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DATOS DE LA ASIGNATURA

Licenciaturas en que
se imparte:
Nombre:

Clave(s):
Tipo:

Plan de Estudios:

FECHAS DEL SEMESTRE

Inicio semestre:

Fin del semestre:

Plataforma educativa:

Cierre de plataformas:

Periodo examen global:

Lic. Admini

PLAN DE TRABAJO MODALIDAD ABIERTA

stracion 2 sem

Organizacidn y procedimientos

2234

Obligatoria

2024

14 de febrero de 2026

20 de junio de 2026

27 de febrero de 2026
Primer dia para entrega de actividades en plataforma

13 de junio de 2026 a las 23:00 hrs.

15 al 20 de junio de 2026.




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 de trabajo en la organizacion con un
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enfoque estratégico, incluyente, sostenible, ético y con responsabilidad social.

CONTENIDO TEMATICO
Unidad

w

N oo o b

10

Tema
Funcién de organizacion: generalidades
Relaciones de la autoridad
Mecanismos de coordinacién: consejo, comité y
comisién
Tramo de control, centralizacién y descentralizaciéon
Departamentalizacion
Disefio de estructuras organizacionales

Elementos para el disefio de procedimientos
administrativos

Andlisis y simplificacidon de procedimientos
administrativos

Distribucion de areas de trabajo

Manuales de organizacion y procedimientos

Total de horas

Tedricas

14
14
18

20
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BIENVENIDA

Estimado estudiante de la asignatura Organizacién y Procedimientos:

El equipo de docentes de esta asignatura te da la mds cordial bienvenida. Seremos tus asesores a lo largo de este semestre y nuestra principal
tarea es apoyarte en tu proceso de ensefianza-aprendizaje con compromiso y responsabilidad. Estamos aqui para resolver tus dudas y
orientarte sobre cdmo aprovechar al maximo los contenidos, para que logres un aprendizaje significativo.

No dudes en hacer las preguntas que necesites durante las asesorias. El asesor asignado a tu grupo estara revisando tus actividades de
aprendizaje en la plataforma y te proporcionard comentarios que te ayudaran a analizar y asimilar los resultados, asi como los conocimientos
adquiridos.

Te recomendamos presentar tus examenes parciales en las fechas establecidas, una vez entregadas las actividades de aprendizaje
correspondientes a las unidades del examen y de haberte preparado adecuadamente para acreditarlos.

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

La organizacién, como funcién organizacional, es fundamental en cualquier empresa, ya que establece las bases para una gestion eficiente y
un funcionamiento dptimo. En esta funcidn, se distribuyen recursos, responsabilidades y tareas de manera clara, lo que permite que todas
las dreas de la empresa trabajen de forma coordinada hacia el logro de los objetivos comunes.

Ademas, la organizacidén no opera de manera aislada; esta estrechamente vinculada con las demds funciones administrativas. Durante la
planificacidon, se definen los objetivos y estrategias, y es en la organizacidon donde se estructuran los medios necesarios para llevar a cabo
esos planes. La correcta asignacién de tareas, recursos y personal optimiza la ejecucién de las decisiones tomadas en la planificacion.

Por otro lado, la organizacién facilita la direccidn, ya que una estructura bien definida permite una comunicacion mas fluida y un liderazgo
mas efectivo. A su vez, la organizacion estd en constante interaccién con el control, ya que la evaluacién del desempefio y la comparacion
con los resultados planificados permiten realizar ajustes en la estructura y los procesos de la empresa.
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La organizacién es una funcidn administrativa clave que no solo estructura la empresa internamente, sino que también asegura que las
demads funciones se implementen de manera efectiva, promoviendo la eficiencia, la adaptabilidad y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

FORMA EN QUE EL ALUMNADO DEBE PREPARAR LA ASIGNATURA

Las actividades de esta asignatura han sido disefiadas utilizando diversos recursos pedagdgicos que facilitardn una mejor comprension de
los temas incluidos en el plan de estudios. Es importante recordar que perteneces a la modalidad abierta, lo que implica que tendrds que
ser proactivo en tu proceso de aprendizaje. Busca descubrir el conocimiento por ti mismo, organiza adecuadamente tus actividades y
reflexiona sobre las ideas de los autores. Emprende un esfuerzo critico para analizarlas y desarrollar una interpretacion propia.

