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DATOS DE IDENTIFICACION
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Asignatura con seriacion subsecuente: Direccion
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SUGERENCIAS DE APOYO

Trata de compartir tus experiencias y comentarios sobre la asignatura con tus
companeros, a fin de formar grupos de estudio presenciales o a distancia
(comunidades virtuales de aprendizaje, a través de foros de discusion y correo
electronico, etcétera), y puedan apoyarse entre si.

Programa un horario propicio para estudiar, en el que te encuentres menos

cansado, ello facilitara tu aprendizaje.

Dispdn de periodos extensos para al estudio, con tiempos breves de descanso

por lo menos entre cada hora si lo consideras necesario.

Busca espacios adecuados donde puedas concentrarte y aprovechar al maximo
el tiempo de estudio.

9 de 138
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Instrucciones para trabajar
con el cuaderno de actividades

El programa de la asignatura consta de 11 unidades. Por cada unidad encontraras
una serie de actividades, el numero de las mismas varia de acuerdo a la extension

de la unidad.

Notaras que casi todas las unidades comienzan con la elaboracién de un mapa
conceptual o mental, esto es con el fin de que tu primera actividad sea esquematizar
el contenido total de la unidad para que tengan una mejor comprension, y dominio

total de los temas.

Te recomendamos que leas detenidamente cada actividad a fin de que te quede
claro que es lo que tienes que realizar. Si al momento de hacerlo algo no queda
claro, no dudes en solicitar el apoyo de tu asesor quien te indicara la mejor forma
de realizar tu actividad en asesorias semipresenciales o por correo electrénico para
los alumnos de la modalidad abierta, o bien para la modalidad a distancia a través

de los medios proporcionados por la plataforma.

Te sugerimos (salvo la mejor opinidn de tu asesor), seguir el orden de las unidades
y actividades, pues ambas estan organizadas para que tu aprendizaje sea gradual.
En el caso de los alumnos de la modalidad a distancia, la entrega de actividades
esta sujeta al plan de trabajo establecido por cada asesor por lo que todo sera

resuelto directamente en plataforma educativa:

http://fcaenlinea1.unam.mx/

° 10 de 138
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La forma en que deberas responder a cada actividad dependera de la instruccion
dada (numero de cuartillas, formatos, si hay que esquematizar etcétera).

Una vez que hayas concluido las actividades entrégalas a tu asesor si asi él te lo
solicita. Los alumnos de la modalidad a distancia, deberan realizar la actividad

directamente en la plataforma educativa de acuerdo a la instruccién dada.

Te invitamos a que trabajes estas actividades con el mayor entusiasmo, pues

fueron elaboradas considerando apoyarte en tu aprendizaje de ésta asignatura.

i Indicaciones:

.ﬂ Notaras que tanto los cuestionarios de reforzamiento como las

actividades de aprendizaje, contienen instrucciones tales como
“adjuntar archivo”, “trabajo en foro”, “texto en linea”, “trabajo en wiki o en Blog”,
indicaciones que aplican especificamente para los estudiantes del SUAYED de la
modalidad a distancia. Los alumnos de la modalidad abierta, trabajaran las
actividades de acuerdo a lo establecido por el asesor de la asignatura en su plan

de trabajo, incluyendo lo que sé y lo que aprendi.

Biblioteca Digital:

Para tener acceso a otros materiales como libros electrénicos, es

necesario que te des de alta a la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI).

Puedes hacerlo desde la pagina principal de la FCA http://www.fca.unam.mx/

Alumnos >Biblioteca >Biblioteca digital >Clave para acceso remoto >Solicita
tu cuenta. Elige la opcion de “Alumno” y llena los campos solicitados. Desde este

sitio, también puedes tener acceso a los libros electrénicos.

o 11 de 138
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Licenciatura: Administracion

OBJETIVO GENERAL

El alumno disefara o redisefiara estructuras organizacionales y procedimientos

administrativos, elaborando los manuales correspondientes para simplificar e

incrementar la efectividad del trabajo en la organizacion.

TEMARIO OFICIAL
(96 horas)

0 N O 0~ W DN

. La funcién de organizacién: generalidades

. Tramo de control o amplitud de la autoridad

. Relaciones de la autoridad

. Centralizacién y descentralizacion

. Consejo, comité y comision

. Departamentalizacion

. Disefo de estructuras organizacionales

. Elementos para el disefio de procedimientos administrativos
9.
10. Distribucién de areas de trabajo

Anadlisis y simplificacion de procedimientos administrativos

11. Manuales de organizacion y procedimientos

TOTAL

Segundo Semestre
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno identificara la importancia de los elementos que integran la funcion de

organizacion para el logro de los objetivos organizacionales.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

1. La funcion de organizacién: generalidades

1.1. La organizacién como funcion

1.2. La organizacion formal e informal

1.3. Elementos basicos de la organizacion (conceptos)
1.3.1. Division del trabajo
1.3.2. Especializacion
1.3.3. Tramo de control o amplitud administrativa
1.3.4. Departamentalizacion
1.3.5. Jerarquia y autoridad
1.3.6. Coordinacion

1.4. Factores que influyen en la funcién administrativa: organizacion
1.4.1. Tecnologia
1.4.2. Tamano
1.4.3. Mision y vision
1.4.4. Ambiente

1.4.5. Cultura organizacional

14 de 138
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Con base en tus conocimientos previos a la unidad define lo que entiendes por

funcién de organizacion.

15 de 138
Segundo Semestre



Ay
v
i

A Al

?;,; \ & Administracion
Sows oVa ;

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

s Unidad 1, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 1, actividad 1. Adjuntar archivo. Realiza una busqueda en libros
de administracidn, tres definiciones de organizacién, como segunda etapa
del proceso administrativo, una vez investigadas, escribelas, analizalas e
identifica las palabras comunes, elabora un listado con esas palabras, y por
ultimo elabora tu propia definicion.

2. Unidad 1, actividad 2. Acfividad en foro. Comenta en el foro La funcion de
organizacion, qué entiendes por organizacién formal y cual es la importancia
que tiene la organizacion informal para la empresa, organizacion, entidad,
institucion etc. Recuerda no subir videos, ni crear links, ni archivo adjunto: tu
opinion es muy importante para construir el 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.

3. Unidad 1, actividad 3. Adjuntar archivo. Realiza una consulta en internet
sobre la Mision y la estructura organica de dos empresas, copialas y pégalas,
posteriormente identifica su tamafio, asi como la tecnologia que utilizan, y
por ultimo elabora un reporte senalando tu opinidbn si su estructura
organizacional esta disefiada conforme al tamafno y tecnologia empleada.

No olvides poner en tu documento la fuente de donde las obtuviste.

16 de 138
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4. Unidad 1, actividad 4. Adjuntar archivo. Realiza una busqueda a fondo
sobre lo que es la cultura organizacional. Reflexiona al respecto y en media
cuartilla comenta como influye esta en la organizacion. No olvides adjuntar
tu fuente.

5. Unidad 1, actividad 5. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la unidad,
elabora un mapa mental, donde abordes brevemente los siguientes
conceptos (ya que, en unidades subsecuentes, los veras a profundidad, pero
es importante que te familiarices con ellos): Division del trabajo,
Especializacion, Tramo de Control, Departamentalizacion, Jerarquia,
Autoridad y Coordinacion.

6. Unidad 1, 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.

17 de 138
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Al hacer una revision de las siguientes unidades, te daras cuenta que la
conclusién de estas asignaturas termina con la elaboracion 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:
Nombre

Razon social

Giro

Mision y vision

Estructura administrativa

Organigrama

Atribuciones

© N o g bk~ wDdhd =

Base legal (leyes bajo la cual o cuales se constituyo la empresa)

18 de 138
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

Define a la segunda etapa del Proceso administrativo.

¢ Cual es la importancia de la funcion 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?

¢, Qué entiendes por division del trabajo y especializacion?

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

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

-
o

. ¢Cuales 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.

19 de 138
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EXAMEN PARCIAL
(de autoevaluacion)

=
- I. Responde verdadero (V) o falso (F).

1. Organizacion es la etapa del proceso administrativo donde
define la misién y los objetivos de la empresa.
2. La division del trabajo y la especializacion son elementos de la

@)
@)

organizacion.

