Organizacién y procedimientos

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Sistema Escolarizado: Modalidad Presencial
Programa de Estudios de la asignatura

Organizacion y procedimientos

Clave Semestre Créditos Campo de conocimiento:
Administracién béasica
2° 12 Eje de formacion:
Bases fundamentales
Modalidad | Curso (X ) Taller( ) Lab ()
Tipo T(X) P() TIP()
Seminario ( ) Otros (especificar)
Caracter Obligatorio ( X) Optativo ( )
Horas
Obligatorio E () Optativo E ( )
Duracion
(Namero de 16 Semana Semestre
semanas)
Tedricas: 6 Tedricas: 96
Practicas: 0 Practicas: 0
Total 6 Total 96
Seriacion
Ninguna ( )

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Indicativa ( X)

Asignatura antecedente

Fundamentos de administracion

Asignatura subsecuente

Planeacion y control; Direccion

Objetivo general:

Al finalizar el curso, el alumnado disefiara o redisefiara estructuras organizacionales y procedimientos
administrativos, elaborando los manuales correspondientes para simplificar e incrementar la efectividad del
trabajo en la organizacion con un enfoque estratégico, incluyente, sostenible, ético y con responsabilidad

social.
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Objetivos particulares:

Al finalizar la unidad, el alumnado:

Identificara la importancia de los conceptos y factores que integran la funcién de organizacion para
el logro de los objetivos organizacionales.

2. Identificara los diversos tipos de relaciones de autoridad administrativa que se presentan en una
organizacion para comprender su sistema formal.

3. Reconocera las principales caracteristicas de los diversos mecanismos de coordinacién que existen
en la estructura organizacional para el logro de objetivos organizacionales.

4. ldentificara la importancia del tramo de control y su relacion con la centralizacion y descentralizacion,
asi como su influencia en el disefio de estructuras organizacionales.

5. Comprendera las caracteristicas de los diversos tipos de departamentalizacién para una adecuada
organizacion.

6. Comprendera el disefio idéneo de la estructura organizacional para el logro de los objetivos.

7. Desarrollara sistemas y procedimientos administrativos mediante diversos métodos que permitan el
logro de los objetivos.

8. Comprendera la metodologia para la obtencion, manejo y analisis de informacion para realizar una
propuesta de mejora del sistema organizacional.

9. Analizara la distribucién de las personas, mobiliario y areas de trabajo para lograr la eficiencia en los
sistemas y procedimientos de la organizacion.

10. Desarrollara los manuales de organizacién y procedimientos de una organizacion para comprender
el sistema formal de una entidad.

indice tematico
Horas
Unidad Tema Semestre
Tedricas Practicas

1 Funcion de organizacion: generalidades 6 0

2 Relaciones de la autoridad 4 0

3 Mecanismos de coordinacion: consejo, comité y comision 6 0

4 Tramo de control, centralizacion y descentralizacion 4 0

5 Departamentalizacion 14 0

6 Disefio de estructuras organizacionales 14 0

Elementos para el disefio de procedimientos
7 L 18 0
administrativos

8 Anélisis y simplificacion de procedimientos administrativos 6 0

9 Distribucion de areas de trabajo 4 0

10 Manuales de organizacion y procedimientos 20 0

Total 96
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Contenidos tematicos

Subtemas

Temas

1.

Funcién de organizacion: generalidades

1.1. La organizacién como funcién

1.2. La organizacion formal e informal

1.3. Conceptos basicos de la funcién administrativa de organizacion
1.3.1. Division del trabajo

1.3.2. Especializacion

1.3.3. Tramo de control 0 amplitud administrativa

1.3.4. Departamentalizacién

1.3.5. Jerarquia y autoridad

1.3.6. Coordinacion

1.4.  Factores que influyen en la funcién administrativa: organizacién
1.4.1. Tecnologia

1.4.2.  Tamano y sector}

1.4.3.  Mision y vision

1.4.4. Ambiente

1.4.5.  Cultura organizacional

2.

Relaciones de autoridad

2.1. Definicion de autoridad en la funcion de organizacion.
2.2. Caracteristicas de la autoridad lineal, autoridad staff y autoridad funcional en el

disefio de la organizacion

3.

Mecanismos de coordinacion: consejo, comité y comision

3.1. Definicion y caracteristicas del consejo

3.2. Definicion y caracteristicas del comité

3.3. Definicion y caracteristicas de la comision

3.4. Analisis de ejemplos de integracion de consejos, comités y comisiones en las
organizaciones.

Tramo de control, centralizacion y descentralizacion

4.1. Tramo de control 0 amplitud administrativa. Concepto, importancia y factores que lo
determinan.

4.2. Concepto e importancia de la centralizacion y descentralizacion

4.3. Ventajas y desventajas de la centralizacion y descentralizacion

4.4. Factores que determinan el grado de centralizacién y descentralizacion de la
autoridad

4.5. Proceso de delegacion

Departamentalizacion

5.1. Importancia y caracteristicas de la departamentalizacion
5.2. Tipos de departamentalizacién
5.2.1. Por funciones
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5.2.2. Por territorio o geogréfica

