PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
_FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION |
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A
DISTANCIA
Modalidad: A Distancia

- Licenciatura en Administracion
Il. Datos del asesor

_ HERNANDEZ ROMERO MONICA _ herrom15@gmail.com

lll. Datos de la asignatura

ORGANIZACION Y

Obligatoria 2012 - 13 de febrero de 2024
Martes: 09:00 - 11:00 hrs

6 Miércoles: 09:00 - 11:00 hrs 20 de junio de 2024
Jueves: 09:00 - 11:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La funcién de organizacion: generalidades 6 6 0

1de 7



Il. Tramo de control o amplitud de la autoridad 4
1. Relaciones de la autoridad 4
IV. Centralizacion y descentralizacion 4
V. Consejo, comité y comision 4
VI. Departamentalizacion 14
VII. Disefio de estructuras organizacionales 14
VIIl. Elementos para el disefio de procedimientos administrativos 16
IX. Analisis y simplificacion de procedimientos administrativos 6
X. Distribucion de areas de trabajo 4
XI. Manuales de organizacion y procedimientos 20

20

o O O O o o o o o o

V. Presentacion general del programa

La asignatura esta integrada por unidades, en cada una de ellas encontraras una introduccion, objetivos y un resumen. De igual forma cada unidad esta desglosada en temas que te indican el

objetivo especifico para cada uno, el desarrollo de la informacién para alcanzarlo y sus actividades de aprendizaje, autoevaluacion y bibliografia especifica para profundizar en el tema trabajado.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

1.- Desarrollo de cada una de las actividades de acuerdo a lo que sefialan las mismas, con su respectiva bibliografia o fuente de informacién, en formato PDF.

2.- Subir cada actividad a la plataforma en la fecha de entrega asignada, con contenidos de calidad, para revision y evaluacion de las mismas; con la consideracion que la actividad NO REFIERE

copiar y pegar textos.

3.- Para la entrega extemporanea de actividades, se consideran 3 dias naturales, posteriores a la fecha de entrega sefalada; la calificacion base es 8 (ocho).

4.- Presentacion de examen final.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES
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Fecha

05 de marzo de
2024

07 de marzo de
2024

14 de marzo de
2024

19 de marzo de
2024

21 de marzo de
2024

11 de abril de 2024

16 de abril de 2024

No. Unidad

UNIDAD 1: La
funcion de
organizacion:
generalidades

UNIDAD 1: La
funcion de
organizacion:
generalidades

UNIDAD 2: Tramo
de control o
amplitud de la
autoridad

UNIDAD 3:
Relaciones de la
autoridad

UNIDAD 3:
Relaciones de la
autoridad

UNIDAD 4:
Centralizacion y
descentralizacion

UNIDAD 5:
Consejo, comité y
comision

No. Actividad

Videoconferencias

Act. de aprendizaje
3

Act. de aprendizaje
2

Videoconferencias

Act. de aprendizaje
2

Act. de aprendizaje
2

Videoconferencias

Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma

De 9:00 a 11:00 am, dudas respecto a la integracion de las actividades correspondientes a las
Unidades 1y 2.

UNIDAD 1 ACTIVIDAD 3

Adjuntar archivo

Realiza una consulta en internet sobre la Misién y la estructura organica de dos empresas,
copialas y pégalas, posteriormente identifica su tamafio asi como la tecnologia que utilizan, y
por ultimo elabora un Reporte sefialando tu opinion si su estructura organizacional esta
disefiada conforme al tamafo y tecnologia empleada.

No olvides referir en tu documento la fuente de consuta e investigacion.

UNIDAD 2 ACTIVIDAD 2

Adjuntar archivo

Escribe un ensayo , sobre las repercusiones que podria traer para la empresa, un inadecuado
tramo de control. Es importante que para realizar esta actividad, te quede claro qué es un
Ensayo y como se elabora.

No olvides poner en tu documento la fuente de consuta e investigacion.

De 9:00 a 11:00 am, dudas respecto a la integracion de las actividades correspondientes a las
Unidades 3 y 4.

