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

_ NAVA LOPEZ ANA LUISA _ anafca11@hotmail.com

lll. Datos de la asignatura

ORGANIZACION Y

Obligatoria 2012 - 12 de febrero de 2024
Lunes: 17:00 - 19:00 hrs

6 Miércoles: 17:00 - 19:00 hrs 21 de junio de 2024
Viernes: 17:00 - 19:00 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

Ill. Relaciones de la autoridad

IV. Centralizacion y descentralizacion

V. Consejo, comité y comision

VI. Departamentalizacion

VII. Disefio de estructuras organizacionales

VIIl. Elementos para el disefio de procedimientos administrativos
IX. Analisis y simplificacion de procedimientos administrativos

X. Distribucion de areas de trabajo

XI. Manuales de organizacion y procedimientos

20

20

o O O O o o o o o o

V. Presentacion general del programa

Es un gusto para mi darte la bienvenida a la asignatura de organizacion y procedimientos, mi labor como Asesor es ayudarte en tu proceso de aprendizaje, ya sea resolviendo tus dudas o
sugiriéndote como aprovechar los contenidos en linea. También revisaré tus actividades haciéndote llegar una retroalimentacién por cada una de ellas. Tus mensajes y dudas seran respondidas

a la brevedad posible, puedes preguntar las veces que consideres necesario.

En este curso aprenderas técnicas y herramientas muy importante para realizar el disefio organizacional de una empresa, como son: los organigramas, manuales administrativos, procedimientos,
diagramas de flujo y descripciones de puestos. Cabe mencionar que como administradores debemos tener conocimiento de esta informacién que es basica para cualquier organizacion y

representa una oportunidad laboral para nosotros.

Es importante sefialar que ademas de las sesiones de chat, este semestre tendras 6 Videoconferencias (por zoom), 1 de bienvenida y 5 para aclaracién de dudas sobre los temas del curso:

Sesion de Bienvenida
Unidades 1y 2
Unidades 3y 4
Unidades 5y 6
Unidades 7, 8y 9
Unidades 10y 11

Viernes 1 de Marzo
Miércoles 13 de mar
Miércoles 27 de marzo
Miércoles 03 de abril
Miércoles 24 de abril

Miércoles 22 mayo

Las ligas se compartiran en el FORO general.
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VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que inicies tu trabajo en linea, te recomiendo revisar y leer el material de la asignatura ya que cada uno de sus apartados son importantes para tu estudio y te guiaran en tu proceso de
aprendizaje a distancia. Asimismo, es recomendable que consultes otras fuentes bibliograficas, con el fin de reforzar y complementar los conocimientos adquiridos.

Es importante mencionar que en el FORO de la plataforma, encontraras 2 videoclases que te serviran de apoyo para realizar las actividades que se especifican en el plan de trabajo.

La comunicacion a lo largo de la asignatura sera continua ya sea a través de comentarios directos en la plataforma, correo electrénico o consultas especificas a través de las sesiones del chat o
videoconferencias por zoom en los dias y horarios establecidos para la materia.

No debes olvidar que al terminar el curso presentaras un examen final que contempla todos los temas de la asignatura, por lo que te recomiendo que leas toda la informacion de cada unidad y
realices las actividades de reforzamiento, para desarrollar en forma correcta tus actividades de aprendizaje y prepararte mejor para el examen final. Debes tener presente que soélo tienes un
intento para contestarlo y que al terminar ese tiempo se cerrara automaticamente, enviando la calificacién obtenida.

iBienvenido y mucho éxito!

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma :onderaclo
UNIDAD 1: La Adjuntar archivo en pdf. Realiza una investigacion documental de la organizacion como segunda
01 de marzo de funcién de Act. complementaria || etapa del proceso administrativo: concepto, importancia, principios de Minch Galindo , elementos, 39
2024 organizacion: 1 tipos (formal e informal) y desarrolla un esquema con la informacion anterior. Menciona en tus °
generalidades conclusiones la importancia de la organizacion informal.
Adjuntar archivo pdf. Con la informacién del tema visto en esta unidad desarrolla lo siguiente:
1. Elabora una tabla donde identifiques los factores que contribuyen a determinar un tramo de
control estrecho y amplio.
UNIDAD 2: Tramo . Tramo de control estrecho Tramo de control amplio
08 de marzo de de control o amplitud Act. complementaria 39
2024 . 1
de la autoridad
B) Presenta un ejemplo de organigrama de tramo de control amplio y uno estrecho.
C) En media cuartilla describe las repercusiones que podria traer para la empresa un inadecuado
tramo de control
Adjuntar archivo pdf. Con la informacién de la unidad y los ejemplos sobre relaciones de autoridad,
que puedes consultar en la guia para elaborar el manual de organizacion del FORO, realiza lo
UNIDAD 3: : siguiente:
S Relaciones de la S O T L E 1. Describe las tres relaciones de autoridad vistas en la unidad y sus caracteristicas. 4 %
2024 3 1 ; ; :
autoridad 2. Representa los 3 tipos de autoridad en un solo organigrama.
3. Analiza la diferencia entre autoridad y poder a través de un ejemplo de una empresa o de tu
escuela.
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https://administracion.fca.unam.mx/mod/resource/view.php?id=20413
https://administracion.fca.unam.mx/mod/resource/view.php?id=20413