5.2.3. Por productos o lineas de productos

5.2.4. Por clientes

5.2.5. Por proyectos o “administracion de proyectos” o “por grupo especial’

5.2.6. Otras opciones de departamentalizacion (procesos, jornada, turno)
5.3. Consideraciones para la seleccion de departamentalizacion adecuada

6. Disefio de estructuras organizacionales

6.1. Concepto de estructura organizacional
6.2. Tipos de estructuras organizacionales: funcional, matricial, divisional, corporativo,
conglomerado y unidades estratégicas de negocios (UEN)
6.3 Proceso para el disefio de estructuras organizacionales
Disefio de unidades administrativas
6.3.1. Especificacion de funciones
6.3.2. Disefio de puestos de trabajo
6.3.3. Funciones genéricas y especificas
6.3.4. Comunicacion interna y externas
6.4 Errores comunes en el disefio de la estructura organizacional
6.4.1. Incapacidad para planear apropiadamente
6.4.2. Incapacidad para clarificar las relaciones organizacionales
6.4.3. Confusién de las lineas de autoridad con las lineas de comunicacién
6.5 Organigramas
6.5.1. Definicion y clasificacion
6.5.2. Disefio de organigramas
6.5.3. Recomendaciones para su elaboracién
6.5.4. Software para apoyar la elaboracién de organigramas

7. Elementos para el disefio de procedimientos administrativos

7.1 Conceptos de sistema, funcién, método, proceso, procedimiento, actividad, tarea y
operacién

7.2. Enfoque de sistemas en el analisis de procesos y procedimientos

7.3 Disefio de procesos y procedimientos

7.4 Mapeo de procesos

7.5 Procedimiento descriptivo

7.6. Diagramas de flujo de procedimientos (diversas simbologias ANSI y ASME)

7.7. Normas de operacion (autorizaciones, vestimenta, excepciones, etcétera)

7.8. Medidas de rendimiento de los procedimientos (costo, calidad, servicio y rapidez)

7.9. Andlisis y disefio de formas

7.10 Software para apoyar la representacion gréfica de los procesos y procedimientos.

7.11. La inteligencia artificial en los procedimientos

8. Andlisis y simplificacién de procedimientos administrativos

8.1. Propuesta de programa de trabajo para el analisis y simplificacion de procedimientos
administrativos.

8.2. Métodos de recoleccion de informacion.

8.2.1. Entrevistas con el personal que interviene en el procedimiento

8.2.2. Cuestionario
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8.2.3. Observacion directa del procedimiento

8.2.4. Informacion documental

8.3. Descripcion y andlisis del procedimiento vigente (descriptivo y diagramado)

8.4. Presentacion de propuestas del procedimiento (con los usuarios del procedimiento)

9. Distribucion de areas de trabajo

9.1 Anélisis de la distribucion de areas de trabajo
9.2 Distribucion de personas y mobiliario
9.3 Normas para el espacio de areas administrativas y mobiliario de oficina

9.4 Condiciones ambientales: iluminacién, temperatura, sonorizacién, ventilacion y uso de
colores
10. Manuales de organizacion y de procedimientos
10.1.  Proposito de los manuales administrativos
10.2.  Clasificacion de los manuales administrativos.
10.3.  Estructura béasica de los manuales administrativos: organizacién y procedimientos.
10 10.4. Metodologia para elaborar manuales administrativos: organizacion y

procedimientos.
10.5.  Disefio de manuales de organizacion y procedimientos

Estrategias didacticas

°  Exposicion oral por parte del profesorado

°  Exposicion audiovisual
°  Ejercicios dentro de clase
°  Aprendizaje basado en problemas
°  Estudio de casos
°  Aprendizaje colaborativo
° UsodeTIC
°  Videos
Evaluacion del aprendizaje
°  Rdbricas
°  Examenes parciales
°  Examen final
°  Trabajos y tareas fuera del aula

Participacion en clase

Perfil profesiografico del docente

Titulo o grado

Estudios requeridos:
Licenciatura en Administracién o areas afines, preferentemente maestria en
Administracién o experiencia equivalente.

Experiencia docente | Minimo 2 afios de experiencia

Haber impartido en educacién media superior, superior 0 posgrado.

Otras caracteristicas | Experiencia en el area Directiva o gerencial en organizaciones publicas, privadas o

del sector social.
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Para profesores(as) de nuevo ingreso:

Haber aprobado cursos de didactica con un minimo de 40 horas y haber participado
en curso de actualizacion disciplinar con un minimo de 20 horas, asi como cubrir
satisfactoriamente los requisitos impuestos por el departamento de seleccién y
reclutamiento de la Facultad de Contaduria y Administracién.

Para profesores(as) que ya imparten clases en la Facultad:

Haber participado recientemente en cursos de actualizacién docente y de
actualizacion disciplinar con un minimo de 20 horas.
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)

o

o
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Mesografia (referencias electronicas)
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Bibliografia complementaria
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