A continuacidn, te damos algunas sugerencias para la realizaciéon de las actividades:

1. Lee detenidamente el plan de trabajo de la asignatura, asi como los criterios que seguird tu asesor para evaluar cada actividad en el
sistema de evaluacién. Si tienes alguna pregunta al respecto, no dudes en comunicarte con tu asesor.

2. Una vez que hayas realizado la investigacién del tema en curso, deberds desarrollar las actividades programadas para cada unidad.
Estas actividades deben presentarse en orden secuencial para que sigas un proceso de aprendizaje adecuado.

3. Después de entregar la actividad o las actividades, tu asesor realizara la evaluacion y la retroalimentacion correspondientes. Te
recomendamos leer cuidadosamente estos comentarios para comprender mejor los temas, identificar posibles errores y mejorar la
entrega de tus trabajos posteriores. Si tienes alguna duda, comunicate con tu asesor.

4. Llas actividades deben realizarse de forma individual. Si tu asesor detecta que tu trabajo es idéntico al de otro compaiiero o
compafera, incluso de otros grupos, se anulard tu entrega vy la calificacidén asignada sera cero, sin posibilidad de reposicién.

5. Las actividades copiadas de internet seran invalidadas y la calificacion serd de cero, sin posibilidad de reponerlas. Recuerda que tanto
tu accion personal como tu formacién académica y profesional implican asumir una responsabilidad moral, por lo que es mejor que
te esfuerces, aunque cometas errores.

6. En el caso de las actividades colaborativas se espera una participacion grupal, por lo que es importante que se presente, ademas de
la participacién personal, la retroalimentacién a por lo menos, dos compaiieros.
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7. Laestructura para elaborar las actividades, a excepcién de los foros de discusion, sera la siguiente:
a) Portada: deberas incluir, al menos, los siguientes datos: UNAM-Facultad de Contaduria y Administracion, Nombre, Grupo,
Numero de Unidad, Numero de actividad, nombre del docente, fecha.
b) Introduccidn: se sefialara el objetivo del ensayo, escrito, infografia, tabla, esquema o mapa conceptual, asi como una breve
explicacion de su estructuracién y diseiio (explicar qué se esta presentando y en qué orden debe ser leido).
c) Titulo de la actividad
d) Desarrollo del contenido
e) Reflexion final: plasmar una opinidn o reflexién sobre el temay las lecturas empleadas para su elaboracidn.
f) Referencias bibliograficas: por lo menos dos fuentes de consulta, los datos bdsicos que debe contener son: Autor (afio), Titulo
del libro, Ciudad: Editorial (Por ejemplo: Fayol, H. (1968), Administracién industrial y general, México: Herrera Hermanos.)
8. Para facilitar el aprendizaje de esta asignatura, en la plataforma encontraras video-clases que tus profesores han grabado para ti
como parte del material incluyente.

9. Para la realizacidn de tus actividades deberas cuidar tu ortografia y usar fuentes oficiales como: libros, revistas, articulos, etcétera.
Recuerda hacer la cita en formato APA, ya que, si no lo haces, incurrirds en plagio. https://www.revista.unam.mx/wp-
content/uploads/3 Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf .

10. El uso de lainteligencia artificial para la elaboracidon de actividades quedara a consideracion del profesor, pero también deberdn
ser citadas en los trabajos.

Para la entrega extempordnea de actividades tendras 7 dias habiles mas, considerando los dias de lunes a sabado con una
calificacion maxima de 8.0



https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf
https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf
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ACTIVIDADES POR REALIZAR DURANTE EL SEMESTRE

Unidad N° Actividad I;e:tl::;e Descripcién (e\r:tac-lzcr,;s)
1.- Apoyandote de diversas fuentes de consulta y de los apuntes electrénicos de
la materia APUNTES Orgy procedimientos 180424 actok.pdf de la unidad 1,
elabora una infografia donde desarrolles los siguientes conceptos:
® Organizacidon como funcién administrativa.
e Division del trabajo
e Especializacion
e Tramo de Control
e Departamentalizacion
e Jerarquia
e Autoridad
e Coordinacidn
2.- Adicionalmente, enuncia cudles son los 5 factores que influyen en la funcién
Unidad 1 Actividad 1 27 de febrero administrativa de la organizacion, y explicalos brevemente con tus propias 5 pts

palabras.
Al final, incluye una conclusion con sentido de analisis, de al menos media
cuartilla, incluyendo los temas de los apartados 1y 2.