3. La especializacién es una consecuencia de la division del
trabajo.

4. La organizacion formal es la que esta representada en la
estructura organizacional de la empresa.

5. La organizacion informal es la que se da en forma espontanea
por afinidad entre las personas.

6. La Departamentalizacion y la Coordinacion son elementos
basicos de la Direccion.

7. Al disenar una estructura organizacional se tiene que tomar en

C O O 0O O
C O O 0O O

cuenta aspectos como la tecnologia y el tamafio.

8. El ambiente organizacional es un factor que no influye en la

organizacion administrativa de la empresa (institucion, ente, (O Q
etcétera).

9. La visién de la empresa se toma en cuenta al disefar el o o
organigrama.
o 20 de 138
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10. La cultura organizacional son los cursos de accion a seguir en
la empresa.

11. La cultura organizacional en un organismo, institucion,
empresa etc., no tiene ninguna influencia en la forma en que
se realizan las actividades administrativas.

12. La funcioén de organizacion, se encarga de dotar a la empresa,
entidad, institucion etcétera, de una estructura de autoridad,
responsabilidad y niveles jerarquicos.

13. la importancia de la funcion de organizar, radica en que se dota
a la empresa de toda la estructura para implementar las
estrategias, objetivos, y procedimientos que le den a la entidad,

una ventaja competitiva.

Segundo Semestre

ke Administracion
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen de la
unidad.

1. F
2.V
3.V
4.V
5.V
6. F
7.V
8. F
9. V
10. F
1. F
12. V
13. V

22 de 138
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Licenciatura: Administracion

OBJETIVO PARTICULAR

El alumno reconocera los diversos factores que influyen para determinar la amplitud

administrativa adecuada para la organizacion.

TEMARIO DETALLADO
(4 horas)

2. Tramo de control o amplitud de la autoridad
2.1. Importancia del tramo de control (amplitud administrativa)
2.2. Relacion entre los niveles organizacionales y el tramo de control
2.3. Factores que determinan un tramo de control efectivo

‘ 24 de 138
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus conocimientos previos y sin consultar ninguna fuente, elabora
un mapa conceptual o mental sobre lo que entiendes por tramo de control o
amplitud de la autoridad. Puedes auxiliarte de algunos programas como Mindjet
MindManager.

25 de 138
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 2, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 2, actividad 1. Actividad en foro. Responde en el foro Tramo de
control o amplitud administrativa, la siguiente pregunta: ;por qué es
importante que el jefe supervise de manera efectiva y eficaz, a su equipo de
trabajo?

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.

2. Unidad 2, actividad 2. Adjuntar archivo. Escribe un ensayo breve de
media pagina, sobre las repercusiones que podria traer para la empresa, un
inadecuado tramo de control. Es importante que, para realizar esta actividad,
te quede claro qué es un ensayo y como se elabora.

3. 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.

o 26 de 138
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Estructura
administrativa

(O Estructura
administrativa

plana alta

Estructura
administrativa

(O Estructura
administrativa

plana alta

Administracion

4. 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, arrastra el criterio que

corresponda al tramo de control “Estrecho” o “Amplio”, segun corresponda.

Factor

Cercania fisica entre las
personas que desempefian el
trabajo.

Complejidad del trabajo.
Supervision requerida.

Asistencia organizacional que se
proporciona al supervisor.

1. Dispersa

2. Poca, los trabajadores saben
desempeniar su trabajo

3. Poca asistencia, el supervisor se
encarga del reclutamiento,
capacitacién y control

4. Muy complejo

Segundo Semestre

Tramo de
control estrecho

Tramo de control
amplio

() ()

() ()
() ()
() ()

. Mucha, se requiere un control
muy cercano
. Muy cercana

. Rutinario y sencillo
. Mucha, el supervisor podria
tener el apoyo de un

departamento de capacitacion,
control, etcétera.
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Administracion

5. Unidad 2, 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.

Segundo Semestre
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Después de haber dado lectura a la unidad y retomando la actividad integradora
de la unidad 1, realiza un analisis de la empresa que escogiste; respecto del
tramo de control, determina si presenta una estructura administrativa plana o

alta, (tramo estrecho o amplio). Justifica tu respuesta.

o 29 de 138
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

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 numero de subordinados que puede
supervisar un jefe?

4. Los supervisores tienen que contar con un determinado numero de
subordinados. ¢Si?, no?; s por 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.

30 de 138
Segundo Semestre



Administracion

13. ¢ Como 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?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
—
- . Responde verdadero (V) o falso (F).

1. El tramo de control es el numero de jefes al cual debe reportar
un empleado.

2. El tramo de control debe ser siempre de 5 6 7 subordinados.

3. El tramo de control se determina en funcién del tamafio de la
empresa.

4. Una de las caracteristicas del tramo de control es que depende
la naturaleza de las funciones.

5. Las tecnologias de comunicacion e informacion amplian el
tramo de control.

6. Si la empresa establecié el empowerment, el tramo de control
es mayor.

7. En la estructura horizontal el tramo de control es mayor.

8. En la estructura lineal funcional el tramo de control es menor.

9. Son niveles de decision: estratégico, funcional y operativo.

10. El tramo de control de una organizacién es definido por los

c 0 0 0 0 O O O 0O O
c 0 0 0 0 O O O 0O O

propios jefes de las areas .
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11. El numero de empleados que puede supervisar un jefe,

depende del nivel jerarquico del mismo. O O
12. La importancia del tramo de control radica en que puede llegar

afectar de manera positiva o negativa las relaciones de trabajo Q Q

de un departamento o de toda la organizacion..
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen de la unidad.

1. F
2. F
3. V
4.V
5 V
6. V
7. V
8. F
9. F
10. F
1. F
12. V
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno identificara los diversos tipos de autoridad administrativa que se

presentan en una organizacion para comprender su sistema formal.

TEMARIO DETALLADO
(4 horas)

3. Relaciones de autoridad
3.1. Definicion de autoridad en la funcién de organizacion

3.2. Caracteristicas de las autoridad lineal, autoridad staff y autoridad

funcional en el disefio de la organizacion
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus conocimientos previos y sin consultar ninguna fuente, elabora
un mapa conceptual o mental sobre lo que entiendes por relaciones de autoridad.
Puedes auxiliarte de algunos programas como Mindjet MindManager.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

o Unidad 3, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual
u organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte

de algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 3, actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sindptico
acerca de las tres relaciones de autoridad vistas en la unidad.

2. Unidad 3, actividad 2. Adjuntar archivo. Desarrolla una entrevista a dos
directivos de empresas, elabora un cuestionario para investigar el area
donde se encuentra asignado, el puesto que ocupa, las funciones que realiza
y la toma de decisiones que realiza. Asimismo, pideles su opinion sobre el
concepto de autoridad, poder, linea y staff, asi como un ejemplo de linea y
staff.

Analiza la entrevista con sus respuestas, y elabora un resumen donde
determines el grado de congruencia o diferencia entre los conceptos por
parte de los dos directivos. Al final, establece una breve reflexién de tu parte.

3. 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.
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Definicion

Lineal

Es ejercida por
un jefe sobre una
persona o grupo.

Staff

la autoridad no es

directa, no se dan
ordenes ni se
supervisa en
forma directa.

Funcional

Es ejercida por
uno o varios jefes
sobre funciones
distintas.

Segundo Semestre
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Staff externa IV D

VENTAS

MILITARES CIVILES

REGION l REGION REGION l REGION

NORTE SUR NORTE SUR

TERRESTRES l EMBARCA- TERRESTRESl EMBARCA-

CIONES CIONES

O a) I-B, III-A, II-C, IV-D O b) I-A, II-B, IV-D, III-C

O ¢)II-C, I-B, IV-C, III-A O d) I-B, II-A, III-D, IV-C

4. Unidad 3, actividad 4. Adjuntar archivo. Realiza un analisis sobre todos
los puntos tratados en esta unidad, a continuacién, elabora un pequefio caso
donde la responsabilidad y la autoridad se vean involucradas para realizar
una actividad que se ha delegado. Termina tu actividad con tus conclusiones
sobre la importancia y claridad para delegar funciones.

5. Unidad 3, 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.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

A partir de la empresa que escogiste en la actividad integradora de la unidad 1,
establece que tipo de autoridad presenta y sus relaciones de autoridad.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

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?

1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
8.

9. Define la autoridad funcional.

Define la autoridad lineal.

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

12. La autoridad staff, s da ordenes directas a los jefes de area?

13. De acuerdo con Koontz y Weihrich, la delegacion 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.
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2.

8.

9.

