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

_ CARRERA HUITRON DIANA EDITH _ dianacarrerah@gmail.com

lll. Datos de la asignatura

ORGANIZACION Y

Obligatoria 2012 - 12 de febrero de 2024
Lunes: 07:00 - 09:00 hrs

6 Miércoles: 07:00 - 09:00 hrs 21 de junio de 2024
Viernes: 07:00 - 09:00 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

En esta asignatura seras capaz de explicar las estructuras organizacionales y procedimientos administrativos, asi mismo, identificar los elementos de distribucion de espacios en oficinas,
distribuciéon de carga de trabajo, ademas, seras capaz de identificar los elementos del manual de organizacion asi como de procedimientos.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Se deberan entregar las actividades en tiempo y forma, asi como participar en minimo 2 sesiones via zoom,

En el caso de las actividades deberas adjuntar la bibliografia y/o fuente de donde obtuviste la informacién como requisito para obtener el porcentaje de cada entrega, ya sea actividad,

cuestionario, etc.

Deberas estudiar los temas de la unidad, previo a realizar las actividades solicitadas en el plan de trabajo.
Se tendran 6 sesiones via zoom durante el semestre.

Sesion 1: 28 Febrero 9:00-11:00 Hrs. Revision Unidades 1-2

Sesioén 2: 06 Marzo  9:00-11:00 Hrs. Revisiéon Unidades 3

Sesioén 3: 20 Marzo  9:00-11:00 Hrs. Revisiéon Unidad 4-5

Sesion 4: 12 Abril 9:00 - 11:00 Hrs. Revision Unidad 6-7

Sesion 5: 24 Abril  9:00-11:00 Hrs. Revision Unidad 8-9
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Sesioén 6: 03 Junio

Se pueden realizar entregas extemporaneas, con puntos menos.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

9:00-11:00 Hrs. Revision Unidad 10-11, Preparacion y dudas para examen

Fecha

01 de marzo de
2024

08 de marzo de
2024

No. Unidad No. Actividad
UNIDAD 1: La

funcion de Act.
organizacion: complementaria 1

generalidades

UNIDAD 2: Tramo

de control o Act.
amplitud de la complementaria 1
autoridad

Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma :onderacw
UNIDAD1 COMPLEMENTARIA 1

Investiga 3 Conceptos de Organizacion.

Explica y da un ejemplo de los principios de la organizacion segun Fayol.

Explica y ejemplifica cada uno de los siguientes elementos

1. Division del Trabajo. Cuales son las areas funcionales mas importantes, explica c/u.

2. Jerarquia y Autoridad, investiga las ventajas y desventajas de la autoridad.

3. Departamentalizacion y explica los diferentes tipos de departamentalizacion. (ejemplifica con

graficos)

4. Especializacion, por qué es importante y da dos ejemplos dentro de tu ambiente laboral

(explica)

5. Funciones, Obligaciones, Jerarquia, ventajas y desventajas, qué es un puesto.

6. Descripcion de Puesto, por qué es importante para la empresa, qué area es la encargada 8
de desarrollar la descripcion de puestos, °
7. Tramo de control, por qué es importante determinarlo,

8. Coordinacion, ademas sus ventajas y desventajas.

Explica el Tema Organizacion Formal e Informal (Funcion, caracteristicas, importancia)

Explica las estructuras organizacionales: Nivel Corporativo, Unidad de negocios. Da ejemplo

de clu

Explica los elementos que influyen en el disefio organizacional. Explica y da un ejemplo de

c/u: Tecnologia, Tamafo, Mision y Vision y Ambiente

Durante la sesion de zoom recomiendo la bibliografia a consultar.

Debes consultar dos o mas libros, no enciclopedia) anotar la explicaciéon con un minimo de

cinco parrafos para cada elemento y dos parrafos de ejemplo:

UNIDAD 2 COMPLEMENTARIA 1

Explica y ejemplifica cada uno de los siguientes conceptos (para que la respuesta sea

correcta, debes consultar dos 0 mas libros, anotar la explicacion con un minimo de

cinco parrafos para cada concepto, aparte del ejemplo:

Cbmo se determina el tramo de control, quién lo lleva a cabo, Factores que contribuyen a un 5 9
determinado tipo de tramo de control °
e Tramo de Control: Explica cada uno y da un ejemplo grafico de una empresa.