Rubrica: Para la elaboracion de tu infografia puedes apoyarte en alguna
herramienta digital como Canva, Genially, Infogram, Piktochart o la que sea de
tu eleccién. Para tu conclusidn, apdyate en un procesador de textos, utilizar
fuente Arial 12 a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu
documento con citacidn estilo APA 72 ed
(https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed) y subela a la seccién de
tareas de la plataforma en formato PDF.



https://drive.google.com/file/d/1QJaH0WDY29lqlvuYF-Cn1tFAhOgzUT7C/view?usp=drive_link
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Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)

Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 3 pts.)

Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)

Fuentes consultadas, por lo menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira

directamente en la calificacion asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, seran calificadas sobre 8

Unidad 2

Actividad 1

6 de marzo

1. Investiga en diversas fuentes bibliograficas y en los apuntes electrdnicos de la
materia APUNTES Orgy procedimientos 180424 actok.pdf, la definicion de
Autoridad en la funcién de organizacidn, y con base en ello, elabora un cuadro

comparativo de las aportaciones y diferencias que marcan los autores: Robbins,

Daft, Minch, Terry y Franklin y finalmente Koontz y Weihrich, acerca de dicho
concepto.

Al final, redacta una conclusion como minimo de media cuartilla con sentido de
analisis acerca de lo estudiado y de la importancia que tiene la autoridad para las
organizaciones formales.

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con

5 pts



https://drive.google.com/file/d/1QJaH0WDY29lqlvuYF-Cn1tFAhOgzUT7C/view?usp=drive_link
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citacidn estilo APA 72 ed (https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed) y
subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)

Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 3 pts.)

Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)

Fuentes consultadas, por lo menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes seialados influira

directamente en la calificacién asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, seran calificadas sobre 8.

Unidad 3

Actividad 1

13 de marzo

1. Lee detenidamente el siguiente caso:

Contexto: Una empresa lider en desarrollo de software busca lanzar al mercado
una nueva aplicacién de inteligencia artificial para gestién de proyectos, el éxito
de esta aplicacion es crucial para el futuro de la empresa y para coordinar este
ambicioso proyecto, la direccion ha establecido varias estructuras:

® Grupo A: Compuesto por el CEO, el Director de Tecnologia (CTO), el
Director de Marketing y el Director Financiero. Se reulnen
trimestralmente (o con mayor frecuencia si es necesario) para definir la
vision estratégica de la nueva aplicacion, aprobar grandes inversiones,
evaluar los riesgos generales del proyecto y tomar decisiones que afectan
a la empresa en su conjunto. Sus acuerdos marcan la direccidn general.

5 pts
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Grupo B: Se formé un equipo multidisciplinario especifico para

desarrollar la interfaz y la experiencia de usuario de la aplicacién. Incluye
disefiadores graficos, ingenieros de software, expertos en usabilidad y un
psicdlogo organizacional. Este grupo se reline dos veces por semana para
revisar prototipos, realizar pruebas de usuario, discutir funcionalidades
detalladas y asegurar que la aplicacion sea intuitiva y atractiva. Reportan
periddicamente sus avances al Director de Tecnologia.

Grupo C: En cierto punto del desarrollo, surgié un problema legal
complejo relacionado con la privacidad de los datos de los usuarios en la
nueva aplicacion. Para abordar esto de forma urgente, se cred un equipo
temporal con la Asesora Legal de la empresa, el Jefe de Seguridad
Informatica y un consultor externo especializado en regulacidn de datos.
Su misién era investigar la legislacidn aplicable, proponer soluciones para
cumplir con la normativa y redactar las cldusulas de privacidad. Una vez
resuelto el aspecto legal y aprobadas las politicas, este grupo se disolvio.

