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

_ MERCADO GARCIA DEL VALLE MARIA DEL CORAL ESPERANZA _ cmercadounam@gmail.com

lll. Datos de la asignatura

ORGANIZACION Y

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

6 Jueves: 11:00 - 13:00 hrs 21 de junio de 2024
Viernes: 11:00 - 13:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La funcién de organizacion: generalidades 6 6 0
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Il. Tramo de control o amplitud de la autoridad 4 4 0
Ill. Relaciones de la autoridad 4 4 0
IV. Centralizacion y descentralizacion 4 4 0
V. Consejo, comité y comision 4 4 0
VI. Departamentalizacion 14 14 0
VII. Disefio de estructuras organizacionales 14 14 0
VIIl. Elementos para el disefio de procedimientos administrativos 16 16 0
IX. Analisis y simplificacion de procedimientos administrativos 6 6 0
X. Distribucion de areas de trabajo 4 4 0
Xl. Manuales de organizacion y procedimientos 20 20 0

V. Presentacion general del programa

Estimados compaiieros bienvenidos a este nuevo curso llamado ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Es un placer tenerte aqui y que me des la oportunidad de acompanarte a lo largo de este curso.

Mi labor es ayudar en tu proceso de aprendizaje, ya sea resolviendo tus dudas o sugiriéndote cémo aprovechar los contenidos en linea. No dejes de preguntar cuanto sea necesario

y las veces que consideres pertinentes. Para apoyar tus resultados, revisaré el resultado de tus actividades de aprendizaje y tendras un comentario a cada una de ellas durante la misma
semana en que esté programada, y tus mensajes de correo seran contestados a mas tardar al dia siguiente. Sera un placer trabajar juntos, me pongo a tus érdenes para cualquier asunto
relacionado con los temas que veremos a lo largo del semestre y recuerda "No dudes en preguntar"”

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que iniciar, es importante que conozcas las diversas secciones que conforman cada asignatura de la Licenciatura, mismas que te guiaran en tu proceso de aprendizaje en linea:

e Introduccion. Te presenta de manera general los elementos que se trabajaran a lo largo de la asignatura.

« Objetivo de la asignatura. Se establece el alcance que se tendra con la revisién y trabajo de los materiales elaborados para la materia.

e Mapa conceptual. Podras observar de manera integral como esta conformada la asignatura y la relacion y continuidad que tienen las unidades entre si.

o Calendario. Consiste en la programacién de fechas para la entrega de las actividades desarrolladas en cada asignatura, con la finalidad de que las elabores y subas en los tiempos

estimados; en caso de exceder del tiempo estipulado, la plataforma ya no te permitira incorporar tu trabajo y éste no podra ser considerado para tu calificacion final.

o Evaluacion diagnéstica (Lo que sé). Se encuentra al inicio de cada unidad y permite identificar los conocimientos previos que posees del tema.

o Actividad integradora (Lo que aprendi). Se ubica al final de cada unidad y sirve para relacionar los temas vistos, ya sea a través de un caso practico, la construccién de un documento, o alguna
otra actividad, de acuerdo con el tema en cuestién.de un documento, o alguna otra actividad, de acuerdo con el tema en cuestion.

e«Contenido. Toda 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, autoevaluacién y bibliografia especifica para profundizar en
el tema trabajado. Cada una de las actividades incluidas en tu plan de trabajo, han sido especialmente seleccionadas por la importancia que tienen en tu aprendizaje.
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e Actividades de aprendizaje. Tareas que se han estructurado de tal forma que te permitan desarrollar habilidades y destrezas, para dar solucion a un problema en especifico, producto de
los aprendizajes significativos derivados de la apropiacion de los contenidos tematicos del curso correspondiente.

o Autoevaluacion. Es una valoracion continua de tu aprendizaje. Consiste en una serie de preguntas relacionadas con los temas de las unidades, que te permitirda medir tu grado de avance
y apropiacién del conocimiento. Con base en el puntaje obtenido, juzgaras si es necesario o no, una nueva revision de los contenidos del tema o la unidad.

e Fuentes de informacién. Te proporciona una lista de la bibliografia especializada del area que puedes emplear para ampliar, reforzar o aclarar dudas sobre los contenidos propuestos en

cada unidad para tu estudio.

o Examen global. Cada asignatura contiene un examen para calificar tu avance; recuerda que contaras con sélo una oportunidad para responder, tendras tiempo limite de aplicacion.