Adjuntar archivo pdf. Lee y analiza el articulo “Delegar sin riesgos”
1. Comenta si estas de acuerdo en que las empresas de América y en especial las mexicanas,
UNIDAD 4: presentan problemas estructurales que afectan la productividad, por no saber delegar de forma
22 de marzo de Centraliza(;,ién Act. complementaria || eficiente. 39
2024 descentralizacign 1 2. Describe 3 propuestas que ayuden a las empresas mexicanas a delegar en forma eficiente. °
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1244/1244_u5_act4 Alejandro Desfassiaux “Claves para delegar
responsabilidades sin correr riesgos”. Tu decides. Tu portal de Negocios. 09 de enero 2011. [Ultima
revision 28 de julio 2015]
Adjuntar archivo pdf. Realiza lo siguiente:
A) Ingresa a la siguiente liga y elabora un cuadro comparativo entre el consejo y comité de grupo
Alsea pag. 78-81
https://www.alsea.net/uploads/es/documents/annual_reports/alsea_informe_anual_2018_es.pdf
B) Consulta el art 153-F LFT la comision mixta de Capacitacion y adiestramiento y llena los datos
correspondientes del cuadro comparativo.
. UNIDAD 5: Consejo, || Act. complementaria Consejo Comité Comision (LFT) o
01 de abril de 2024 comité y comision 1 Nale 4 %
Funciones
Principales
Integrantes
C) Menciona en tus conclusiones las diferencias que encontraste entre cada uno.
Adjuntar archivo pdf. Considerando la informacion vista en la unidad desarrolla lo siguiente:
UNIDAD 6: Act. complementaria A) Define que es departamentalizacion y su importancia para las organizaciones.
05 de abril de 2024 || Departamentalizacio 1 ’ B). Realiza un esquema de los tipos de departamentalizacién con la descripcién de cada uno. 4%
n C). Investiga en Internet 3 ejemplos de organigramas de empresas con diferente tipo de
departamentalizacion indicando a cual corresponde y sus ventajas.
Actividad en equipo opcional (2 a 3 integrantes). Desarrolla las siguientes actividades:
A) Describe las reglas para elaborar organigramas. Puedes auxiliarte del apunte electrénico de la
UNIDAD 7: Disefo Act. complementaria materia.
12 de abril de 2024 || de estructuras 1 : P B) Analiza el organigrama que se encuentra en el FORO y sefala si existen errores en su 6 %
organizacionales elaboracion.
C) Presenta el organigrama corregido.
Nota: Si decides trabajar en equipo debera ser el mismo durante todo el curso.
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19 de abril de 2024

UNIDAD 7: Disefio
de estructuras
organizacionales

Act. complementaria
2

Actividad en equipo opcional (2 a 3 integrantes). Adjuntar archivo en pdf..
Considerando el organigrama de la actividad anterior, desarrolla tres descripciones de puestos de
acuerdo a lo siguiente:
a) Revisa ejemplos de descripciones de puestos en Internet y selecciona el formato que mas te
agrade.
b)Realiza la descripcion de puestos con los siguientes datos:
e Datos generales de la empresa.
e Fechas de elaboracién y actualizacion
¢ Datos del puesto (nombre, a quién reporta)
e Objetivo del puesto,
e Funciones
o Perfil del puesto (conocimientos , habilidades experiencia y requisitos),
e Relaciones de trabajo (internas y externas).
Firmas de elaboracién y autorizacion.

6 %

26 de abril de 2024

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefo de
procedimientos
administrativos

Cuestionario de
reforzamiento

Adjuntar archivo pdf. Responde las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué es un proceso?

2. Describe los siete pasos para analizar los procesos.

3. Define con tus propias palabras qué es un procedimiento.

4. Describe el conjunto de acciones que constituyen un sistema.

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

6. Enumera las cuatro caracteristicas de los procedimientos.

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

8. ¢Para qué se disefna un procedimiento?

9. 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.;Cuadles son los pasos para el disefio de un diagrama de
flujo?

14.;,Como 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.

6 %

06 de mayo de
2024

UNIDAD 9: Andlisis y
simplificaciéon de
procedimientos
administrativos

Act. complementaria
1

Actividad en equipo obligatoria (de 2 a 3 integrantes):

Lee el caso Permiso de importaciones que se encuentra en el FORO vy realiza lo siguiente:

1.- Desarrolla el SIPOC del proceso, basandote en el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=X-J16EOQ30hs

2. Después de ver la videoclase sobre diagramas de flujo que se encuentra en el FORO, desarrolla
el diagrama de flujo utilizando la simbologia ANSI.