Con base en el caso anterior, elabora el siguiente cuadro comparativo:

de

Mecanismo éQué grupo | Caracteristica | Utilidadenla | ¢Se

del caso lo | s oelementos | Empresa representa

Coordinaciéon | representa? | que lo hacen en un

ser de este organigrama
Mecanismo ? (SI/NO)

CONSEJO

COMITE

COMISION
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3. Posteriormente, responde las siguientes preguntas:
e (Cual es la principal diferencia entre un consejo, un comité y una
comision en el contexto de una empresa?

Reflexiona sobre la funcion y permanencia de cada grupo. Considera
como cada uno se adapta a diferentes necesidades organizativas.

® (Por qué consideras que la direccién de la empresa opté por utilizar los
mecanismos de control para coordinar el lanzamiento de su nueva
aplicacion, en lugar de gestionar solo un equipo responsable?

Analiza la complejidad del proyecto y la necesidad de diversidad en
habilidades y perspectivas.

e (Qué problemas o riesgos graves podrian haber surgido en el proyecto
de la nueva aplicacién si no se hubieran utilizado estos mecanismos de
coordinacion y cada departamento o persona trabajara de forma aislada?

Identifica posibles fallas en la comunicacidn, errores técnicos o legales, y
como esto podria haber afectado el éxito del lanzamiento.

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con
citacién estilo APA 72 ed (https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed) y
subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 3 pts.)
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Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)

Fuentes consultadas, por lo menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacidn asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, seran calificadas sobre 8.

Unidad 4

Actividad 1

20 de marzo

1. Investiga y define los siguientes conceptos, utilizando las fuentes
recomendadas en la bibliografia.

1.
2.
3

4.

Tramo de control
Cadena de mando
Centralizaciéon
Descentralizacion

Posteriormente, construye un organigrama horizontal o vertical que cumpla con

las siguientes caracteristicas y elementos:

e Latoma de decisiones es centralizada.

e Ladireccion general cuenta con un tramo de control conformado por
las 5 areas funcionales principales.

e Tres de las dreas, ubicadas en el segundo nivel, tienen un tramo de

control de dos unidades organizacionales y las restantes cuentan con
tres a su cargo (sugiere el nombre de cada una, considerando las
subfunciones de las areas principales).

e Debido a la operatividad de sus funciones, una de las unidades
supervisa la actividad de otros dos departamentos (sugiere el
nombre).

5 pts
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e Finalmente, sefiala con un color distintivo, la cadena de mando que
se establece desde la direccion general hasta el ultimo nivel
operativo existente.

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con

citacion estilo APA 72 ed (https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed)y
subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)
Desarrollo del contenido (Valor - 3 pts.)
Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)
Fuentes consultadas, por lo menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacién asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, seran calificadas sobre 8.

Unidad 5

Actividad 1

27 de marzo

1. Investiga el concepto de departamentalizacién y define en un documento de
word, los diferentes tipos que se pueden aplicar en una organizacién: por
funciones, por zona geografica, por productos, por clientes, por proyectos,
matricial, etc.

Posteriormente, imagina que eres un consultor para una empresa de tecnologia
en expansion que actualmente cuenta con tres departamentos clave:

6 pts
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% Ingenieria

< Ventas

< Administracion

Esta empresa maneja tres lineas de productos principales::

e Software de Gestion Empresarial (ERP): Para grandes corporaciones.

® Aplicaciones Mdéviles Personalizadas: Para pequefias y medianas
empresas (PyMEs) y startups.

e Soluciones de Ciberseguridad: Para clientes con altas exigencias de
seguridad (bancos, gobiernos).

Ademas, la empresa opera en tres regiones clave: América del Norte, Europay
Asia, y esta evaluando una posible expansion hacia América Latina.

Actividades a Realizar

1. Organigrama Actual: Elabora un organigrama que represente la
estructura actual de la empresa en funcidn de su departamentalizacion.

2. Andlisis de Problemas: Identifica y describe los principales problemas que
la empresa podria enfrentar si continda su expansion con la estructura de
departamentalizacion vigente.

3. Recomendaciones de Departamentalizacion: Considerando las lineas de
productos y las regiones en las que opera, (qué tipo de
departamentalizacion recomendarias para la empresa? Justifica tu
respuesta de manera clara y concisa.