Transcurrido el tiempo establecido, se desactivara de manera automatica y obtendras tu calificacion.

e Glosario. Puedes obtener de manera inmediata la definicién de conceptos particulares de los temas expuestos.

e Examen Final. Al finalizar el semestre, presentaras un examen que contempla todos los temas de la asignatura (programa de la asignatura Plan 2012).

Debes tener presente que sdlo tienes un intento para contestarlo y que al terminar ese tiempo se cerrara automaticamente, enviando la calificaciéon obtenida.

iBienvenido y mucho éxito!

Atentamente
M.A. Coral Mercado

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma :onderacm
UNIDAD 1: La Adjuntar archivo. Realiza una busqueda en libros de administracion, tres definiciones
01 de marzo de funcion de Act. de aprendizaje de organizacion, como segunda etapa del proceso administrativo, una vez 29
2024 organizacion: 1 investigadas, escribelas, analizalas e identifica las palabras comunes, elabora un listado con °
generalidades esas palabras, y por ultimo elabora tu propia definicion
Comenta en el foro La funcion de organizacion, qué entiendes por organizacion formal y cual
UNIDAD 1: La es la importancia que tiene la organizacion informal para la empresa, organizacion, entidad,
05 de marzo de funcion de Foros institucion etc. Recuerda no subir videos, ni crear links, ni 29,
2024 organizacion: archivo adjunto: tu opinién es muy importante para construir el °

generalidades conocimiento. Si tu asignatura la trabajas fuera de plataforma educativa, entonces realiza la
misma actividad en no mas de una cuartilla y entrégala a tu asesor

ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS
INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 1)
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS
HARAS SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN ESTE ESPACIO

Al revisar las siguientes actividades, podras observar que el objetivo final de nuestra

07 de marzo de 'fﬂr;\l:;%ﬁDd;: - Act materia es la elaboracion de un MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, por
: 0,
2024 organizacion: complementaria sl o 319

importante que desde esta unidad vayas seleccionando una empresa MICRO O
PEQUENA (puede ser donde laboras o de algun amigo o familiar) ya que debes tomar en
cuenta el

acceso a la informacion).

Por ello, selecciona la empresa y presenta la informacién en el formato proporcionado
dentro del FORO GENERAL.

generalidades
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08 de marzo de
2024

08 de marzo de
2024

12 de marzo de
2024

14 de marzo de
2024

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 2: Tramo

de control o
amplitud de la
autoridad

Cuestionario de

reforzamiento

Videoconferencias

Act. de aprendizaje
3

Act. de aprendizaje
4

. Define a la segunda etapa del Proceso administrativo.

. ¢,Cual es la importancia de la funcién de organizar?

. Define la organizacion formal.

. Define qué es la organizacion informal.

. Explica las diferencias entre organizacion formal y organizacion informal.

. Escribe dos caracteristicas de la organizacion informal.

. ¢Quién determina la organizacion formal? 2%
. ¢ Qué entiendes por division del trabajo y especializacion?

. Explica con tus propias palabras ¢qué es el tramo de control, la departamentalizacion,
la jerarquia, la autoridad y la coordinacion?

10. ¢ Cudles son los elementos que influyen para optar por un disefio organizacional?
11. La cultura organizacional sirve para cumplir dos funciones fundamentales. Explica
brevemente cada una.

OCONOOBRWN-=-

Introduccion y dudas de la Unidad 1. 0 %
Arrastrar.

Distinguiendo estructuras administrativas y tipos de tramo de control. A continuacién, se

presentan dos organigramas, identifica cual de los dos organigramas presenta una estructura 2%

administrativa plana y cual una estructura alta, considerando el tramo de control
estrecho y amplio

Arrastrar.