10.El area funcional de

Administracion

EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

La es la capacidad de mandar y hacerte
obedecer.

La autoridad esta determinada por el
que ocupas en la empresa.

Si se tiene
personas.
La autoridad esta ligada plenamente a la

se influye en las

La responsabilidad es la capacidad de llevar
a cabo la tarea encomendada y asumir la

La autoridad lineal da érdenes y supervisa
a los subordinados.

La autoridad emite
sugerencias y recomendaciones.

La autoridad staff no da 6rdenes directas a
los

La autoridad es un soporte

para las demas areas de la empresa.

tiene
autoridad funcional sobre las demas areas
de la empresa

11.La autoridad funcional puede ocasionar

12.El principio de paridad de autoridad y

responsabilidad establece que

Segundo Semestre

I. Complementa los siguientes enunciados.

a) Autoridad

b) Lineal

c) Staff

d) Subordinados

e) Directamente

f) Poder

g) Puesto
h) Recursos Humanos
i) Responsabilidad

j) consecuencia del acto

k) Multiplicidad de
mando

[) Un subordinado solo
puede recibir érdenes
de un solo jefe

43 de 138



ﬁg &l Licenciatura: Administracion
Sow oVe R .

RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen de la unidad.

UNIDAD 3

‘ l. Solucién
1. A
2. G
3. F
4. |
5 J
6. E
7. C
8. D
9. B

10. H
11. K
12. L
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UNIDAD 4

Centralizacion y
descentralizacion




Licenciatura: Administracion

OBJETIVO PARTICULAR

El alumno identificara la importancia de la centralizacion y descentralizacion y su

influencia en el disefo de estructuras organizacionales.

TEMARIO DETALLADO
(4 horas)

4. Centralizacion y descentralizacion
4.1. Concepto e importancia de la centralizacion y descentralizacion

4.2. Ventajas y desventajas
4.3. Factores que determinan el grado de centralizacion y descentralizacion

de la autoridad
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus conocimientos previos y sin consultar ninguna fuente, elabora
un mapa conceptual o mental sobre lo que entiendes por centralizacion,
descentralizacion y delegaciéon de autoridad. Puedes auxiliarte de algunos
programas como Mindjet MindManager.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 4, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual
u organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte

de algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 4, actividad 1. Adjuntar archivo. Con tus propias palabras,
desarrolla la definicibn de los siguientes conceptos: centralizacion;
descentralizacion; y delegacién de autoridad.

2. Unidad 4, actividad 2. Adjuntar archivo. Realiza una busqueda en Internet,
del organigrama de dos empresas grandes, cépialas y pégalas en una
pagina, y explica si estan la autoridad centralizada o descentralizada y por
qué lo afirmas, o lo niegas, una vez analizados los dos organigramas sube
la actividad a la plataforma.

3. Unidad 4, actividad 3. Adjuntar archivo. Elabora un organigrama donde
se pueda mostrar que la autoridad esta centralizada.

4. Unidad 4, actividad 4. Adjuntar archivo. Lee y analiza el articulo “Delegar
sin riesgos” después comenta si estas de acuerdo en que las empresas de
América y en especial las mexicanas, presentan problemas estructurales
que afectan la productividad, por no saber delegar de forma eficiente.

Justifica tu respuesta.

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]

5. Unidad 4, actividad 5. Adjuntar archivo. Después de haber dado lectura
completa a la unidad, representa graficamente la autoridad centralizada y la

autoridad descentralizada.
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6. 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.

Segundo Semestre
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Después de haber dado lectura a toda la unidad y de acuerdo a la empresa
seleccionada en la primera unidad en la actividad integradora, determina cuales
son los tipos de poder que se ejercen; asimismo, escoge dos puestos y establece

si su autoridad es de linea o es staff.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

Define qué es la autoridad.
Define qué es la delegacion de autoridad.

Escribe qué significa desconcentracion de autoridad.

1.
2,
3.
4,

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

Escribe tres ventajas de la descentralizacion de autoridad.

Escribe tres limitaciones de la centralizacidén de autoridad.

Explica el principio de autoridad responsabilidad.

Explica el proceso que se sigue en la delegacion.

© © N o o

La delegacion para ser afectiva, debe cubrir tres criterios basicos: Integridad,
claridad y suficiencia y para que sea efectiva debe cumplir tres
condiciones. jcuales 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.

51 de 138
Segundo Semestre



—
—

. La

Administracion

EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

trae como consecuencia una
toma de decisiones lenta, entorpeciendo el

funcionamiento de la empresa.

La _ es la capacidad de mandar y
hacerse obedecer.

La consiste en compartir autoridad y
responsabilidad.

La __ es asumir las consecuencias de tus
actos.

La se refiere a que cada subordinado
debe reportarle a un solo jefe.

El cuando  se le  asigna

responsabilidades a un individuo, en esa
misma medida debe concederse autoridad.
Una las funciones no estan bien
definidas ni asignadas a los puestos.
La___ consiste en conceder cierto grado de
autoridad a los subordinados para que tomen
decisiones y den instrucciones.

El

responsabilidad se comparte.

la autoridad se delega, la

la naturaleza de las funciones.

Segundo Semestre

I. Complementa los siguientes enunciados.

a) Autoridad

b) Responsabilidad

c) Delegacion

d) Centralizacion

e) Descentralizacion

f) Unidad de mando

g) Limitante de la
descentralizacion es que
en ocasiones:

h) Proceso de delegar

i) Excesiva centralizacion
de autoridad

j) Principio basico de la
delegacion consiste en
que:

k) Principio de paridad y
responsabilidad es:

[) Un factor que determina
el grado de
descentralizacion de la

autoridad es:
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11. promueve la integracion y la m) Una ventaja de la
comunicaciéon de los empleados de la descentralizacion es
empresa. que:

12. La se da cuando la autoridad se

encuentra concentrada en una persona o
area.

13. El esta relacionado con asignar
deberes, dar responsabilidades, propiciar
confiabilidad, delegar autoridad.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

1. i
2. a
3. ¢
4. b
5 f
6. k
7. ¢
8. e
9.
10.
11. m
12. d
13. h
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno reconocera las principales caracteristicas para formar un comité o una

comision para el logro de objetivos organizacionales.

TEMARIO DETALLADO
(4 horas)

5. Consejo, comité y comision
5.1. Definicion y caracteristicas del consejo

5.2. Definicion y caracteristicas del comité
5.3. Definicion y caracteristicas de la comision
5.4. Analisis de ejemplos de integracién de consejos, comités y comisiones en

las organizaciones
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus conocimientos previos y sin consultar ninguna fuente, elabora
un mapa conceptual o mental sobre lo que entiendes por Comité, Consejo y
Comisién. Puedes auxiliarte de algunos programas como Mindjet MindManager.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 5, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 5, actividad 1. Adjuntar archivo. Con base en el contenido de la
unidad, realiza una busqueda sobre el tema y establece so6lo una funcién
general de un Comité, de una Comision y de un Consejo.

2. Unidad 5, actividad 2. Adjuntar archivo. Realiza una busqueda en una
empresa que tenga en su estructura ya sea un comité, un Consejo o una
Comisidn, mediante la aplicacion de un cuestionario para conocer:

a) El objetivo para el cual se formé el mismo.

b) Su estructura

c) Sus funciones.

d) Su temporalidad.

e) Sus ventajas y desventajas de contar con él mismo.

3. Unidad 5, actividad 3. Adjuntar archivo. Después de haber dado lectura a
toda la unidad, realiza un analisis y determina las semejanzas y diferencias
entre un Consejo, un Comité y una Comision.

4. Unidad 5, 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.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
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 funciéon, 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 analisis con los puntos mas importantes sobre un
Consejo, Comité o Comision de una organizacion, tomando en cuenta los

aspectos de objetivo, funciones, tareas y toma de decisiones.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

Define qué es un Consejo.
Define qué es una Comision.

Define qué es un Comité

1.
2.
3.
4.

¢ Existe diferencia entre un Consejo, Comision y Comité? ¢ si, no? Justifica

tu respuesta

5. De qué nivel jerarquico de la empresa deben depender un Comité, Consejo
y Comision.

6. Escribe 2 caracteristicas de un Consejo, Comité y Comision.

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

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

9. ¢Como 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. ¢ Como minimizar los errores cometidos en la seleccion de miembros para

integrar un Comité de la empresa?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

I. Complementa los siguientes enunciados.

1. Un es un grupo de personas encargadas a) comité
de resolver asuntos o problemas dentro de una
organizacion, formado por la misma.
2. Los tipos de comité que pueden crearse son anivel b) consejo de

;  pueden ser temporales 'y administracion
permanentes.