4. Organigrama Propuesto: Disefia un organigrama que represente la nueva
estructura de la empresa, basada en tu propuesta de
departamentalizacion.

Rubrica:

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con
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citacidn estilo APA 72 ed (https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed)y
subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)
Desarrollo del contenido (Valor - 4 pts.)
Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)
Fuentes consultadas, por lo menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacion asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, seran calificadas sobre 8.

Unidad 6

Actividad 1

6 de abril

Realiza una investigacién documental y responde las siguientes preguntas:
1. ¢Qué es la estructura organizacional y cudl es su importancia dentro de
una organizacién?
2. ¢Cudl es la diferencia entre una estructura administrativa y un
organigrama?
Se comparte el siguiente video para reforzar tu actividad: Video: Disefio de
estructuras organizacionales - Curso de gerencia

Etapa 1l
e Imagina que vas a lanzar una empresa nueva tipo startup. (revisa los
videos para que identifiques este tipo de empresa: {Qué es Startup? vy

¢Que es startup? (2@ - YouTube ).

5 pts



https://youtu.be/LMOKfHD_puI?si=MTFat4hZnqzXGSMZ
https://youtu.be/LMOKfHD_puI?si=MTFat4hZnqzXGSMZ
https://youtu.be/rm6JuU_XlB8?si=VPZuHsyGMaGcAYjc
https://youtube.com/shorts/066aDeMlYpg?si=FaBUbRivXZ6Hr00b
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e Elige un tipo de negocio/industria para disefiar tu Startup (por ejemplo:
desarrollo de software para educacion, consultoria de marketing digital,
cafeteria)

e Tematica, empresa de logistica ecoldgica, plataforma de e-commerce de
productos artesanales.

e Define la vision, misidn y 3 objetivos estratégicos clave para los primeros
3 afios de su startup.

e Describe brevemente el entorno competitivo en el que operara tu startup
(dindmico/estable, alta/baja competencia).

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con
citacion estilo APA 72 ed (https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed)y
subela a la seccién de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)
Desarrollo del contenido (Valor - 3 pts.)
Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)
Fuentes consultadas, por lo menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacién asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, serdn calificadas sobre 8.

Actividad 2 10 de abril Etapa 2: Disefio de la Estructura Organizacional 6 pts




FACULTAD DE CONTADURIA'Y ADMINISTRACION
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTAY EDUCACION A DISTANCIA

Teniendo como base la etapa 1 de la actividad anterior de esta misma unidad,
deberas:
® Proponer una estructura organizacional para tu startup, considerando
gue debe ser eficiente y adaptable a los objetivos definidos.
e Tomando como base las clasificaciones de los organigramas:
o Porsu ambito de aplicacién o contenido (general, especifico,
analitico, funcional, de integracion).
o Porsu disefio o presentacion (vertical, horizontal, circular, mixto
y por bloque).

analiza y elabora el tipo de organigrama mas adecuado para la Startup que estas
lanzando y explica ¢por qué es el mas dptimo?

e Elorganigrama debe estar detallado conforme a la estructura propuesta,
describiendo vy justificando los elementos clave de su disefo:

o Tipo de Estructura: matricial, divisional, corporativo,
conglomerado o unidad estratégica de negocios (UEN), explica
y écudl es la mas adecuada para tu startup?

o Cadena de Mando: ¢{COmo sera la linea de autoridad? é Quién
reportard a quién?

o  Amplitud de Control: ¢ COmo es la relacion entre supervisores y
subordinados? Amplia o estrecha ¢ Por qué?

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con
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citacidn estilo APA 72 ed (https://biblioguias.uam.es/citar/estilo_apa_7th_ed)y
subela a la seccion de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)
Desarrollo del contenido (Valor - 4 pts.)

Conclusiones con caracter de andlisis (Valor - 0.5 pts.)
Fuentes consultadas, por lo menos, 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacién asignada a la actividad, y las actividades
entregadas fuera de la fecha correspondiente, seran calificadas sobre 8.