UNIDAD 3 ACTIVIDAD 2

Adjuntar archivo

Desarrolla una entrevista a dos directivos de empresas, elabora un Cuestionario para
investigar el area donde se encuentra asignado, el puesto que ocupa, las funciones que
realiza y la toma de decisiones que realiza.

Asimismo, pideles su opinién sobre el concepto de autoridad, poder, linea y staff, asi como un
ejemplo de linea y staff.

Analiza la entrevista con sus respuestas, y elabora un resumen donde determines el grado de
congruencia o diferencia entre los conceptos por parte de los dos directivos.

Al final, establece una reflexién de tu parte. (Integrar en la actividad el Cuestionario fuente, de
cada una de las entrevistas y especificar en qué empresa se realizaron).

UNIDAD 4 ACTIVIDAD 2

Adjuntar archivo

Realiza una busqueda en internet del Organigrama de dos empresas grandes, copialas y
pégalas en una pagina, y explica si esta la autoridad centralizada o descentralizada y por qué
lo afirmas, o lo niegas, una vez analizados los dos Organigramas sube la actividad a la
plataforma.

No olvides poner en tu documento la fuente de consulta e investigacion.

De 9:00 a 11:00 am, dudas respecto a la integracion de las actividades correspondientes a las
Unidades 5 y 6.

Ponderacio
n

0 %

5%

5%

0 %

5 %

5%

0 %
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18 de abril de 2024

02 de mayo de
2024

07 de mayo de
2024

09 de mayo de
2024

16 de mayo de
2024

21 de mayo de
2024

UNIDAD 5:
Consejo, comité y
comision

UNIDAD 6:
Departamentalizacio
n

UNIDAD 7: Diseho
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 7: Diseno
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 9: Analisis
y simplificacion de
procedimientos
administrativos

Act. de aprendizaje
2

Act. de aprendizaje
2

Videoconferencias

Act. de aprendizaje
2

Act. de aprendizaje
1

Videoconferencias

UNIDAD 5 ACTIVIDAD 2

Adjuntar archivo

Realiza una busqueda en una empresa que tenga en su estructura ya sea un Comité, un
Consejo o una Comisién, mediante la aplicacion de un Cuestionario para conocer:

a) El objetivo para el cual se formé el mismo.

b) Su estructura.

c) Sus funciones.

d) Su temporalidad.

e) Sus ventajas y desventajas de contar con él mismo.

No olvides incluir el Cuestionario base y la Organizacién en la cual hiciste la investigacion.

UNIDAD 6 ACTIVIDAD 2

Adjuntar archivo

Busca en Internet dos tipos de Organigramas, uno que pertenezca a una empresa grande y
otro a una pequefia, pégalos en un procesador de textos, analizalos y responde las siguientes
preguntas para cada uno de ellos.

a) ¢ Cual es el nombre de la empresa?

b) ¢ Cual es su giro?

c) ¢Cual es el tipo de departamentalizacion que presentan?

Realiza un analisis y determina si te parece que es la adecuada.

No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigacion.

De 9:00 a 11:00 am, dudas respecto a la integracion de las actividades correspondientes a las
Unidades 7 y 8.

UNIDAD 7 ACTIVIDAD 2

Adjuntar archivo

Acude a una empresa pequefa y obtén informacion para que definas sus funciones,
establezcas dos puestos que integra la empresa con sus funciones genéricas y especificas.
No olvides incluir el Cuestionario base y la Organizacion en la cual hiciste la investigacion y
qué directivo te proporcioné la informacion.

UNIDAD 8 ACTIVIDAD 1

Adjuntar archivo

Escribe las actividades (en forma de narrativa, tabla 8.5 del apunte) del Procedimiento para
inscribirte en tus asignaturas en la Facultad de Contaduria y Administracién, posteriormente
elabora el Diagrama de flujo del Procedimiento, primero con la simbologia ANSI y
posteriormente con la simbologia ASME.

Para elaborarlo puedes utilizar: Word, PowerPoint, o Visio (o similares).

No olvides referir en tu documento la fuente de consulta e investigacion.

