodriguez Valencia,
Joaquin. Ed. ECAFSA. 2002.

2. Planeacioén y Organizacion de Empresas. Gomez Ceja, Guillermo. Ed. Mc Graw
Hill. 2001

3. Organizacion de Empresas. Franklin F. Enrique Benjamin. Ed. Mc Graw Hill.
2004.
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4. Organizacion y Métodos. Franklin F. Enrique Benjamin. Gémez Ceja, Guillermo.
Ed. Mc Graw Hill. 2002

5. Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Rodriguez Valencia,
Joaquin. Ed. ECAFSA. 2002.

6. Sistemas Administrativos, Analisis y Disefio. Gomez Ceja, Guillermo. Ed. Mc
Graw Hill.1997.

7. Organizacion de Empresas, un Enfoque Competitivo. Franklin F. Enrique
Benjamin. Gomez Ceja Guillermo. Ed. Mc Graw Hill.2002.

COMPLEMENTARIA
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