Identificando factores que contribuyen a determinar un tramo de control. Después de dar

lectura al contenido de la unidad, a continuacion, se presenta una tabla, en la columna

izquierda se plantean una serie de factores que contribuyen a determinar el tramo de 2%
control; de los ocho criterios que se presentan, arrastra el criterio que corresponda al tramo de

control

“Estrecho” o “Amplio”, segun corresponda
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15 de marzo de
2024

19 de marzo de
2024

21 de marzo de
2024

22 de marzo de
2024

UNIDAD 2: Tramo

de control o Cuestionario de
amplitud de la reforzamiento
autoridad
UNIDAD 3:
Relaciones de la Act. de aprendizaje
autoridad
UNIDAD 3: . .
Relaciones de la ?elégrsztgomng:g Ode
autoridad
UNIDAD 3:

. Act.
Relaqlones de la complementaria 1
autoridad

1. Define qué es el tramo de control.

2. ¢Qué otro nombre recibe el principio de tramo de control?

3. ¢Por qué es importante definir el nimero de subordinados que puede supervisar un jefe?
4. Los supervisores tienen que contar con un determinado nimero de subordinados. ¢Si?,
¢No7?; ipor qué?

5. ¢ El contar con un adecuado tramo de control, qué le permite a la empresa?

6. ¢ En qué radica la importancia del tramo de control?

7. Establece una ventaja y una desventaja del tramo de control estrecho y una ventaja

y desventaja del tramo amplio.

8. De acuerdo a la tabla presentada por Koontz (2017), en la unidad, establece dos
factores para el ambito estrecho y dos para el amplio.

9. ¢Cuales son los niveles de decision de una empresa?

10. ¢ Cual es el impacto de las decisiones de los directores?

11. ¢ De qué nivel jerarquico son las funciones que se llevan a cabo en el corto plazo?

12. Escribe 5 factores que hay que tomar en cuenta al determinar el tramo de control.

13. ¢ Coémo influye la tecnologia en el tramo de control?

14. Cuando la empresa no cuenta con reglas, procedimientos sistemas, ¢ Como debe ser el
tramo de control?

Opcién Multiple.
Tipos de autoridad administrativa. De acuerdo a la siguiente tabla, escoge la opcion correcta,
que relaciona la definicion del tipo de autoridad al gréfico que le corresponde

. Define qué es autoridad.

. ¢,Cual es la importancia de la autoridad?

. Define qué es poder.

. Explica la diferencia entre autoridad y poder.

. De acuerdo con Terry y Franklin, define los tipos de poder.

. ¢Qué entiendes por responsabilidad?

. ¢, Cuando se adquiere la responsabilidad en la empresa?

. Define la autoridad lineal.

. Define la autoridad funcional.

10. Define la autoridad staff.

11. ¢ Por qué hay tres tipos de autoridad staff?

12. La autoridad staff, ;da 6rdenes directas a los jefes de area?

13. De acuerdo con Koontz y Weihrich, la delegacién de autoridad, asi como el
poder, requiere que los empleados acepten la responsabilidad de sus funciones de manera
equilibrada; explica como se da esta.

14. De acuerdo a Terry y Franklin, determina la manera en que se puede mejorar las
relaciones de linea y de staff.

OCoONOOPRAWN =

Menciona el tipo de autoridad entre 3 pares de puestos

Identifica el tramo de control de al menos 3 puestos

¢en dénde nace la autoridad? Y ;qué tipo de autoridad es mejor y por qué?
ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS
INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 3) ;
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.

2%

2%

2%

3%
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UNIDAD 4:
02 de abril de 2024 Centralizacion y
descentralizacion

UNIDAD 4:
04 de abril de 2024 Centralizacion y
descentralizacion

UNIDAD 5: Consejo,

05 de abril de 2024 comité y comision

UNIDAD 2: Tramo
de control o
amplitud de la
autoridad

05 de abril de 2024

Cuestionario de
reforzamiento

Act.
complementaria 1

Act. de aprendizaje
3

Videoconferencias

1. Define qué es la autoridad.

2. Define qué es la delegacion de autoridad.

3. Escribe qué significa desconcentracion de autoridad.

4. De acuerdo a Koontz & Weihrich, existen diferentes tipos de descentralizacion.
¢cuales son?

5. Escribe tres ventajas de la descentralizacion de autoridad.

6. Escribe tres limitaciones de la centralizacién de autoridad.

7. Explica el principio de autoridad responsabilidad.

8. Explica el proceso que se sigue en la delegacion.

9. La delegacion para ser afectiva, debe cubrir tres criterios basicos: Integridad, claridad
y suficiencia y para que sea efectiva debe cumplir tres condiciones. ¢ cuales son?