De 9:00 a 11:00 am, dudas respecto a la integracion de las actividades correspondientes a las
Unidades 9 y 10.

5%

5%

0 %

5 %

5%

0 %
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23 de mayo de
2024

30 de mayo de
2024

04 de junio de
2024

06 de junio de
2024

06 de junio de
2024

UNIDAD 9: Andlisis
y simplificacién de

procedimientos
administrativos

UNIDAD 10:
Distribucion de
areas de trabajo

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

Act.
complementaria

Act.
complementaria

Videoconferencias

Act.
complementaria

Act.
complementaria

UNIDAD 9 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 1

Adjuntar archivo

De los métodos de recoleccion de informacion elige 2 y disefia el instrumento que
corresponda, que te permitan obtener la informacion necesaria para integrar un Manual de
Organizacion (considera la Organizacion en la que laboras).

Nota: En esta actividad, solamente es la integracion-disefio de los instrumentos para
recoleccion de informacion, con la cual posteriormente se integrara el Manual..

No olvides referir la Organizacion en la cual llevaras a cabo la investigacion.

UNIDAD 10 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 1

Adjuntar archivo

Con base en las Normas para el espacio de las areas administrativas y de mobiliario de
oficina, disefa y determina cuales serian las condiciones ambientales, condiciones de espacio,
flujo de personal y ergonomia en la Organzacion en la que laboras.

Recuerda que es tu propuesta, la actividad NO refiere copiar y pegar informacion ya existente.
No olvides referir la Organizacion en la cual implementaras tu disefo.

De 9:00 a 11:00 am, dudas respecto a la integracion de las actividades correspondientes a
la Unidad 11.

UNIDAD 11 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 1

Adjuntar archivo

Disefia un Manual de Procedimientos con todos los rubros que lo integran y con al menos 3
Procedimientos de la Organizacion en la que laboras; es importante que sea un documento
disefiado por ti, la actividad NO refiere una copia del que ya existe.

No olvides referir la Organizacion en la cual recopilaste la informacion.

UNIDAD 11 ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA 2

Adjuntar archivo

Disefia un Manual de Organizacion con todos los rubros que lo integran y con al menos 2

areas funcionales, con sus Direcciones, subdirecciones, departamentos, etc; asi como sus

funciones generales y especificas, de la Organizacion en la que laboras; es importante que
sea un documento disefiado por ti, la actividad NO refiere una copia del que ya existe.

No olvides referir la Organizacién en la cual recopilaste la informacion.

5%

5%

0 %

5%

5%

VIl. Sistema de evaluacién

FACTORES

DESCRIPCION
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Requisitos

Porcentajes

calificacion final al asesor.

Antes de integrar cada una de las actividades, se debe leer, comprender, analizar y estudiar de manera completa y detallada, el contenido
de la Unidad.

1.- Desarrollar y entregar las actividades en tiempo y forma en formato PDF, para obtener la ponderacién correspondiente; cualquier
actividad con contenidos copiados y pegados, se considerara como que no cumple con lo que sefala la misma y no se obtendra la
ponderacion asignada.

2.- Desarrollar todas las actividades sefaladas en cada Unidad en formato PDF, para obtener la ponderacion correspondiente.

3.- Leer permanentemente el foro para considerar avisos importantes, en especial las ligas para las Videoconferencias.

Nota importante: Cuando la realizacion de una actividad implique hacer una investigacion, deberas buscar fuentes oficiales, como libros,
revistas, articulos, etcétera, en dos fuentes mesograficas diferentes a los apuntes electrénicos y hacer la cita de los mismos en formato
APA. Ya que si no lo haces incurres en plagio.

Act. de aprendizaje 40 %
Examen Final 40 %
Act. complementaria 20 %
TOTAL 100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funcion de la ponderacion del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electonico la

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Lecturas Obligatorias X)
Trabajos de Investigacion (X)
Elaboracién de Actividades de Aprendizaje X)
Software Especifico (X)
Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion X)
Videos (X)
Plataforma Educativa X)
Foro Electrénico (X)
Chat (X)
Correo Electrénico (X)
Sitios de Internet (X)
Plan de Trabajo (X)
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