Unidad 7

Actividad 1

16 de abril

Elabora un diagrama de flujo en formato tabular utilizando la simbologia ANSI con
un minimo de 25 actividades de un procedimiento del drea de Finanzas, en donde
consideres:

a) Minimo 5 toma de decisiones
b) Minimo 3 almacenamientos
¢) Minimo 2 documentos

d) Minimo 2 o mas responsables

Rubrica: Elabora tu actividad en un programa para disefiar diagramas de flujo (por
ejemplo, Microsoft Visio) o en Word e incorpora las fuentes consultadas al calce

7 pts
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de tu documento con citacién estilo APA y stbela a la seccidn de tareas de la
plataforma en formato PDF.

Estructuray formato solicitado (valor - 1 pts.)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 5 pts.)

Fuentes consultadas, por lo menos, 2 (Valor— 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes senalados influird
directamente en la calificacién asignada a la actividad.

Unidad 8

Actividad 1

04 de mayo

1. Investiga y define el concepto de analisis y simplificacion de
procedimientos, incluyendo sus objetivos y beneficios. Puedes apoyarte
en los apuntes de la asignatura APUNTES Org vy
procedimientos 180424 actok.pdf

2. Posteriormente, identifica y menciona dos metodologias principales para
llevar a cabo este proceso.

3. Elige una de las metodologias descritas y desarrolla una explicacion

detallada de cada uno de sus pasos, ilustrandola con un ejemplo practico
o un caso de estudio de su aplicacion.

Rubrica: Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12
a espacio 1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con
citacion estilo APA y subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato
PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5 pts.)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 4 pts.)

5 pts
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Conclusiones (Valor - 0.5 pts.)
Fuentes consultadas, por lo menos, 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacién asignada a la actividad.

Unidad 9

Actividad 1

(Actividad
colaborativa)

11 de mayo

Ingresa al Foro General de la asignatura y participa en el tema, siguiendo las
indicaciones. Participa colaborativamente comentando las aportaciones de dos
companeros.

Investiga sobre la distribucion de areas de trabajo y responde las siguientes
preguntas de manera amplia y sustentada:

1. ¢Cdmo contribuye a la efectividad empresarial, la adecuada distribucién
del espacio entre las areas de trabajo?

2. ¢Cudles son los elementos para elaborar un diagndstico de las
condiciones de la distribucidn del espacio en una organizacién?

3. ¢éQué efecto produce el tipo de mobiliario en el desempefio de los
trabajadores?

4. ¢Cémo influyen los colores en una organizaciény cémo podrian utilizarse
para incrementar la productividad?

5. De tener experiencia, menciona ¢como es que ves esto aplicado en la
empresa donde trabajas o trabajaste?.

Rubrica:

Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12 a espacio
1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacién
estilo APA y subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato PDF.

Estructura y formato solicitado (valor - 0.5)
Seguimiento instruccional (valor - 0.5 pts.)
Desarrollo del contenido (Valor - 3 pts.)

5 pts
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Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 0.5 pts.)
Fuentes consultadas, al menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacién asignada a la actividad.
Selecciona una empresa de cualquier giro del que puedas tener acceso a su
Manual de organizacion, haz mencion del nombre de la empresa en tu trabajo
para identificarlo, con la finalidad de hacer correcciones y mejoras a este mismo.
En un procesador de textos ve desarrollando los siguientes puntos:

1. Elabora una lista de cotejo para verificar que cumpla con las siguientes

secciones:
e Portada
e indice
e |[ntroduccién
e Antecedentes histéricos de la empresa, donde se incluya la

narrativa sobre la creacion de la empresa, sus objetivos, la mision
y visidn actual de la empresa.
Base legal
Estructura organica
Organigrama 8 pts
Funciones generales de la empresa por areas o de acuerdo con
la departamentalizacion usada
e Descripcion de puestos (Datos de identificacion, objetivo del
puesto, descripcion general, descripcion especifica, requisitos,
responsabilidad y condiciones)
e Directorio
2. Analiza su contenido, observa y toma nota de las fallas en su elaboracion
y presentacion de acuerdo con lo que aprendiste en la unidad. Incluye
capturas de pantalla o imagenes de cada una de las partes analizadas del
documento.
Rubrica:
Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12 a espacio
1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacidn
estilo APA y subela a la seccidn de tareas de la plataforma en formato PDF.

