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Ill. Datos de la asignatura

ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTOS 1244 8253

Obligatoria 2012 28 de enero de 2019
Lunes: 17:00 - 19:00 hrs

6 Miércoles: 17:00 - 19:00 hrs 07 de junio de 2019
Viernes: 17:00 - 19:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La funcién de organizacion: generalidades 6 6 0
Il. Tramo de control o amplitud de la autoridad 4 4 0
Ill. Relaciones de la autoridad 4 4 0
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IV. Centralizacién 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
VIII. Elementos para el disefio de procedimientos administrativos 16 16 0
IX. Analisis y simplificacion de procedimientos administrativos 6 6 0
X. Distribucién de areas de trabajo 4 4 0
XlI. Manuales de organizacién y procedimientos 20 20 0

V. Presentacién general del programa

Estimado (a) alumno (a) de la asignatura Organizacion y Procedimientos: Seré tu asesora durante este semestre en la asignatura de Organizacién y Procedimientos, asi que mi labor es ayudarte
en tu proceso de aprendizaje, ya sea resolviendo tus dudas o sugerirte como aprovechar los contenidos en linea. No dejes de preguntar cuanto sea necesario y las veces que consideres
pertinente. También revisaré el resultado de tus actividades de aprendizaje y tendras un comentario a cada una de ellas en un tiempo no mayor a siete dias posteriores a la fecha en que se
solicité la actividad. Tus mensajes seran contestados a mas tardar al dia siguiente o antes.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que inicies tu trabajo en la plataforma educativa, quiero que te tomes el tiempo, para revisar nuevamente la plataforma, sobre todo sus secciones, las cuales ya las debes de tener muy
bien identificadas, pues este es tu segundo semestre o por lo menos la asignatura corresponde a un segundo semestre de tu licenciatura. Ya sabes que los contenidos se encuentran
estructurados de manera didactica, empleando recursos que te permiten una mejor lectura y comprension de los temas, a fin de que te apropies cada vez mas de una nueva forma de trabajo y
aprendizaje de manera independiente, donde estaras ya creando nuevos habitos de estudio y de organizacion de tiempos para la revision de materiales en el sitio (pagina del SUAyED),
busqueda de bibliografia necesaria, realizar investigaciones, etc.

Deberas desarrollar las actividades dentro y fuera de la plataforma, de manera individual segun sea el caso, para ello se te proporcionan instrucciones claras y tiempos precisos. La comunicacion
a lo largo de la asignatura sera continua y de manera sincrona y asincrona, es decir, cada actividad elaborada contara con una retroalimentacion por mi parte y 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.

Examen Final. Al finalizar el semestre, presentaras un examen que contempla todos los temas de la asignatura (programa de la asignatura Plan 2016). Debes tener presente que soélo tienes un
intento y 110 minutos para contestarlo y que al terminar ese tiempo se cerrara automaticamente, enviando la calificacién obtenida.

Nota: Es muy importante que revises al final de este plan las ponderaciones para las actividades, cuestionarios y el examen, ya que la integracion final de la asignatura esta basada en estas
ponderaciones y no en el promedio final general que arroja la plataforma. Asimismo, LO MAS IMPORTANTE DE ESTA ASIGNATURA ES QUE ELABORES EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
DE PROCEDIMIENTOS POR TI MISM@ (muy laboriosos, por cierto); por ello, desde el inicio del semestre, debes ir pensando en una empresa y area de la cual vas a elaborar dichos manuales.
Del de procedimientos, con que se maneje la estructura del manual y dos procedimientos es suficiente. Tales manuales, de acuerdo a la programacion de este plan de trabajo, los debes
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presentar y entregar a finales del mes de noviembre como se estipula en este Plan de trabajo y la calendarizacion.

Desde la unidad |, debes determinar muy bien, en qué empresa te vas a basar, ya que se solicitan datos de la empresa, lo que te va a ayudar para elaborar el manual de organizacién cuando
llegues a la unidad 11. En la unidad 7, se solicita la elaboracion de dos puestos, estos mismos, son los que deberas incluir en tu manual de organizacién y tomando como base el formato
propuesto. De igual manera, en la unidad 8 se solicitan dos procedimientos muy bien elaborados, ¢por qué?, porque seran los mismos que incluiras en tu manual de procedimientos y ya tendras

camino andado.