3. Los comites tienen como caracteristica estar c¢) proyecto,
formados por especialistas de alguna area de la alcance y
empresa y ser apoyados por : presupuesto

___ 4. Los miembros del comité deben ser seleccionados d) consejo
con base en el ya que sus tareas son
estudiar alternativas y dar solucion a problemas.

____ 5. Para que se cumpla los objetivos del comité es e) comision
necesario asignar el y pedir a cambio
un cronograma y entregable.

____ 6. El comité debe tener claro su objetivo, obligaciony f) directivo,
responsabilidad de su creacion, ya que un error ejecutivo,
comun es : consultivo

____ 7. Elnumero excesivo de los miembros de un comité g) coartar su
puede convertirse en una . iniciativa

___8.Un es un organo colegiado que dirige la h) consejeros

marcha de una empresa, supervisando y guiando
la actuacion de la Direccion.
9. A los miembros de un Consejo se les i) perfil de puesto

llama con cargos de Presidente,
Vicepresidente, Secretario etcétera.
__10. Una es un conjunto de personas con j) desventaja

facultad para incidir en determinados asuntos.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

UNIDAD 5
I. Solucién
1. a
2. f
3. b
4. i
5. ¢
6. 9
7. j
8. d
9. h
10. e
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera las caracteristicas de los diversos tipos de

departamentalizacién para una adecuada organizacion.

TEMARIO DETALLADO
(14 horas)

6. Departamentalizaciéon
6.1. Importancia y caracteristicas de la departamentalizacion

6.2. Tipos de departamentalizacion
6.2.1. Por funciones
6.2.2. Por territorio o geografica
6.2.3. Por productos o lineas de productos
6.2.4. Por clientes
6.2.5. Por proyectos o “administracion de proyectos” o “por grupo especial”
6.2.6. Otras opciones de departamentalizacidn (procesos, jornadas, turno,
etcétera)
6.3. Consideraciones para la seleccién de departamentalizacién adecuada
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus conocimientos previos, elabora un resumen de lo que entiendes

por departamentalizacion.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

;—iﬂ
¥ TR

RTAR

) .
¥

i 4
NN

||n|
i8
I

Unidad 6, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual

u organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte

de algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 6, actividad 1. 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.

Definicion Diseino

Por cliente I A VENTAS

Es la agrupacion | ' |

de actividades MILITARES CIVILES
basada en los '
C|ientes a |OS que REGION NORTE i REGION SUR REGION NORTE i REGION SUR
esta dirigida la '
empresa TERRESTRES i EMBARCACIONES TERRESTRES i EMBARCACIONES
Territorial 1 B

DIRECTOR

Las empresas
adoptan una | I |

departamentalizaci MANTENIMIENTO SISTEMAS TECNOLOGIAS DISENO
6n de acuerdo con
el territorio en el '
que operan ALMACEN
‘ 66 de 138
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Funcional i C DIRECTOR
Es la agrupacion
de actividades que [ I
A MERCADO DE
realiza la empresa. BANCA PERSONAS SrTE BANCA EMPRESAS
CREDITO DE CREDITO CREDITO DE CREDITO
CONSUMO HIPOTECARIO CONSUMO HIPOTECARIO
CUENTA CORRIENTE CUENTA CORRIENTE
Por producto Iv D
DIRECTOR
Esta agrupacion
de actividades se I I
basa en los
al"tl'CU|OS que |a FARMACEUTICOS PATENTES CUIDADO DE LA PIEL
empresa ofrece.

67 de 138
Segundo Semestre



e Administracion

Por tiempos V E

GERENCIA

Es la agrupacion
de actividades que | |

se realiza en JEFATURA JEFATURA JEFATURA
funcién del tiempo MATUTINA VESPERTINA NOCTURNA

L VENTAS L VENTAS L VENTAS

O a)I-C, II-A, III-B, IV-D, V-E = O b) I-A, II-C, III-D, IV-E, V-B

Q ¢) III-A, I-E, V-B, IV-C, V-D QO d) I-C, II-B, IV-D, V-A, IlI-E

2. Unidad 6, actividad 2. Adjuntar archivo. Busca en Internet dos tipos de
organigramas, uno que pertenezca a una empresa grande y otro a una
pequefia, pégalos en un procesador de textos, analizalos y responde las
siguientes preguntas para cada uno de ellos.

a) ¢Cual es el nombre de la empresa?

b) ¢Cual es su giro?

c) ¢Cual es el tipo de departamentalizacién que presentan? Realiza un
analisis y determina si te parece que es la adecuada.

3. 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.

4. Unidad 6, actividad 4. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el ejercicio
practico Apperts S.A DE C.V que se presenta en las paginas 128 — 130.

Hernandez Pérez, Petra (1999) Administracion aplicada, ejercicios
y casos de estudio, editorial ECAFSA.
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Administracion

5. Unidad 6, 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.

Segundo Semestre
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Después de haber dado lectura a toda la unidad, ya tiene elementos para que, a
partir de la actividad integradora de la unidad 1, determines qué tipo de
Departamentalizacion presenta la empresa que escogiste. Presenta su
organigrama y justifica porque presenta ese tipo de departamentalizacion.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

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

Define qué es la departamentalizacion.

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

¢ Cuales son los tipos de departamentalizacion?

o > oD

¢ 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 departamentalizacién
por proyectos, resaltando su caracteristica principal.

10. ¢ Cuales son los criterios que se deben tomar en cuenta a la hora de

decidir cual es la departamentalizaciéon mas adecuada?
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11.Para disefiar la estructura de wuna empresa mediante Ia
departamentalizacién, ¢Que recomendaciones se deben tomar en

cuenta?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
b

I. Responde verdadero (V) o falso (F).

1. La departamentalizacion consiste en decidir el tipo de
estructura administrativa que permita homogeneizar por
departamentos, las actividades de una organizacién con la
finalidad de hacerla mas eficiente.

2. Para disefiar la estructura de una empresa, mediante la
departamentalizacion, algunos criterio a tomar en cuenta son
el giro, las funciones y procesos de la empresa, organismo,
ente, etcétera.

3. Un criterio para obtener una departamentalizacion adecuada,
es el especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y
obligaciones del puesto.

4. La departamentalizacion es un tipo de organigrama.

5. La departamentalizacion agrupa las funciones por su
naturaleza.

6. La departamentalizacién por proceso es recomendable en
empresas que operan en toda la Republica Mexicana.

7. La departamentalizacion por funciones es la recomendable
para empresas micro y pequenas.

8. La departamentalizacion por cliente se establece tomando en
cuenta el segmento de mercado al cual va dirigido un producto.

Segundo Semestre
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen de la

unidad.

UNIDAD 6

© N O g bk 0D~
< < 71T < 7T << <<
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera el disefio idéneo de la estructura organizacional para el

logro de los objetivos.

TEMARIO DETALLADO
(10 horas)

7. Diseno de estructuras organizacionales
7.1. Concepto de estructura organizacional

7.2. Tipos de estructuras organizacionales: matricial, divisional, corporativo,
conglomerado y unidad estratégicas de negocios (UEN)
7.3. Proceso para el disefio de estructuras organizacionales
7.4. Disefio de unidades administrativas
7.4.1. Especificacion de funciones
7.4.2. Disefo de puestos de trabajo
7.4.3. Funciones genéricas y especificas
7.4.4. Comunicacion interna y externa
7.5. Errores comunes en el disefio de la estructura organizacional
7.5.1. Incapacidad para planear apropiadamente
7.5.2. Incapacidad para clarificar las relaciones organizacionales
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7.5.5. Confusioén de las lineas de autoridad con las lineas de comunicacion
7.6. Organigramas

7.6.1. Definicion y clasificacion

7.6.2. Disefio de organigramas

7.6.3. Recomendaciones para su elaboracion

7.6.4. Software para apoyar la elaboracién de organigramas
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus conocimientos previos, elabora un documento donde expliques

qué entiendes por una estructura organizacional.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A== Unidad 7, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual
u organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte

de algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 7, actividad 1. Adjuntar archivo. Explica el proceso del disefio de
una estructura organizacional y ejemplificalo.