3. Analiza el diagrama de flujo y presenta una propuesta para automatizar el procedimientos de
permiso de importaciones.

10 %

13 de mayo de
2024

UNIDAD 10:
Distribucion de areas
de trabajo

Act. complementaria
1

Adjuntar archivo pdf. Realiza una presentacion electrénica en Power Point considerando todos los
temas de la distribucion de areas de trabajo vistas en la unidad.

5%
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https://www.youtube.com/watch?v=X-J16E03Ohs

UNIDAD 11:
27 de mayo de Manuales de
2024 organizacion y
procedimientos guia para elaborar el manual de organizacion del Foro.

Actividad en equipo opcional (de 2 a 3 integrantes):

Selecciona una empresa entre 30 y 100 empleados a la que tengas acceso a la informacion, puede
ser donde laboras (no pueden ser organismos del gobierno o empresas grandes ya que
generalmente cuentan con manuales). Desarrolla las siguientes actividades:

A) Estudia la guia para elaborar el Manual de Organizacion, que se encuentra en el FORO.

B) Elabora el cuestionario para recopilar la informaciéon necesaria para desarrollar el manual de
organizacion.

C) Acude a la empresa seleccionada y recopila la informacion del cuestionario.

Act. complementaria || D) Realiza el andlisis de la informacion recabada y disefa paso a paso cada uno de los elementos 15
1 del manual de organizacion. Auxiliate de los ejemplos presentados en los apuntes de la unidad y la °

D) Anexa al final una hoja con la palabra ANEXOS e integra el cuestionario (actividad B).

Nota: Si no tienes acceso a la informacion de una empresa, podras hacer un caso practico, para lo
cual debes seleccionar un negocio con el que te sientas familiarizado. Por ejemplo una panaderia e
Inventar un nombre: "Panaderia Saludable" (considerar de 30 a 100 empleados). Los demas
elementos del Manual por ejemplo vision, mision, estructura y organigrama etc. los debes investigar
en empresas similares ya sea por internet o con negocios cercanos a tu domicilio y desarrollar lo
que se solicita en esta actividad. En la portada se debera indicar que es un caso practico.

07 de junio de 2024

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y 2 responsable de cada actividad, sefalando qué hace y como lo hace.

procedimientos e Seleccionar un formato para desarrollar el procedimiento con datos de la empresa, fechas de

Actividad en equipo opcional (2 a 3 integrantes). Adjuntar archivo en pdf. Después de ver las
videoclases manual de procedimientos y diagramas de flujo del FORO, realiza lo siguiente:

1. Identifica un procedimiento relacionado con la empresa de actividad anterior de 15 actividades
minimo.

Act. complementaria || 2. Describe cada una de las actividades del procedimiento seleccionado, indicando el puesto 1%

elaboracion y actualizaciéon, nombre del procedimiento etc.
1. Elabora el Diagrama de flujo del procedimiento seleccionado utilizando la simbologia ANSI
También puedes auxiliarte en la guia para hacer procedimientos del FORO.

VIl. Sistema de evaluacién

FACTORES

Requisitos

DESCRIPCION

Sobre el curso: En lo posible deberas tener acceso a la informacion de una empresa pequefia o mediana, puede ser donde trabajas, de algun
familiar o conocido o incluso cualquier empresa que tenga la disposicion de proporcionarte informacion para realizar las actividades del plan
de trabajo.

Sobre las actividades: Las actividades que subas a la plataforma deberan presentarse en formato pdf, sin errores ortograficos y en cada
actividad deberas incluir una portada con tus datos y los de la materia, desarrollo con suficiente informacion, las conclusiones que
evidencien tu aprendizaje y las fuentes de consulta correspondientes. Las actividades que no cumplan con estos requisitos tendran una
disminucion en la calificacion.

Asimismo, con el fin de fomentar el trabajo colaborativo, algunas actividades se realizaran en equipo (de 2 a 3 integrantes) en forma
opcional y una actividad obligatoria, esto se indicara en las actividades correspondientes. Sin embargo, para registrar la calificacion cada
participante debera subir su actividad individual a la plataforma, indicando en la portada del trabajo quienes son los integrantes del equipo.
Sobre la calificacidn final: Para tener derecho a la calificacion final deberas cumplir con las actividades de aprendizaje y presentar el
examen final de la materia.
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Porcentajes

calificacion final al asesor.

Cuestionario de reforzamiento
Examen Final

Act. complementaria

TOTAL

6 %

20 %
74 %
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

Trabajos de Investigacion

Videos

Plataforma Educativa
Chat

Correo Electrénico
Sitios de Internet

Plan de Trabajo

Elaboracion de Actividades de Aprendizaje

Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion
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