10. ¢ Cuales son los factores que determinan el grado de descentralizacién?

11. ¢ Por qué es importante delegar autoridad?

12. ¢ Por qué es importante la centralizacion y la descentralizacion?

13. Enumera las condiciones particulares para descentralizar o centralizar

14. Explica el principio de unidad de mando y qué relacion tiene con los temas de esta unidad

Elige el puesto de tu superior ¢qué ventajas (3) tiene si su comportamiento fuera centralizado?
Elige el puesto de tu superior ;qué ventajas (3) tiene si su comportamiento si fuera
descentralizado?

Como su asesor ¢cual de las dos deberia ser la mas adecuada para el buen

funcionamiento de la empresa?

ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS

INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 4) ;
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.

Adjuntar archivo.

Después de haber dado lectura a toda la unidad,

realiza un andlisis y determina las semejanzas y diferencias entre un Consejo, un Comité
una Comision

Dudas de las Unidades 2 a 5.

2%

3 %

2%

0 %
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09 de abril de 2024 UNIDAD 5: Consejo, Cuestionario de

comité y comision reforzamiento
CTIDED (52 Act. de aprendizaje

11 de abril de 2024 Departamentalizacio 5" P J
n
UNIDAD 6: . .

. .__ .. Cuestionario de

12 de abril de 2024 rl?epartamentallzamo reforzamiento
UNIDAD 6: Act

12 de abril de 2024 rI?epartamentallzamo complementaria 1

. Define qué es un Consejo.

. Define qué es una Comisién.

. Define qué es un Comité

. ¢ Existe diferencia entre un Consejo, Comision y Comité? ¢si, no? Justifica tu respuesta
. De qué nivel jerarquico de la empresa deben depender un Comité, Consejo y Comision.
. Escribe 2 caracteristicas de un Consejo, Comité y Comision.

. Determina en base a su criterio, que ventaja se tiene al establecer un Consejo, Comité
y Comision en la empresa, organizacion, entidad, etc.

8. Determina con base en tu criterio, un error que se comente al establecer un Consejo,
Comité y Comision dentro de la empresa, organizacion entidad, etc.

9. ¢ Coémo puede intervenir por ejemplo el Consejo de Administracion para un
mejoramiento del

funcionamiento de un Comité o una Comision?

10. ¢Por qué es importante solicitarle un cronograma de actividades?

11. Escribe los tipos de comité con base en su temporalidad.

12. ; Cémo minimizar los errores cometidos en la seleccion de miembros para integrar un
Comité de la empresa?

~NOoO D WN-=

Opcion multiple.

Criterios para elegir una departamentalizacion adecuada. De acuerdo a la siguiente tabla,
escoge la opcion correcta que relaciona la definicion del tipo de departamentalizacion

al grafico que le corresponde

1. ¢ Cual es la forma en que se puede organizar las actividades de una empresa,

institucion, ente, etc.?

2. Define qué es la departamentalizacion.

3. ¢Por qué es importante dotar de una estructura a la empresa?

4. ;Cuales son los tipos de departamentalizacion?

5. ¢Cual es la departamentalizacion que se determina con base en los turnos en que opera la
empresa?

6. Cual es la departamentalizacion que se define de acuerdo con los productos o servicios que
ofrece la empresa.

7. Establece dos ventajas y desventajas de la departamentalizacién por funciones.

8. Establece dos ventajas y desventajas de la departamentalizacion geografica o territorial.

9. Con tus propias palabras explica en qué consiste la departamentalizacion por

proyectos, resaltando su caracteristica principal.

10. ¢ Cuéles son los criterios que se deben tomar en cuenta a la hora de decidir cual es la
departamentalizacion mas adecuada?