2. Unidad 7, actividad 2. Adjuntar archivo. Acude a una empresa pequefia
y obtén informacién para que definas sus funciones, establezcas dos
puestos que integra la empresa con sus funciones genéricas y especificas.

3. Unidad 7, actividad 3. Adjuntar archivo. A partir del nombre de los
siguiente puestos: 1. Auxiliar Administrativo, 2. Gerente de Personal,
establece la funcidn genérica de cada uno de ellos y tres funciones
especificas.

4. Unidad 7, actividad 4. Adjuntar archivo. Tomando como base las
clasificaciones de los organigramas que estudiaste en esta unidad, analiza
dos tipos de organigramas, uno que pertenezca a una empresa grande y otro
a una pequena y explica:

a. ¢Qué tipo de organigrama es?
b. Sefala y escribe los errores que tiene en su disefo.

6. Unidad 7, actividad 5. De opcion multiple. 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
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continuacion se presentan y escoge la opcidon que corresponda al disefo
correcto.

1. — Q
-
E EE =
2. _ Q
ﬁ*- -h -'!-

--ﬁ -*- -*-

7. Unidad 7, actividad 6. Arrastrar. Identificando 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.

1. - a) Vertical
Comienza su

' - construccion
con los niveles
de mayor

’ jerarquia hasta
descender a los
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niveles
inferiores

b) Horizontal

Representacion
de unidades de
izquierda a
derecha con
lineas
dispuestas en
horizontal

c) Mixto

Se presenta en
una
combinacion de
un organigrama
vertical con uno
horizontal en un
solo
organigrama.

5. Unidad 7, 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.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
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.
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| NOMBRE DEL PUESTO: Carlos Augusto Carpio
UBICACION ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Especifique 2 ubicacidn del puesto, a que drea organizativa corresponde dentro de la Empresa.

DIRECCION:

Calle Los Reyes G-345

GERENCIA:

Gerencia de Comercio

SUBGERENCIA:

COORDINACION:

¢Qué hace?

PROPOSITO DEL PUESTO

Haga una sintesis general del trabajo basdandose en: ¢ Qué se hace? (accidn) ¢Como se hace? (método) y ¢Para qué se hace? (resultado
esperado).

Administrar, coordinar.

¢Cémo se hace?

Segmentando tareas

¢Para qué se

hace?

Liderar

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Enuncie las principales funciones {Qué se hace? (accidn) ¢Como se hace? (método) y ¢Para qué se hace? (resultado esperado), especificando el

porcentaje (%) de tiempo que le toma esa funddn, dentro del total de funciones del puesto.

Nota: Pueden haber mas de 3 funciones.

A,

FUNCION:

Porcentaje: %

¢Qué hace?

¢Cémo se hace?

¢Para qué se hace?

FUNCION: |

Porcentaje: %

¢éQué hace?

¢Como se hace?

¢Para qué se hace?

FUNCION: |

Porcentzje: %

¢éQué hace?

¢Como se hace?

¢Para qué se hace?

Segundo Semestre
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RELACION DEL PUESTO CON OTRAS AREAS

Administracion

Describa las relaciones més importantes con las otras dreas y especifique si la relacion es de (a) Cliente (b) Proveedor

AREA PROPOSITO
Area:
Cliente: | | Proveedor: | |
Area:
Cliente: | | Proveedor: | |
Area:
Cliente: Proveedor:
HABILIDADES Y ACTITUDES
Enumere en orden de importancia las habilidades y las actitudes que el candidato debe tener
Habilidades Actitudes
O Administracion [ | Comunicacién oral O Actitud al cambio O | Responsabilidad
O Capacidad analitica [ | Liderazgo O |Iniciativa/Creatividad | [0 | Trabajo en eguipo
[0 Comunicacidn escrita O | Negociacién O Motivacién O | otros:
[0 Trabajo bajo presidn [ | Otros:

AREA DE CONOCIMIENTO

Espedfique los conocimientos generales y espedificos para el desarrollo de las funciones del puesto.
Nivel de dominio: “C": Si lo debe Conaocer y comprender. “CA": Si lo debe Conocer, Comprender y Aplicar.

Nivel escolar: B: Bachiller, TB: Técnico Basico, TM: Técnico Medio, TS: Técnico Superior, U: Universitario, P: Profesional

Indique las dreas, puestos, ni

Puesto

EXPERIENCIA LABORAL

el jerdrquico y afios donde seria recomendable que el candidato hubiese laborado anteriormente

Nivel Jerarquico

Conocimiento Conocimiento especifico Nivel de Nivel Afos de
General Dominio Escolar Experiencia
1)

2)

3)

Tiempo Minimo

Género:

e[ 1 m[

Estado Civil:

Scltero | |

Casado |

Edad:
Minima

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO
Espedfique los requisitos generales del puesto

I_l Méxima |_|

Nivel Académico:

Bachiller l | Técnico| |

Profesional | Maestria | |

Otro |

Requiere viajar?

Si ,_| No[_

A qué destino?

En el interior del pais? | | Al extranjero? | |

si [ ] Nno[ ]

Requiere licencia para conducir?

Tipo de categoria?

Motocicleta | |

Liviano I | Pesado | |

Si[_I No

Requiere vehiculo propio?

Horario laboral?

Tiempo completo | | Medio tiempo |

Segundo Semestre

Informacion retomada de: formatoDe.com. Una web Util. Disponible en:
http://formatode.com/para/formato-de-la-descripcin.php
Consultado: 8 de diciembre de 2017
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

1. De acuerdo a Harold Koontz, ;Cuales son los pasos del proceso de
organizacion?
Enumera los propdsitos de la etapa de organizacion.
Define con tus propias palabras qué es una estructura organizacional o
administrativa.
¢ Para qué se disefia una estructura organizacional?
¢ Cuales son los elementos clave de la organizacion para el disefio de
estructuras organizacionales?
Describe dos errores comunes a la hora de crear estructuras administrativas.
En qué consiste la incapacidad de planear relacionada con la determinacion
de la estructura organizacional.

8. ¢Por qué el administrador, cuando disefia una estructura organizacional,
tiene que buscar el equilibrio en la delegacién 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.

12.Define qué es un puesto.
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13. ¢ Cuales son los elementos (caracteristicas), que se debe tomar en cuenta
para diseiar 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 relacion 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 ¢ como se clasifican los organigramas?

21..,Qué se debe tomar en consideracion 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.
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EXAMEN PARCIAL
(de autoevaluacion)

i |
—
- . Responde verdadero (V) o falso (F).

1. La estructura organica es ese listado de areas, puestos y niveles
jerarquicos de una empresa.

2. El proceso para disefar la estructura organica tiene que estar
alineado a la mision de la empresa.

3. Un elemento clave de la organizacion para el disefio de
estructuras administrativas es el tramo de control.

4. Un proposito que persigue la etapa de organizacion es el de
coordinar tareas.

5. La estructura se disefia con una vision a corto plazo.

6. Una funcion basica de la estructura organica, es el ser un medio
para ejercer el poder.

7. A la estructura divisional también se le conoce como Sistema de
Mandos Multiples.

8. Un corporativo es recomendable para empresas multiindustriales
y multifuncionales.

9. La estructura virtual es la que permite que empleados y
especialistas trabajen vinculados mediante la tecnologia.

c 0 0 0 0 0 0 O O O
c 0 0 0 0 0 0 O O O

10.  Un puesto es una unidad de trabajo especifica y personal.
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11. La funcion genérica se integra por todas las funciones que

realiza el puesto. Q
12. Las funciones especificas se dividen en permanentes,

periodicas y eventuales. O
13. El organigrama es la representacion basica de la estructura o

de una organizacion.

14. Los organigramas entorpecen la lectura de la estructura de
una empresa.

15. Los organigramas estan contenidos en el manual de
organizacion.

16. Los organigramas representan procesos de la organizacion.

17. Los organigramas por su disefio de clasifican en verticales,
horizontales, escalares y generales.

18.  Un organigrama especifico, contiene informacion de las areas
principales o de mayor jerarquia de la organizacion

—
f—

Il. Selecciona la respuesta correcta

1. Es la forma por medio de la cual se representa graficamente a la estructura de

una organizacion.

a) Diagrama de flujo b) Organigrama

c) Simbologia
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2. De acuerdo al disefio de los organigramas, escoge la respuesta correcta que

relaciona el tipo de organigrama con su representacion grafica.