1. Tramo de Control Amplio: Ventajas, desventajas, como se determina

2. Tramo de Control Corto: Ventajas, desventajas, como se determina

e Tramo de Control Eficaz: Factores para establecerlo. Ventajas y desventajas.
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UNIDAD 3:
ggzie marzo de Relaciones de la

autoridad

UNIDAD 4:

03 de abril de 2024 Centralizacion y
descentralizacion

UNIDAD 5:
10 de abril de 2024 Consejo, comité y
comision

UNIDAD 6:

17 de abril de 2024 Departamentalizacio

n

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 1

UNIDAD 3 COMPLEMENTARIA 1

Explica y ejemplifica cada uno de los siguientes conceptos (para que la respuesta sea

correcta, debes consultar dos o mas libros, anotar la explicacion con un minimo de

cinco parrafos para cada concepto, aparte del ejemplo grafico de cada uno.

e Tipo de Organizacion y/o autoridad Lineal o militar.

e Tipo de Organizacion y /o autoridad Funcional o de Taylor

e Tipo de Organizacion y /o autoridad Staff y/o asesoria. Ejemplifica cada uno con una 7 %
experiencia laboral: 1. Asesor, 2. Funcional, 3. Control, 4. Servicio: administrativo, de °
ayudantes y en general

Explica qué diferencia hay entre autoridad y poder, y qué relacion hay entre autoridad y

responsabilidad.

Explica tipos de poder: - Legitimo, - Coercitivo, - De recompensa, - Del experto, - De

referencia. Da un ejemplo de cada uno.

UNIDAD 4 COMPLEMENTARIA 1

Realiza el resumen del Libro Teoria y Disefio de la Organizacion, del Autor Richard L. Draft de

las paginas 29 a 33, donde encontraras algunos de los siguientes temas:

e Explica Los elementos y los factores para determinar el grado de centralizacion y 4 %
descentralizaciéon

Del mismo libro, Resuelve el cuestionario de las paginas 37 y 38. “Medir las dimensiones de

la organizacion”

UNIDAD 5 COMPLEMENTARIA 1

Explica y ejemplifica cada uno de los siguientes conceptos (para que la respuesta sea

correcta, debes consultar dos o0 mas libros, anotar la explicacion con un minimo de

cinco parrafos para cada concepto, aparte del ejemplo:

» Consejo: Qué es, quienes lo integran, sus caracteristicas, ventajas y desventajas, 5%
e Comité: Qué es, como se clasifican, caracteristicas, ventajas y desventajas

e Comision: Qué es, quienes lo integran, caracteristicas, ventajas y desventajas

Para ejemplificar anexa una liga de videos de cada uno.

Recomiendo usar el libro Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas.

UNIDAD 6 COMPLEMENTARIA 1

Explica y ejemplifica y grafica, cada uno de los siguientes conceptos (para que la

respuesta sea correcta, debes consultar dos o mas libros, anotar la explicaciéon y un ejemplo

de empresas de forma grafica.

e Tipos de departamentalizacién, da un ejemplo con diagrama de cada uno:

1. Funcional (explica ventajas, desventajas, caracteristicas) 5 9
2. Divisional (explica ventajas, desventajas, caracteristicas) °
3. Matricial (explica ventajas, desventajas, caracteristicas)

4. Por equipos (explica ventajas, desventajas, caracteristicas)

5. De redes (explica ventajas, desventajas, caracteristicas)

Recomiendo usar el libro Teoria y Disefio de la Organizacion, del Autor Richard L. Draft,

donde encontraras ejemplos.
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UNIDAD 6: Act
24 de abril de 2024 Eepartamentallzamo complementaria 2

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

Act.
complementaria 1

UNIDAD 7: Disefo
de estructuras
organizacionales

Act.
complementaria 2

06 de mayo de
2024

UNIDAD 6 COMPLEMENTARIA 2

Explica y ejemplifica y grafica, cada uno de los siguientes conceptos (para que la

respuesta sea correcta, debes consultar dos o mas libros, anotar la explicacion y el ejemplo de
empresas reales. De preferencia deben ser graficos.

e Tipos de Organigramas 49
1. Geografica o por territorio (explica ventajas, desventajas, caracteristicas) °
2. Por producto o linea de productos (explica ventajas, desventajas, caracteristicas).

3. Por clientes

4. Por procesos (explica ventajas, desventajas, caracteristicas)

Resuelve Taller capitulo 6, pagina 247 Teorias de la Organizacion.