11. Para disefiar la estructura de una empresa mediante la departamentalizacion,

¢ Que recomendaciones se deben tomar en cuenta?

Identifica al menos 3 tipos de departamentalizacion que podrias utilizar y cuales son
sus ventajas para la empresa

ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS
INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 6)
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS
HARAS SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.

2%

2%

2%

3%
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UNIDAD 7: Disefo
16 de abril de 2024 de estructuras
organizacionales

Act. de aprendizaje
5

UNIDAD 7: Disefo
18 de abril de 2024 de estructuras
organizacionales

Act. de aprendizaje
6

UNIDAD 7: Disefo
19 de abril de 2024 de estructuras
organizacionales

Cuestionario de
reforzamiento

UNIDAD 6:
19 de abril de 2024 Departamentalizacié Videoconferencias
n

De opcion mudltiple.

Identificando reglas de construccién de organigramas. Tomando como base las reglas para

elaborar organigramas, estudiadas en 2%
esta unidad, analiza cada uno de los que a continuacion se presentan y escoge la opcion

que corresponda al disefio correcto

Arrastrar.

Identificando los tipos de organigramas. De acuerdo a los 29,
tipos de organigramas (especificamente referentes a su disefio) analizados en esta unidad, ¢
arrastra las representaciones graficas al disefio que les corresponda

1. De acuerdo a Harold Koontz, ;Cuales son los pasos del proceso de organizacion?

2. Enumera los propodsitos de la etapa de organizacion.

3. Define con tus propias palabras qué es una estructura organizacional o administrativa.
4. ; Para qué se disefia una estructura organizacional?

5. ¢ Cuales son los elementos clave de la organizacion para el disefio de

estructuras organizacionales?

6. Describe dos errores comunes a la hora de crear estructuras administrativas.

7. En qué consiste la incapacidad de planear relacionada con la determinacién de

la estructura organizacional.

8. ¢ Por qué el administrador, cuando disefia una estructura organizacional, tiene que
buscar el equilibrio en la delegacion de autoridad?

9. Enumera las funciones basicas de una estructura organizacional.

10. Enumera los tipos de estructuras organizacionales, clasificandolos en tradicionales y

contemporaneos.
11. Explica de manera breve y con tus palabras, en qué consiste el tipo de
estructura matricial, divisional, conglomerado, unidad estratégica de negocios y virtual. 29

12. Define qué es un puesto.

13. ¢ Cuédles son los elementos (caracteristicas), que se debe tomar en cuenta para disefar un
puesto?

14. Por qué es importante en el disefio de estructuras administrativas tomar en cuenta

el principio de unidad de mando.

15. Explica el principio de paridad autoridad responsabilidad y la relacién que tiene con los
temas de esta unidad.

16. Define qué es un organigrama.

17. ¢ Por qué es importante para la empresa contar con organigramas?

18. Establece por lo menos tres reglas para elaborar un organigrama.

19. Por su presentacion, ¢como se clasifican los organigramas?

20. Por su ambito ¢cémo se clasifican los organigramas?

21. ¢Qué se debe tomar en consideracién al momento de elaborar un organigrama?

22. Graficamente, ;Qué elementos se deben considerarse para el disefio de un organigrama?
23. Elabora la estructura organizacional o administrativa de una empresa y después
represéntala a través de su organigrama

Dudas de las Unidades 6 y 7 0 %
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23 de abril de 2024

25 de abril de 2024

26 de abril de 2024

UNIDAD 7: Disefo
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefo de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

Act.
complementaria 1

Act. de aprendizaje
4

Act. de aprendizaje
6

REALICEMOS AHORA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A Lista el total de actividades que se realizan en la empresa o area seleccionada.

B Agrupa las actividades listadas bajo el criterio o criterios que prefieras (clientes,

area geografica, productos, etc...)

C ldentifica si esas actividades son permanentes o temporales

D ¢Cuantas personas necesitarias para realizar todos esos bloques de actividades?

E Dentro de las personas identificadas en el grupo D, ¢ cuales deberian tener mas de
una persona para realizarlas o seria necesario que existiera alguna jerarquia entre ellas?
F Con esta informacion y teniendo como objetivo usar la menor cantidad de

personas, DISENA EL NUEVO ORGANIGRAMA.