Ojo, a lo largo del semestre, elaboraras algunas actividades claves como las especificadas, con la finalidad de que para cuando tengas que integrar tus manuales, no te lleve mas tiempo. ;Por
qué hago hincapié en ello? Porque, NO SE ACEPTARAN MANUALES BAJADOS DE INTERNET O PRESTADOS DE ALGUNA EMPRESA QUE SEAN SUBIDOS A LA PLATAFORMA Y QUE
NO TRAIGAN ESTRICTAMENTE LA ESTRUCTURA QUE VAMOS A TRABAJAR A LO LARGO DEL SEMESTRE, como tu asesora estaré muy al pendiente de que no sea asi y de que lo
realices tu, con base en lo aprendido en esta asignatura. Estaré al pendiente de todas tus dudas para auxiliarte en su elaboracion. Finalmente, te informo que en la medida que vayas entregando
las actividades, te iré dando ligas para que bajes materiales adicionales para elaborar los manuales. Entonces, sera un placer trabajar juntos, me pongo a tus d6rdenes para cualquier asunto
relacionado con los temas que veremos a lo largo del semestre. No dudes en preguntar.

ijBienvenido y mucho éxito!

Atentamente

Mtra. Gabriela Montero Montiel

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha

13 de febrero de
2019

15 de febrero de
2019

22 de febrero de
2019

No. Unidad

UNIDAD 1: La
funcion de
organizacion:
generalidades

UNIDAD 1: La
funcion de
organizacion:
generalidades

UNIDAD 2: Tramo
de control o
amplitud de la
autoridad

No. Actividad

Act. lo que aprendi

Cuestionario de
reforzamiento

Actividad 3

Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma

Unidad 1, lo que aprendi. Adjuntar archivo. Al hacer una revision de las siguientes unidades, te
daras cuenta que la conclusiéon de estas asignaturas termina con la elaboraciéon del manual de
organizacion y procedimientos (de toda la empresa o de un area); por ello, es importante que
desde esta unidad vayas seleccionando una empresa (puede ser donde laboras ya que debes
tomar en cuenta el acceso a la informacion). Bajo el argumento anterior, selecciona la empresa
y presenta lo siguiente: 1. Nombre 2. Razén social 3. Giro 4. Mision y visién 5. Estructura
administrativa (si tienes duda, revisa apunte) 6. Organigrama 7. Atribuciones (Se refiere a
reglamentos internos o politicas internas) 8. Base legal (leyes bajo la cual o cuales se
constituyé la empresa)

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD |

Unidad 2, actividad 3. Arrastrar. Distinguiendo estructuras administrativas y tipos de tramo de
control. A continuacion, se presentan dos organigramas, identifica cual de los dos
organigramas presenta una estructura administrativa plana y cual una estructura alta,
considerando el tramo de control estrecho y amplio (Los organigramas se presentan en
plataforma).

Ponderacio
n
2 %
1%
1%
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22 de febrero de
2019

25 de febrero de
2019

04 de marzo de
2019

06 de marzo de
2019

13 de marzo de
2019

15 de marzo de

2019

22 de marzo de
2019

25 de marzo de
2019

01 de abril de 2019

12 de abril de 2019

UNIDAD 2: Tramo

de control o
amplitud de la
autoridad

UNIDAD 2: Tramo

de control o
amplitud de la
autoridad

UNIDAD 3:
Relaciones de la
autoridad

UNIDAD 3:
Relaciones de la
autoridad

UNIDAD 4:
Centralizacion y
descentralizacion

UNIDAD 4:
Centralizacion y
descentralizacion

UNIDAD 5:

Consejo, comité y

comision

UNIDAD 5:

Consejo, comité y

comision

UNIDAD 6:

Departamentalizaci

on

UNIDAD 6:

Departamentalizaci

on

Actividad 4

Cuestionario de
reforzamiento

Actividad 3

Cuestionario de
reforzamiento

Act.
complementaria

Cuestionario de
reforzamiento

Act. lo que aprendi

Cuestionario de
reforzamiento

Actividad 1

Actividad 3

Unidad 2, actividad 4. 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 control; de los ocho criterios que se presentan, complementa el criterio que
corresponda al tramo de control “Estrecho” o “Amplio”, segun corresponda (la tabla se
presenta en plataforma).

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 2

Unidad 3, actividad 3. Opcion Multiple. Tipos de autoridad administrativa. De acuerdo a la
siguiente tabla, escoge la opcion correcta, que relaciona la definicion del tipo de autoridad al
grafico que le corresponde: (la tabla se presenta en plataforma).

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 3

Unidad 4, actividad complementaria. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la unidad, realiza
la actividad que tu asesor te indicara en el foro de la asignatura.