Unidad 10 Actividad 1 18 de mayo
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Estructura y formato solicitado (valor - 0.5 pts.)
Seguimiento instruccional (valor - 1 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 5 pts.)
Conclusiones con cardcter de analisis (Valor - 1 pts.)
Fuentes consultadas, al menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes sefialados influira
directamente en la calificacién asignada a la actividad.

Unidad 10

Actividad 2

30 de mayo

Selecciona una empresa de cualquier giro del que puedas tener acceso a su
Manual de procedimientos, haz mencién del nombre de la empresa en tu trabajo
para identificarlo, con la finalidad de hacer correcciones y mejoras a este mismo.
En un procesador de textos ve desarrollando los siguientes puntos:
1. Elabora una lista de cotejo para verificar que cumpla con las siguientes
secciones:
e Portada

Hoja de identificacion de firmas

indice

Introduccion

Objetivo

Politicas de Operacién

Descripcion Narrativa

Diagrama de Flujo

e Formatos e instructivo de llenado.

2. Analiza su contenido, observa y toma nota de las fallas en su elaboracién
y presentacion de acuerdo con lo que aprendiste en la unidad. Incluye
capturas de pantalla o imdgenes de cada una de las partes analizadas del
documento.

3. Redacta tus conclusiones sobre el andlisis que realizaste.

Rubrica:

Elabora tu actividad en un procesador de textos, utilizar fuente Arial 12 a espacio
1.5 e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacién
estilo APA y subela a la seccion de tareas de la plataforma en formato PDF.

8 pts
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Estructuray formato solicitado (valor - 0.5 pts.)
Seguimiento instruccional (valor - 1 pts.)

Desarrollo del contenido (Valor - 5 pts.)
Conclusiones con caracter de analisis (Valor - 1 pts.)
Fuentes consultadas, al menos 2 (Valor - 0.5 pts.)

Nota: El incumplimiento de alguno de los puntos antes senalados influird
directamente en la calificacién asignada a la actividad.

Ponderacion total 70%
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EXAMENES

Deberas haber entregado las actividades correspondientes al parcial que presentaras en las fechas establecidas por el
profesor

e Esimportante que te inscribas a los examenes en la fecha que te corresponde, ya que no podras presentarlos en un
periodo diferente al que se marca en la programacion.

NUMERO UNIDADES VALOR FECHA DE APLICACION
(que lo integran) (nim. enteros)

1ro. lala?7 15 Del 20 al 25 de abril 2026

2do. 8alall 15 Del 08 al 13 de junio 2026

e Global. Examen unico

Valor Requisitos Aplicacidon de global

100% Ninguno Del 15 al 20 de junio 2026

PORCENTAJES Y ESCALA DE EVALUACION Y ACREDITACION

Concepto Porcentajes
Actividades de aprendizaje 65 %
Actividades colaborativas 5%
Exdmenes parciales 30 %
Otro 0%
Total 100 %
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e Escala de evaluacion:

Rango Calificacion
1.00a5.99 5
6.00 a 6.49 6
6.50 2 7.49 7
7.50 a2 8.49 8
8.5029.49 9

9.50 a 10.00 10

FUNCIONES DEL ASESOR

Por apoyar tu proceso de aprendizaje autonomo, el asesor tiene las siguientes funciones:

1. Apoyary guiar en laresolucion de dudasy desarrollo de actividades; a través de los canales de comunicacion oficiales.

2. Calificar y retroalimentar las actividades en plataforma educativa en un lapso no mayor siete dias habiles después de la
fecha de entrega y considerando los dias habiles de lunes a sabado.

3. Recomendar recursos didacticos para ampliar tu conocimiento. No es su obligacidn facilitarte: copias, libros, archivos
digitales o proporcionarte ligas directas de la BIDI.

4. Enviar las calificaciones al finalizar el semestre de manera personalizada por correo electrdnico.

DATOS DEL ASESOR O GRUPO DE ASESORES

Nombre Correo electrénico
Avila Gallegos Gilda gildaavila21@gmail.com
Mufioz Nieves Rocio romuni@hotmail.com
Pifia Prudencio Mauricio mauricio.pina.629@gmail.com
Sosa Hidalgo Maricruz msosa@fca.unam.mx

Enseinar no es transferir conocimiento, sino crear las posibilidades para su propia produccion o construccion.
Paulo Freire
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