G Describe al menos 3 puestos, usando el formato anexado a la parte inferior de este
documento.

NOMBRE DEL PUESTO

A QUIEN LE REPORTA

QUIENES LE REPORTAN

OBJETIVO DEL PUESTO:

PERFIL: (edad, sexo, estudios, experiencia, competencias, etc...)

FUNCIONES: (principales actividades a desarrollar)

CONCLUSION

Compara el organigrama original y el que acabas de desarrollar ;qué diferencias encuentras?
¢hay algun beneficio?

ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS
INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 7) .
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.

Adjuntar archivo. Disefio de procedimientos administrativos. De acuerdo al siguiente
diagrama de flujo, que ejemplifica graficamente el procedimiento de Seleccion y Contratacion
de Personal, completa escribiendo la descripcion del paso que corresponda a la accion

del responsable dentro de la tabla-formato, de tal forma que puedas crear la narrativa del
procedimiento. Recuerda que los pasos deben mostrarse de forma ordenada, secuencial y
cronoldgica. Cuida que estén escritos tal y como aparecen en el diagrama

Arrastrar.
Disefio de un diagrama de flujo. A continuacion, se presenta la secuencia de un procedimiento
muy sencillo y cotidiano denominado “Cémo preparar un huevo para otra persona

3%

2%

2%
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30 de abril de 2024

02 de mayo de

2024

03 de mayo de
2024

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefo de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 9: Analisis
y simplificacion de
procedimientos
administrativos

Cuestionario de
reforzamiento

Act.
complementaria 1

Act. de aprendizaje
2

. Define con tus propias palabras qué es un procedimiento.

. Describe el conjunto de acciones que constituyen un sistema.

. ¢,Por qué es importante analizar los procedimientos bajo el enfoque sistémico?

. Enumera las cuatro caracteristicas de los procedimientos.

. ¢, Cual es la relacion que existe entre el procedimiento, el método y las politicas?

. ¢,Para qué se disefa un procedimiento?

. Enumera cuatro lineamientos para redactar y presentar las narrativas para el disefio de
procedimientos.

10. Define qué es un diagrama de flujo.

11. ¢ Cuales son los pasos para elaborar un diagrama de flujo?

12. ;Qué entiendes por simbologia para elaborar diagramas de flujo?

13. ¢ Cuales son los pasos para el disefio de un diagrama de flujo?

14. ; Cémo se llama el software que puedes utilizar para diagramar digitalmente los
procedimientos?

15. Escribe los tipos de diagrama de flujo segin Rodriguez Valencia.

16. ¢ Qué es un cursograma?

17. Define qué es una forma o formato.

18. Escribe por qué son Utiles los formatos para el sistema de informacion de la empresa

©O©oOoO~NOO O W

2%

SELECCIONA UN PROCEDIMIENTO QUE SE REALICE EN LA EMPRESA SELECCIONADA
Lista el total de actividades o tareas que se efectien de manera ordenada, consistente y
sistematica para alcanzar un objetivo.

A ;Qué puestos se relacionan con este procedimiento?

B ¢Cual es el nombre del procedimiento?

C DISENA EL DIAGRAMA DE FLUJO CORRESPONDIENTE.

D DISENA UN FORMATO QUE APOYE LAS ACTIVIDADES DEL DIAGRAMA

E Menciona al menos 3 elementos que identifiquen la ventaja de usar este procedimiento

en la empresa

ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS INCLUIDOS
EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 8) .
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.

3%

Adjuntar archivo.
Elabora un mapa mental sobre los métodos de
recoleccidon de informacion y sus caracteristicas

2%
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07 de mayo de
2024

09 de mayo de
2024

14 de mayo de
2024

17 de mayo de
2024

UNIDAD 9: Analisis
y simplificacion de

procedimientos
administrativos

UNIDAD 10:
Distribucion de
areas de trabajo

UNIDAD 10:
Distribucion de
areas de trabajo

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

Cuestionario de
reforzamiento

Cuestionario de
reforzamiento

Act.
complementaria 1

Cuestionario de
reforzamiento

1. Describe brevemente los elementos que integran un proyecto para llevar a cabo el
analisis y simplificacion de procedimientos administrativos.