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 4

Unidad 5. Lo que aprendi. Adjuntar archivo. De acuerdo a la empresa seleccionada en la
actividad integradora de la unidad 1, investiga si la empresa tiene algun Consejo, Comité o
Comision, si es el caso, investiga cual es su objetivo y funcion, como son sus miembros, tareas
que realizan y como se lleva a cabo la toma de decisiones. Si no cuenta con un comité,
entonces desarrolla un andlisis con los puntos mas importantes sobre un Consejo, Comité o
Comisién de una organizacion, tomando en cuenta los aspectos de objetivo, funciones, tareas
y toma de decisiones.

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 5

Unidad 6, actividad 1. Opcion mdltiple. Criterios para elegir una departamentalizacion
adecuada. De acuerdo a la siguiente tabla, escoge la opcién correcta que relaciona la
definicion del tipo de departamentalizacion al grafico que le corresponde (los graficos se
presentan en plataforma).

Unidad 6, actividad 3. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el ejercicio practico
Departamentalizacion que se presenta en las paginas 110 — 120. Hernandez Pérez, Petra
(1999) Administracion aplicada, ejercicios y casos de estudio, editorial ECAFSA

1%

1%

2%

1%

2%

1%

2%

1%

1%

3%
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22 de abril de 2019

24 de abril de 2019

24 de abril de 2019

29 de abril de 2019

03 de mayo de
2019

06 de mayo de
2019

06 de mayo de
2019

06 de mayo de
2019

13 de mayo de
2019

UNIDAD 6:
Departamentalizaci
6n

UNIDAD 7: Disefo
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 7: Disefio
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 7: Diseno
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 7: Disefo
de estructuras
organizacionales

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefo de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 8:
Elementos para el
disefio de
procedimientos
administrativos

Cuestionario de
reforzamiento

Actividad 5

Actividad 6

Act. lo que aprendi

Cuestionario de
reforzamiento

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 6

Actividad 8

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 6

Unidad 7, actividad 5. De opcion mdultiple. Identificando reglas de construccion de
organigramas. Tomando como base las reglas para elaborar organigramas, estudiadas en esta
unidad, analiza cada uno de los que a 80 de 138 Segundo Semestre continuacién se
presentan y escoge la opcion que corresponda al disefio correcto (los organigramas se
presentan en plataforma).

Unidad 7, actividad 6. Arrastrar. |dentificando los tipos de organigramas. De acuerdo a los
tipos de organigramas (especificamente referentes a su disefio) analizados en esta unidad,
arrastra las representaciones graficas al disefio que les corresponda (los organigramas se

presentan en plataforma).

Unidad 7. Lo que aprendi. Adjuntar archivo. Con base en la empresa seleccionada en la
actividad integradora de la unidad 1, determina dos puestos con sus funciones genéricas y
especificas, requerimientos, conocimientos y habilidades, relaciones de trabajo etcétera.
Puedes auxiliarte del siguiente formato.

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 7

Unidad 8, actividad 4. 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
cronologica. Cuida que estén escritos tal y como aparecen en el diagrama.

Unidad 8, actividad 5. De relacion. Simbolos para diagramar procedimientos administrativos.
De acuerdo a la siguiente tabla, relaciona con su descripcion cada simbolo de la metodologia
ANSI, para elaborar diagramas de flujo. Arrastra la descripcion desde la caja de respuestas a
cada simbolo.

Unidad 8, actividad 6. 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”. Desde la caja de respuestas, arrastra la descripcion de cada paso al
simbolo que le corresponde, de acuerdo a la secuencia l6gica de pasos.

Unidad 8, actividad 8. De relacion. Metodologias para elaborar diagramas de flujo. A
continuacion, se muestra una tabla, en la columna izquierda se presenta graficamente el
simbolo y en la columna derecha el nombre de la metodologia que la usa, a continuacion,
relaciona cada simbolo. Arrastra la descripcion desde la caja de respuestas a cada simbolo.

1%

2%

1%

3 %

1%

2%

1%

1%

1%
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13 de mayo de
2019

17 de mayo de
2019

20 de mayo de

2019

22 de mayo de
2019

24 de mayo de
2019

24 de mayo de
2019

31 de mayo de
2019

UNIDAD 8:

Elementos para el

disefio de
procedimientos
administrativos

UNIDAD 8:

Elementos para el

diseno 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

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

UNIDAD 11:
Manuales de
organizacion y
procedimientos

Cuestionario de
reforzamiento

Act. lo que aprendi

Cuestionario de
reforzamiento

Cuestionario de
reforzamiento

Act. lo que aprendi

Cuestionario de
reforzamiento

Actividad 3

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 8

Unidad 8. Lo que aprendi. Adjuntar archivo. A partir de la empresa seleccionada en la actividad
integradora de la unidad 1, escoge dos procedimientos de la misma area o bien de diferentes
areas, escribe el nombre y las actividades cronolégicamente de cada procedimiento (narrativa;
analisis de la informacion); elabora el diagrama de flujo correspondiente para cada
procedimiento de acuerdo a la metodologia ANSI. Incluye las formas, asi como su instructivo
de llenado. Para su elaboracién, auxiliate de los apuntes de esta unidad y del ejemplo del
procedimiento 1 de la unidad 11 (analisis de la informacidn e instrucciones de llenado de las
formas).