) a)lA, 1B, llIC ) b)IC, IIA, 1IIB

) ¢) 1B, IIC, A
Inciso Representacion grafica Tipo

A |

Mixto
\_- Vertical
C F i
| Horizontal
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3. De acuerdo a la clasificacion de los organigramas, escoge la opcidn que
relaciona cada clasificacién con el tipo de organigrama que le corresponde.

a) IB, IIC, IlIA, IVD b) ID, 1IB, lIC, IVA
c) IA, 1IB, llIC, IVD d) IC, lIA, IlID, IVB
Clasificacion Tipo de Organigrama
Por su naturaleza I A Microadministrativos,

Macroadministrativos,
Mesoadministrativos.

Por su ambito Il B Generales, especificos.

Por su contenido 1 C Integrales, Funcionales, De puestos.

Por su presentacion \Y D Verticales, Horizontales, Mixtos, De
bloque.

4. Son dos reglas para la construccion de un organigrama.

a) Las lineas son de diferente b) La representacion de las

grosor para cada nivel; la areas, van en figuras del mismo

representacion de las areas va tamano; el flujo de las lineas

en figuras del mismo tamano jerarquicas va sin flechas
porque es de arriba para abajo y
viceversa

c) Todas las lineas van del
mismo grosor; Todas las
unidades que dependen de un
superior, pueden no estar
vinculadas por una sola linea
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5. De acuerdo al siguiente organigrama, determina el tipo de asesoria.

() a) Externa ) b) Interna
) ¢) Staff

6. La siguiente linea, dentro de un organigrama indica que:

Q a) Hay relacion de autoridad Q b) Hay relacién de coordinacion
y/o colaboracion

) ¢) Hay relacion con los 6rganos
concentrados y
desconcentrados
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

. UNIDAD7 UNIDAD 7 ‘ UNIDAD 7
I. Solucién I. Soluciéon " II. Solucion |

1. V 1.V 1. b
2.V 12. V 2 b
3. V 13. V 3 ¢
4. V 14. F 4. b
5 F 15. V 5 b
6. V 16. V 6. b
7. F 17. F
8. F 18. F
9. V

10. V
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Elementos para el diseno de
procedimientos administrativos
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno disefara sistemas y procesos administrativos mediante diversos

meétodos que permitan el logro de los objetivos.

TEMARIO DETALLADO
(14 horas)

8. Elementos para el diseio de procedimientos administrativos
8.1. Conceptos de sistema, funcion, método, proceso, procedimiento,

actividad, tarea y operacion

8.2. Enfoque de sistemas en el analisis de procesos y procedimientos

8.3. Disefio de procesos y procedimientos

8.4. Mapeo de procesos

8.5. Procedimiento descriptivo

8.6. Diagrama de flujo de procedimientos (diversas simbologias ANSI, y
ASME)

8.7. Normas de operacion (autorizaciones, vestimenta, excepciones, etcétera)

8.8. Medidas de rendimiento de los procedimientos (costo, calidad, servicio y
rapidez)

8.9. Analisis y disefio de formas

8.10. Software para apoyar la representacion grafica de los procesos vy
procedimientos
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

De acuerdo a tu concepcidn, elabora un resumen explicando qué entiendes por

procesos y procedimientos administrativos.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 8, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual
u organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte

de algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 8, actividad 1. Adjuntar archivo. Escribe las actividades (en forma
de narrativa, tabla 8.5 del apunte) del procedimiento para inscribirte en tus
asignaturas en la Facultad de Contaduria y Administracion, posteriormente
elabora su diagrama de flujo del procedimiento, primero con la simbologia
ANSI, y posteriormente con la simbologia ASME. Para elaborarlo puedes
utilizar: Word, PowerPoint, o Visio (o similares).

2. Unidad 8, actividad 2. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el gjercicio
practico del libro Administracion Aplicada.

Hernandez Pérez, Petra (1999) Administracion aplicada, ejercicios
y casos de estudio, editorial ECAFSA.

3. Unidad 8, actividad 3. Adjuntar archivo. Lee, analiza y resuelve el gjercicio
practico del libro Administracion que a continuacion se enlistan:

Ejercicio 9 (incisos a, b, ¢, d, f, g, h, i, ], k, I)

Ejercicio 10

Ejercicio 11

Ejercicio 13 (incisos a, b, ¢, d)

Ejercicio 15

Ejercicio 17 (incisos a, b, c, d)

Ejercicio 18
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Ejercicio 19

Ejercicio 20

Munch Galindo, Lourdes, (1997). Administracion, casos y practicas.
Editorial Trillas, 22 edicion.

4. Unidad 8, actividad 4. Adjuntar archivo. Diseio 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 accién

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 cronolégica. Cuida que estén escritos tal y

como aparecen en el diagrama.
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Surge vacante

v

Jefe llena
requisicion de
personal y envia a
R.H.

:

Director de R.H,
consulta perfil de
puestoy
remuneracion

v

Proporciona
informacion al
encargado de
reclutamiento

existen
andidato.

Recluta candidato

Archiva
expedient
e

e
e

-
e

a: Administracion

Diagrama de flujo para procedimiento: Seleccion y

Encargado de
reclutamiento
convoca a
candidatos con
expediente
completo

v

contratacion de personal

Acuerdo con
expediente

S|

Encargado de
evaluacion aplicay
califica las pruebas

Notifica seleccion y
devuelve
expediente

v

v

Verifica exista toda
la documentacién

Encargado de
evaluacion entrega
resultados y
expedientes

\{\

Director de R.H.
revisa expedientes y
autoriza
documentacion

\/\

Secretaria convoca
a candidatos
preseleccionados

A— I

Encargado de
reclutamiento
entrevista
candidato

v

Selecciona ternay la
envia

-~ ¥

Director R.H., revisa,
autoriza y envia
terna a jefe de

unidad solicitante

N 2

Jefe unidad
solicitante, revisa
terna

—
O

Secretaria convoca
a seleccionado

v

Jefe de unidad
solicitante,
entrevista a

candidato

NO

Esta de acuerdo

N

Jefe de unidad
solicitante remite a
candidato y solicita

contratacion

v

Secretaria elabora
contrato

i

Secretaria envia
para autorizacion de
gerente

\{\

Gerente autoriza,
firmay devuelve

\{\

Gerente y candidato
firman contrato

\/\

Jefe de unidad
solicitante,
proporciona
induccion al
candidato
o
\ 4

Director de R.H.
pide informe sobre
desempefio

v
A 4

Jefe de unidad
solicitante, evalua
desempefio y envia

informe

\/\

Desempefio OK

N

Termina contratoy
notifica a empleado

Candidato continua
trabajando

FIN

Informacion retomada de: Segundo orientador de O&S 2. Disponible en:

https://isedoys2orientador2.wordpress.com/teoria-manual-de-procedimientos/ejemplo-manual-de-
procedimientos-empresa-scgv-cia-ltda/
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5. 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.

SIMBOLO DESCRIPCION

1
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Caja de respuestas:

Direccion de flujo

Extraer o sacar
Documento

Guardar o meter archivo
Operacion-actividad
Conector de procedimiento
Decision o alternativa
Conector de pagina

Inicio o término

O RN O =

6. 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 “Como preparar un huevo para otra persona”.

Pregunto a la otra persona si quiere un huevo.

2. Si la respuesta es no, entonces fin del procedimiento; si la
respuesta es si, entonces pregunto si lo quiere frito.
Si me dice que si, lo frio, si me dice que no , lo hago hervido.

Una vez cocinado, le pregunto si quiere sal en el huevo.

Si me dice que no, lo sirvo en el plato, si me dice que si, le
hecho sal y después lo sirvo en el plato.

Desde la caja de respuestas, arrastra la descripcién de cada paso al simbolo

que le corresponde, de acuerdo a la secuencia logica de pasos.
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¢ Frito?

Lo hiervo

Inicio

Frio el huevo

¢ Quieres un huevo?
Agrego sal

¢,Con sal?

Se sirve en plato
Fin

NO

Sl

O oONOOGRERWN -

: |

NO

A

7. Unidad 8, actividad 7. Adjuntar archivo. En la actividad 1 de esta unidad,
se te pide elaborar el procedimiento para inscribirte en tus asignaturas en la
Facultad de Contaduria y Administracién, a partir de mismo, disefia una
forma (formato), para realizar dicha inscripcion, estableciendo las
instrucciones de llenado. Auxiliate de los ejemplos presentados en el apunte
de la unidad (para las instrucciones de llenado, puedes consultar la unidad
11, en el tema de manual de procedimientos).