2. ¢ Cuédles datos deben incluirse en el cronograma de actividades?

3. Escribe el nombre de tres técnicas para recopilar informacion.

4. ; En cuales documentos puedes obtener informacion documental de los procedimientos?
5. Cuando analizas los procedimientos, ¢es necesario tomar en cuenta a las personas que
intervienen en ellos?

6. ¢Quiénes son los duefios de los procedimientos?

7. $A quiénes se presentan los procedimientos simplificados para su aprobacion?

8. ¢Cual es la finalidad de presentar los procedimientos simplificados a los ejecutivos de la
empresa?

9. ¢ En qué consiste la descripcidn y analisis de procedimiento vigente?

10. ¢ Cual es la razon de decidir sobre la simplificacion de un procedimiento administrativo?
11. Segun Rodriguez y Valencia, describe brevemente la metodologia para el analisis

de procedimientos.

12. A qué conduce cada una de las siguientes preguntas para el andlisis de procedimientos
¢ Qué? ;Quién? ;Donde? ;Cuando? ;como?

. ¢En qué consiste la distribucion de las areas de trabajo?

. ¢ Por qué es importante la adecuada distribucién de espacio en las oficinas de la empresa?
. Escribe tres normas para el espacio de areas administrativas.

. Escribe la importancia que tiene una funcién de la productividad de los trabajadores.

. El color azul y verde claro ;donde es conveniente utilizarlos?

. ¢,Cual es el color que produce irritabilidad?

. Los colores beige y ocre, ¢es conveniente utilizarlos para las oficinas? Si, no, por qué.

. ¢,Como debe realizarse la distribucion de espacio en funcién del flujo de trabajo?

. ¢, Qué elementos se tienen que tomar en cuenta en la estimacion de espacio?

OCONOABRWN =

OBSERVANDO EL ORGANIGRAMA Y EL PROCEDIMIENTO QUE SE REALIZA EN
LA EMPRESA SELECCIONADA

A. Disefa graficamente el area de trabajo en la cual se realizara el procedimiento.

B. Justifica cada una de tus decisiones para su disefio

ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS
INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 10) .
RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.

. Define que es un manual administrativo.

. ¢,Cual es el objetivo que persiguen los manuales administrativos?

. ¢,Cual es la clasificacion de los manuales administrativos segun su alcance y su contenido?
. Define al manual de organizacion.

. Describe el contenido del manual de organizacion.

. Define al manual de procedimientos.

. Describe el contenido del Manual de procedimientos.

. ¢ Cual es la metodologia que se debe seguir para elaborar el manual de organizacion?

. ¢, Cual es la metodologia que se debe seguir para elaborar el manual de procedimientos?
10. Disefa la portada de una manual de organizacién con todos sus elementos de acuerdo a
lo visto en la unidad.