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 9

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 10

Unidad 11. Lo que aprendi. Arrastrar. Contenido de manual de organizacion. 1. De acuerdo a la
secuencia légica de pasos para elaborar un manual de organizacion vistos en la unidad,
arrastra de manera cronolégica, los elementos que lo conforman.

Unidad 11. Lo que aprendi. Opcion mdltiple. Secuencia de pasos para elaborar el manual de
procedimientos. 2. De acuerdo a la secuencia logica de pasos para elaborar un manual de
procedimientos administrativos, escoge la opcion que presente el orden correspondiente.

CUESTIONARIO DE REFORZAMIENTO DE LA UNIDAD 11

Unidad 11, actividad 3. Adjuntar archivo. Una vez que ya tengas el cuestionario, para recopilar
la informacion para elaborar el manual de organizacién o que ya tengas muy claro que tipo de
informacion es la que se necesitas: a) Acude a la empresa y recopila la informacion. b) Realiza
un analisis de la informacion recabada y disefia paso a paso cada uno de los elementos del
manual de organizacion. ¢) Tomando como base el contenido del manual de organizacion,
visto en esta unidad, elabdralo. Auxiliate de los ejemplos presentados en los apuntes de la
unidad. d) Envialo a tu asesor, adjuntandolo donde corresponda (es importante que consideres
todos los elementos del formato de presentaciéon con el que debe ir).

1%

6 %

16 %
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Unidad 11, actividad 6. Adjuntar archivo. Una vez que ya tengas el cuestionario, para recopilar
la informacion para elaborar el manual de procedimientos o que ya tengas muy claro que tipo

UNIDAD 11: de informacién es la que se necesitas: a) Acude a la empresa y recopila la informacion. b)
) Realiza un andlisis de la informacion recabada y disefia paso a paso cada uno de los
31 de mayo de Manuales de - oy - ; . o
T Actividad 6 elementos del manual de procedimientos, vistos en esta unidad. Puedes auxiliarte de los 16 %
2019 organizacion y . .
procedimientos ejemplos presentados en los apuntes. ¢c) Tomando como base el contenido del manual de

procedimientos, visto en esta unidad, elabdralo. Auxiliarte de los ejemplos presentados en los
apuntes. d) Envialo a tu asesor, adjuntandolo donde corresponda (es importante que
consideres todos los elementos del formato de presentacion con el que debe ir).

VIl. Sistema de evaluacién

FACTORES DESCRIPCION

CONSIDERACIONES DE EVALUACION Y ACREDITACION
Es importante que te apegues al calendario de las actividades en la medida de lo posible, debido a que, si no entregas en tiempo y forma
tus actividades, te retrasaras. Las actividades de aprendizaje tienen un valor de 48 puntos, las actividades lo que aprendi (integradoras)
14 puntos, los cuestionarios de reforzamiento de 11 puntos, complementaria 2 puntos y el examen final 25 puntos, por lo que, sobre esta
Requisitos base estara integrada tu calificacion final. Es muy importante que consideres que cada actividad esta traducida en puntos, es decir, por
ejemplo: Unidad |, actividad 1; valor 2 puntos; si tu calificacion a esta actividad es de 10, entonces al traducirlo en puntos, el valor de la
misma es de 2 puntos y asi sucesivamente. De igual forma sera el examen, si tu calificacion en el mismo es de 10, entonces su valor en
puntos es de 25 y asi hacia abajo. Recuerda que el promedio final que arroja la plataforma, no es el reflejo de lo realizado durante el

semestre, tendras que remitirte al plan de trabajo para conocer los valores y puntuaciones y de esta forma, sacar tu promedio final, el cual,
también yo mediante un correo electrénico personalizado te haré saber al finalizar el semestre.

Act. de aprendizaje

48 %
Cuestionario de reforzamiento 11 %
. Examen Final 25 %
FatseEl Act. lo que aprendi 14 %
Act. complementaria 2%
TOTAL 100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funciéon 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

Lecturas Obligatorias

(X)
Trabajos de Investigacion (X)
Elaboracién de Actividades de Aprendizaje (X)
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Videos

Plataforma Educativa
Foro Electrénico
Chat

Sitios de Internet

Plan de Trabajo

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