8. 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 con la
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descripcion que le corresponde. Arrastra la descripcion desde la caja de
respuestas a cada simbolo.

. 1.1S0

2. ASME

3. OTIDA

— ‘ 4. ANSI

Caja de respuestas:

DEMORA O ESPERA
INSPECCION

OPERACION

CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

R

9. Unidad 8, 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.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
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 informacién); 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 elaboracion, auxiliate de los apuntes de
esta unidad y del ejemplo del procedimiento 1 de la unidad 11 (analisis de la

informacion e instrucciones de llenado de las formas).
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

¢, Qué es un proceso?

Describe los siete pasos para analizar los procesos.

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?

6. Enumera las cuatro caracteristicas de los procedimientos.

7. ¢Cual es la relacidn que existe entre el procedimiento, el método y las

politicas?

8. ¢Para qué se disefia 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. ¢ Cuales 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?
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15.Escribe los tipos de diagrama de flujo segun 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.
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

=
- I. Relaciona correctamente el concepto que corresponda con
cada una de las siguientes acciones:

1. Operacion a) Conjunto de funciones
2. Tarea b) Conjunto de métodos
3. Actividad c) Es la division minima del trabajo
______ 4. Procedimiento d) Conjunto de tareas
_____ 5. Proceso e) Conjunto de procesos
6. Método f) Conjunto de operaciones
_____T7.Funcién g) Conjunto de actividades
_____ 8.Sistemas h) Conjunto de procedimientos
9. Lineamientos i) Redaccion clara, concisa y precisa
___10. Vision sistémica j) Entrada, proceso y salida

Segundo Semestre
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—

— Il. Completa las siguientes frases, colocando en el espacio en

—

blanco la palabra que haga falta.

a) flujo d) diagramas de flujo g) figuras geométricas

b) fluxogramas e) simbolos h) metodologia

c) operacion o actividad | f) cronolégica i) OTIDA, ANSI, 1ISO9000
Los 1 son la representacion grafica de los procedimientos administrativos
de una organizacion; también, se les conoce como 2.
En la representacion grafica de un procedimiento se utiliza una serie de 3.
gue son 4. que representan una 5. que forma parte de
un proceso.
Los fluxogramas requieren una 6. adecuada, entre las mas conocidas se
encuentran las de 7.

Para iniciar el disefio de procedimientos graficamente es necesario establecer de
manera 8. la secuencia de pasos.
Un proceso es una secuencia de pasos respetando reglas para su construccion,

donde el 9. comienza de arriba hacia abajo
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

UNIDAD 8 UNIDAD 8

1. ¢ 1. d
2. f 2. b
3. d 3. e
4. g 4. 9
5 h 5. ¢
6. e 6. h
7. b 7. i
8. a 8. f
9. i 9. a
10. j
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Analisis y simplificacion de
procedimientos
administrativos
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera la metodologia para la obtencion, manejo y analisis de

informacion para realizar una propuesta de mejora del sistema organizacional.

TEMARIO DETALLADO

(6 horas)
10. Analisis y simplificacién de procedimientos administrativos

9.1. Propuesta de programa de trabajo para el analisis y simplificacion de
procedimientos administrativos

9.2. Métodos de recoleccion de informacion

9.2.1. Entrevistas con el personal que interviene en el procedimiento
9.2.2. Observacion directa del procedimiento

9.2.3. Informacion documental
9.3. Descripcion y analisis del

procedimiento vigente (descriptivo y
diagramado)

9.4. Presentacion de propuestas del procedimiento (con los usuarios del
procedimiento)

Segundo Semestre
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

De acuerdo a tu concepcidn, como plantearias una propuesta de trabajo para el

analisis y simplificacion de procedimientos administrativos.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 9, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual

u organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte

de algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 9, actividad 1. Actfividad en foro. En el foro Simplificacién de
procedimientos administrativos, responde ¢ por qué es importante simplificar
los procesos y procedimientos ?, fundamenta tu respuesta con los
contenidos de la Unidad.

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.

2. Unidad 9, actividad 2. Adjuntar archivo. Elabora un mapa mental sobre
los métodos de recoleccion de informacidn y sus caracteristicas.

3. Unidad 9, 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.

112 de 138
Segundo Semestre



Licenciatura: Administracion

ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Con base en la empresa seleccionada en la unidad 1 en la actividad integradora,
realiza una propuesta de programa de trabajo para el analisis y simplificacion de
un procedimiento administrativo de alguna area de la empresa (toma en cuenta
cada uno de los puntos del contenido del proyecto de estudios que se establecen
en la figura 9.1 de tus apuntes). No olvides incluir el método de recoleccion de
informacion que utilizaras. Finalmente, identifica un proceso que se pueda

mejorar, tomando en cuenta el método de analisis de procesos.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

1. Describe brevemente los elementos que integran un proyecto para llevar a
cabo el analisis y simplificacion de procedimientos administrativos.
¢ Cuales datos deben incluirse en el cronograma de actividades?
Escribe el nombre de tres técnicas para recopilar informacion.
¢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?
¢ Quiénes son los dueios de los procedimientos?
(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 descripcion y analisis de procedimiento vigente?

10. ¢Cual es la razén de decidir sobre la simplificacion de un procedimiento
administrativo?

11. Segun Rodriguez y Valencia, describe brevemente la metodologia para el

analisis de procedimientos.
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12. A qué conduce cada una de las siguientes preguntas para el analisis de

procedimientos: ¢ Qué? ;Quién? ;Dbénde? ;Cuando? ;como?
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EXAMEN PARCIAL

‘ (de autoevaluacion)
—_
(

I. Relaciona ambas columnas.

1. Etapa de reconocimiento que permite
definir la situacién administrativa y los a) Investigacion preliminar
estudios requeridos para la b) Guia de operaciones
investigacion. Puede provocar la c) Planteamiento del
reformulacion del problema en términos problema
mas objetivos. d) Proyecto del estudio
2. Una vez recopilada la informacién de los  e) Recopilar informacién
manuales administrativos y técnicos, se f) Investigacion de campo
elabora este documento que @) Entrevista
posteriormente se presentara al titular de  h) Investigacion
la organizacion para que lo autorice y se documental

lleve a cabo. i) Cuestionario

3. Una vez concluida la etapa de J) Listas de verificacion

planeacion, la siguiente corresponde a:

4. Tipo de investigacion que implica ir
directamente a la fuente y tomar los datos
de primera mano.

5. Técnica que se utiliza para recabar
informacion en forma verbal, a través de

preguntas que propone el administrador.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno analizara la distribucién de las personas, mobiliario y areas de trabajo

para logar la eficiencia en los sistemas y procedimientos de la organizacion.

TEMARIO DETALLADO
(4horas)

10. Distribucién de areas de trabajo
10.1. Analisis de la distribucion de areas de trabajo

10.2. Distribucién de personas y mobiliario

10.3. Normas para el espacio de areas administrativas y mobiliario de oficina

10.4. Condiciones ambientales: iluminacién, temperatura, sonorizacion,
ventilacion y uso de colores

10.5. Otros aspectos: conexiones eléctricas, instalaciones de agua, luz, gas,

etcétera
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en tus propios conocimientos, elabora una propuesta de cémo
distribuirias a las personas, mobiliario de oficina y areas de trabajo

administrativas, utiliza un esquema o croquis que establezca su ubicacién.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

algunos programas como Mindjet MindManager.

Unidad 10, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio
de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

1. Unidad 10, actividad 1. Adjuntar archivo. Realiza una investigacion sobre

la influencia psicolégica del color en las areas de trabajo y redacta un

resumen con los aspectos mas importantes que favorecerian en las areas

administrativas.

2. Unidad 10, actividad 2. Adjuntar archivo. Elabora un analisis donde

sefales ¢ cuales son los factores para determinar un espacio fisico dentro de

una oficina?, basandose en las normas para el espacio de las areas

administrativas y de mobiliario de oficina, considerando las condiciones

ambientales y la estimacion del espacio.

3. Unidad 10, 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.

Segundo Semestre
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

De acuerdo con el contenido revisado en esta unidad, elabora una propuesta de
distribucién para las personas, mobiliario de oficina y areas de trabajo
administrativas, de la empresa seleccionada en la unidad 1, basandote en las
normas para el espacio de areas y de mobiliario, considerando las condiciones
ambientales y del espacio.