11. Disefa la portada de una manual de procedimientos con todos sus elementos de
acuerdo a lo visto en la unidad

OCONOOOBRWN =

2%

2%

3%

2%
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17 de mayo de

UNIDAD 11:
Manuales de

2024 organizacion y Videoconferencias  Dudas hasta la Unidad 11. 0%
procedimientos
SIGUIENDO LA METODOLOGiA OFRECIDA EN LA UNIDAD, DESARROLLA EL
UNIDAD 11: MANUAL DE LA ORGANIZACION DE TU ORGANIZACION,PASO A PASO ENTREGA ESTA
21 de mayo de Manuales de Act. ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS INCLUIDOS EN EL 49
2024 organizacion y complementaria 1 FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 11-1) . ¢
procedimientos RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.
SIGUIENDO LA METODOLOGIA OFRECIDA EN LA UNIDAD, DESARROLLA EL MANUAL
UNIDAD 11: DE PROCEDIMIENTOS DE TU ORGANIZACION,PASO A PASO (INCLUYE SOLO
28 de mayo de Manuales de Act. 2 PROCEDIMIETOS) ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS 49
2024 organizacion y complementaria 2 FORMATOS INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 11-2) 0
procedimientos RECUERDA, QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS HARAS
SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.
UNIDAD 11:
31 demayo de Manugles.qe Videoconferencias Dudas de la unidad 11 0 %
2024 organizacion y
procedimientos
A ;Qué ventajas podras observar con la utilizacion de tu manual de organizacion?
UNIDAD 11: B ¢Qué ventajas podras observar con la utilizacién de tu manual de procedimientos?
04 de junio de Manuales de Act. ENTREGA ESTA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA USANDO LOS FORMATOS 4
2024 organizacion y complementaria 3 INCLUIDOS EN EL FORO GENERAL (Formato Actividad Complementaria 11-3) RECUERDA, °
procedimientos QUE EL RESTO DE LAS ACTIVIDADES DE ESTE CURSO, LAS
HARAS SOBRE LA EMPRESA SELECCIONADA EN LA UNIDAD 1.
UNIDAD 11:
07 de junio de Manuales de . . :
2024 organizacion y Videoconferencias  Dudas hasta la Unidad 11 0 %
procedimientos
VII. Sistema de evaluacién
FACTORES DESCRIPCION
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* Deberas desarrollar UNICAMENTE las actividades que se encuentren dentro de este programa, de manera individual, para lo
cual recibiras instrucciones claras y tiempos precisos.
*La mayoria de los problemas para aprobar la materia no es lo que haces sino LO QUE DEJAS DE HACER.
Cada actividad no desarrollada promediara un cero por lo que debes de tener mucho cuidado de hacerlas todas.
* Para desarrollar dichas actividades, primero deberas consultar el material incluido en la plataforma. Si lo consideras necesario,
puedes consultar otras fuentes siempre que: ]
+ No copies los textos, debes leer, comprender y sacar tus propias conclusiones ademas de anexar SIEMPRE la BIBLIOGRAFIA EN
FORMATO APA utilizada y tus CONCLUSIONES.
* EVITA TRABAJAR MECANICAMENTE. Lee, analiza, comprende y genera tu propio criterio, sélo asi lograras un verdadero aprendizaje.
* Elabora un PROGRAMA DE TRABAJO PERSONAL de manera puedas realizar tus actividades en tiempo y forma, evitando con
ello presiones y un bajo aprendizaje.

Reaquisi * La comunicacion a lo largo de la asignatura sera continua y de manera sincrona y asincrona, es decir, que cada actividad

equisitos . . 2 . . ) L : -

elaborada contara con una retroalimentacion de parte mi parte a través de diversos medios: comentarios directos en la plataforma o
consultas
especificas a través de las sesiones del chat en los dias y horarios establecidos para la materia; foros de discusion establecidos para
temas particulares que se van realizando, las cuales deberan fomentar la reflexion y analisis del tema por estudiar, o algin otro medio que
se decida emplear para estar siempre al tanto de tus dudas.
* También podras tener comunicacién con tus companieros a través de correo electrénico o via chat, para ponerte de acuerdo en
las entregas de los trabajos en equipo que se requieran o comentar las presentaciones que se realicen de las actividades solicitadas. Se
manejaran los contenidos de manera didactica, empleando recursos que te permitan una mejor lectura y comprension de los temas.
Asimismo, se fomentara en cada estudiante, la apropiaciéon de una nueva forma de trabajo y aprendizaje de manera independiente,
donde crearas nuevos habitos de estudio y de organizacion de tiempos para la revision de materiales en el sitio, busqueda de bibliografia
necesaria, realizar investigaciones, etc.

* Examen Final Al finalizar la asignatura, presentaras un examen final, cuya calendarizacién viene en la caratula de este programa

Act. de aprendizaje 22 %
Cuestionario de reforzamiento 22 %
. Examen Final 21 %
Porcentajes Foros 29
Act. complementaria 33 %
TOTAL 100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funcién de la ponderacién del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electénico la
calificacion final al asesor.

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Clases Virtuales (PPT) (X)
Elaboracion de Actividades de Aprendizaje (X)
Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion (X)
Videos (X)
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Plataforma Educativa
Foro Electronico
Chat

Correo Electrénico

Plan de Trabajo

X)
X)
X)
X)
X)
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