UNIDAD 7 COMPLEMENTARIA 1

Investiga, explica y ejemplifica cada uno de los siguientes conceptos (para que la

respuesta sea correcta, debes consultar dos o mas libros, anotar la explicacién y el ejemplo

real.

¢ Disefio de puestos de trabajo

1. Requisitos del puesto (explica qué es cada uno de los incisos. Como se llena. anexa un

formato y ejemplo real. 5 9
. Descripcion genérica °
. Funciones genéricas

. Descripcion y funciones especificas

. Tareas y responsabilidades

. Lineas de autoridad,

. Establecer responsabilidades

e Anexa un formato donde se ejemplifiquen los datos anteriores

NO OB WN

UNIDAD 7 COMPLEMENTARIA 2

Explica y ejemplifica y grafica, cada uno de los siguientes conceptos (para que la

respuesta sea correcta, debes consultar dos o mas libros, anotar la explicaciéon y el ejemplo:

e Tipos de Organigramas por su forma

1. Verticales

2. Horizontales QD
3. Mixtos 4%
4. Circulares

5. De bloque

e Disefio de los organigramas, como se elaboran (formas figuras, lineas de conexion). COMO

es la metodologia para elaborar los organigramas, lineamientos para su elaboracion.

Recomiendo usar el libro Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas
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13 de mayo de
2024

17 de mayo de
2024

24 de mayo de
2024

29 de mayo de
2024

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 9: Analisis
y simplificacion de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 10:
Distribucion de
areas de trabajo

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 1

Act.
complementaria 1

UNIDAD 8 COMPLEMENTARIA 1

Investiga, explica y ejemplifica (con graficos) cada uno de los siguientes conceptos (para
que la respuesta sea correcta, debes consultar dos o mas libros, no enciclopedia.

e Proceso da un ejemplo real

e Procedimiento. Cémo se elabora. Da un ejemplo real.

e Funcion. Y qué diferencia hay entre procedimiento, método y funcién.

e Método. Da un ejemplo real.

 Diferencia entre proceso, procedimiento, funcién y método.

¢ Sistema: tipos de sistemas, elementos de un sistema. Ejemplo real.

e Actividad, Tarea y Operacion. Y la diferencia entre actividad, tarea y operacion.

* Explica cada uno de los pasos de la Metodologia para disefio de procesos

UNIDAD 9 COMPLEMENTARIA 1

Investiga, explica y ejemplifica cada uno de los siguientes conceptos (para que la

respuesta sea correcta, debes consultar dos 0 mas libros, anotar la explicaciéon con un minimo
de cinco

parrafos para cada concepto, aparte del ejemplo:

e Explica cada uno de los pasos de la Metodologia para el desarrollo de procedimientos

e Busca un procedimiento y enumera los pasos de la metodologia descrita en el

punto anterior.

UNIDAD 10 COMPLEMENTARIA 1

Explica y ejemplifica cada uno:

» Factores a tomar en cuenta en el disefio de espacios y mobiliario dentro de un lugar
de trabajo, ejemplificando cada uno.

e Distribuciéon de personas, mobiliario y equipo.

e Circulacién del trabajo

* Normas para el espacio de areas administrativas y mobiliario de oficina.
e Normas sobre mobiliario de oficina. Mobiliario de trabajo.

o Condiciones ambientales:

e lluminacion

e Temperatura

e Insonorizacion

e Color

Edificios Inteligentes: Servicios

UNIDAD 11 COMPLEMENTARIA 1

Explica cada uno de los elementos que debe contener un Manual de Organizacion y un
Manual de Procedimientos.

Busca un Manual de Organizacion y sefala los elementos que contiene y los que son
distintos a los que debe contener. (anexa el manual, para verificar lo que se investigo)

4%

5%

6 %

8 %

VIl. Sistema de evaluacién

FACTORES

DESCRIPCION
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Requisitos

Porcentajes

calificacion final al asesor.

Se deberan entregar las actividades de acuerdo a los lineamientos que apareceran en el Foro, en un Mensaje de Bienvenida.
Deberas entrar a la sesion inicial via zoom (la liga se anotara en un mensaje en el Foro), donde se explicaran la forma de trabajar, entrega

de actividades, bibliografia recomendada y forma de evaluar.

Examen Final
Act. complementaria
TOTAL

30 %
70 %
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

Trabajos de Investigacion

Plataforma Educativa
Correo Electronico

Sitios de Internet

Plan de Trabajo

Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion

X)
X)
X)
X)
X)
X)
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