1. Utiliza un esquema o croquis que establezca su ubicacion actual

2. Modifica y presenta un esquema o croquis que muestre los cambios.

3. Redacta brevemente los cambios propuestos, justificando tu respuesta

(antes y después).
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

¢ En qué consiste la distribucidn de las areas de trabajo?

2. ¢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 adecuada ventilacion en las oficinas de
la empresa en funcion 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.

8. ¢Como debe realizarse la distribucion de espacio en funcidon del flujo de
trabajo?

9. ¢Qué elementos se tienen que tomar en cuenta en la estimacién de espacio?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
f— ,
- I. Relaciona ambas columnas.

1. La seleccion y wubicacion de las
instalaciones para atencién y servicios al
personal y clientes, asi como sus
componentes materiales, tienen que ver
con la:

2. Factores que influyen en la distribucién del

espacio:

3. Los

documentos que nos permiten identificar

son los

los espacios fisicos de la organizacion.
4. Son componentes de los factores de
distribucion del espacio.

5. Los

cerca de las areas de trabajo para evitar

deben estar

perder el tiempo.

Segundo Semestre

a) servicios

b) distribucion del
espacio

c) planos
arquitectonicos

d) iluminacion,
ventilacion, colores,
temperatura e
insonorizacién

e) documentos

f) puestos en la
organizacion y
cantidad de
mobiliario

g) disefo, planos 'y

espacio
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno disefiara los manuales de organizacion y procedimientos de una

organizacion para comprender el sistema formal de una entidad.

TEMARIO DETALLADO
(16 horas)

11.Manuales de organizacién y procedimientos
11.1. Propésito de los manuales administrativos

11.2. Clasificacion de los manuales administrativos

11.3. Estructura basica de los manuales administrativos: organizacion y
procedimientos

11.4. Metodologia para la elaboracion de manuales administrativos:
organizacion y procedimientos

11.5. Disefio de manuales de organizacion y procedimiento

Segundo Semestre

127 de 138



o

% w St Licenciatura: Administracion
\'% y, - °
B oV ==

ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Con base en los conocimientos que has adquirido a través de las unidades y de
acuerdo a lo que ya conoces, determina ¢ cual es el objetivo de un manual de

organizacion y de procedimientos?
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

o~ Unidad 11, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio

1.

de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

Unidad 11, actividad 1. Adjuntar archivo. De acuerdo a la empresa
seleccionada en la actividad integradora de la unidad 1 y de acuerdo al
procedimiento general para elaborar el manual de organizacion visto en la
unidad, disena la planeacién para elaborarlo.
Unidad 11, actividad 2. Adjuntar archivo. Como ya es de tu conocimiento,
para elaborar un manual de organizacién, es necesario recabar la
informacion de la organizacion, esta puede ser a través de cuestionarios,
entrevistas etc.; de acuerdo a lo anterior, disefia y desarrolla el instrumento
o cuestionario, para recabar informacion para elaborarlo; envialo a tu asesor
para su revision y aprobacion.
Unidad 11, actividad 3. Adjuntar archivo. Una vez que ya tengas el
cuestionario, para recopilar la informacion para elaborar el manual de
organizacion 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.
c) Tomando como base el contenido del manual de organizacion, visto
en esta unidad, elabéralo. Auxiliate de los ejemplos presentados en

los apuntes de la unidad.
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d) Envialo a tu asesor, adjuntandolo donde corresponda (es importante
que consideres todos los elementos del formato de presentacion con
el que debe ir).

4. Unidad 11, actividad 4. Adjuntar archivo. De acuerdo a la empresa
seleccionada en la actividad integradora de la unidad 1 y de acuerdo al
procedimiento general para elaborar el manual de procedimientos visto en la
unidad, disena la planeacién para elaborarlo.

5. Unidad 11, actividad 5. Adjuntar archivo. Como ya es de tu conocimiento,
para elaborar un manual de procedimientos, es necesario recabar la
informacion de la organizacion, esta puede ser a través de cuestionarios,
entrevistas etc.; de acuerdo a lo anterior, disefia y desarrolla el instrumento
o cuestionario, para recabar informacion para elaborarlo; envialo a tu asesor
para su revision y aprobacion.

6. .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 de informacién 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 procedimientos, vistos en
esta unidad. Puedes auxiliarte de los ejemplos presentados en los
apuntes.

c) Tomando como base el contenido del manual de procedimientos,
visto en esta unidad, elabéralo. 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).
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7. Unidad 11, 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.

Segundo Semestre
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Arrastrar

Contenido de manual de organizacion.

1. De acuerdo a la secuencia logica de pasos para elaborar un manual de

organizacion vistos en la unidad, arrastra de manera cronoldgica, los elementos

que lo conforman.

Base legal o legislacion Procedimiento Organigrama
Narrativa Diagrama de flujo Estructura administrativa
Puestos (funciones, Formas Politicas
descripcion de actividades)
Portada Glosario Normas de operacién
Directorio Antecedentes Atribuciones
objetivos Introduccion
o 132 de 138
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Secuencia de pasos para elaborar el manual de procedimientos.

2. De acuerdo a la secuencia légica de pasos para elaborar un manual de
procedimientos administrativos, escoge la opcion que presente el orden

correspondiente.

|. indice o contenido IX. Diagrama de flujo

Il. Objetivo del manual X. Normas de operacion

lll. Caratula del procedimiento XI. Glosario

IV. Caratula XIl. Directorio

V. Introduccion XIll. Descripcion narrativa

VI. Enlistar los procedimientos XIV. Instruccién de llenado

VII. Objetivo del procedimiento XV. Anexo (forma)

VIII. Alcance XVI. Andlisis de la informacion
a) IV, I, ILILV, VI, X, X1, VI, VI, X, X, XL XIV, XV, XVI

b) IV, I, 11, V, lll, VI, VII, X, VI, X, XVI, IX, XV, XI, XIV, XII
c) IV, I, V, I, VI L, VI, X, VI, XIHL, XVI, 1X, XV, XIV, XI, XII
d) IV, I, 111V, VI VI X, VL X X XV XV, X, X XV
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

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.

® N o o b

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

organizacion?

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

10.Disefa la portada de una manual de organizacion 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.
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

. Los manuales administrativos son documentos

que  contienen , para  crear

de los manuales administrativos
encontramos al de

. El objetivo de todo manual es presentar una

, asi como, de la ejecucidon correcta
de las actividades.

. Los manuales por su naturaleza se clasifican

en

. Los manuales, por su ambito de aplicacién se

clasifican en

. Los manuales por su contenldo se clasifican

en

. El manual de organizacion es un documento que

permite conocer la de la organizacion
en su conjunto o parte de ella.

. Algunos de los elementos que se incluyen en el

manual de organizacién son:

. Para llevar a cabo el disefio de un manual de

organizacion y procedimientos, es necesario
llevar una metodologia que contemple aspectos
como

10. El manual de procedlmlentos es aquel que se

define como documento que contiene de

Segundo Semestre

I. Complementa los siguientes enunciados.

a) cronograma

b) especificos y generales

c) calidad, multiple,
politicas, puestos,
técnicas, ventas,
procedimientos

d) micro, macro y
mesoadministrativos

e) atribuciones, base legal,
funciones (descripcion).

f) recoleccion y analisis de
la informacién.

g) estructura organica

h) sistemas de Informacion
i) Organizacion y

procedimientos

j) normas de operacion
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manera , las actividades que se llevan
a cabo en la organizacion o un area de la misma.
11. A diferencia del manual de organizacion, el k) puestos
manual de procedimientos incluye
una que muestra el orden de las
actividades que se realizan en la organizacion y
al Diagrama de flujo.
12. Una caracteristica del manual de organizacién |) narrativa
es que se incluyen .
13. Las y el alcance son componentes m)visién de conjunto del

del manual de procedimientos. organismo social
14. El es el instrumento que muestra los  n) sistematizada,
datos generales del proyecto, las actividades, secuencial y légica

responsables, tiempos, entregables etcétera,
para elaborar un manual.
15. Parte de un manual de procedimientos, es el 0) instructivo de llenado
inclur como un anexo los formatos,
acompanados de su . p) datos agrupados
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas al examen por unidad.

UNIDAD 11
. Solucién

1. p;h
2. i
3. m
4. d
5 b
6. ¢
7. 9
8. e
9. f
10. n
11. 1
12. k
13. j
14.
15. o

. 137 de 138

Segundo Semestre



2016

actualizado

Planf20012




