PROGRAMA DE LA ASIGNATURA: ADMINISTRACION |11

CLAVE:1330
PLAN: 98 CREDITOS: 8
LICENCIATURA: ADMINISTRACION I11 SEMESTRE: Il
AREA: ADMINISTRACION BASICA HRS. CLASE: 2
REQUISITOS: PROCESO ADMINISTRATIVO HRS. POR SEMANA: 4
TIPO DE ASIGNATURA OBLIGATORIA( X) OPTATIVA ()

OBJETIVO GENERAL:

EL ALUMNO APLICARA CONOCIMIENTOS TECNICOS Y BASES METODOLOGICAS DE
LA ORGANIZACION EN LA INSTRUMENTACION DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS Y
EN LA ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION BAJO LOS ESQUEMAS DE
ASISTENCIA TECNICA, CONSULTORIA INDEPENDIENTE O COMO PARTE
INTEGRANTE DE UNA EMPRESA Y PIEDRA ANGULAR HACIA EL CAMBIO DE LA
IMPLANTACION DE FILOSOFIAS DE CALIDAD, EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD EN
LAS ORGANIZACIONES NACIONALES

TEMAS: HORAS SUGERIDAS

|. ORGANIZACION: CONCEPTOS FUNDAMENTALES 10
Y LA DIVISION DEL TRABAJO

I1. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE ESTUDIOS 10
ORGANIZACIONALES

I11. ELABORACION DE ORGANIGRAMA 10

|V. CRITERIOS BASICOS PARA LA REORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

V. ASISTENCIA TECNICA Y SERVICIO DE CONSULTORIA

V1. MANUALES ADMINISTRATIVOS

VII. ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

TOTAL:




L a organizacion. conceptos fundamentalesy la division del trabajo

Ladivision del trabgjo
Conceptos

Principios

Objetivos

La Organizacion Formal
La Organizacién Informal
Estructuras

Cultura organizaciona

N ORA~WDNE

M etodologia para €l desarrollo de estudios organizacionales

Definicion de la problemética

Planeacion y programacion del estudio
Levantamiento de lainformacion
Andlisisy diagnostico administrativo
Disefio conceptual

Recomendaciones y propuestas de solucion
Implantacion

M antenimiento organizacional

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

Elaboracion de organigramas

. Concepto

. Objeto

. Clasificacion
Fases parala elaboracion
Mantenimiento organizativo

Criterios basicos parala reorganizacion administrativa

. Concepto de reorganizacion

. Cambios que afectan ala organizacion
. Sintomas internos

. Factores externos

. Obstaculosy limitantes




Asistencia técnicay servicio de consultoria

. Concepto
. Objetivos
. Asistenciatécnica
. Servicio de consultoria
Funciones generales de asistencias y/ o servicio
Personal requerido
A) Conocimientos
B) Experiencia
M ecanica parala prestacion de servicios
A) Contacto
B) Presentacion
C) Alternativas de actuacion
D) Mango de proyectos
E) Seguimiento y control
F) Presentacion de resultados

M anuales administrativos

1. Conceptos

2. Objetivos

3. Clasificacion basica
A) Por su naturaleza o &rea de aplicacion
B) Por su contenido
C) Por su ambito

VII. Elaboraciéon del manual de organizacion

1. Concepto
2. Clasificacion
3. Contenido del manual
A) Identificacion
B) indice
C) Introduccion
D) Antecedentes historicos
E) Legislacion o base legal
F) Atribuciones
G) Estructuraorgéanica
H) Organigrama (s)
I) Funciones




J) Descripcion de puestos
K) Directorio
L) glosario de términos

4. Procedimiento general para su elaboracion

A) Disefio del proyecto
a) Responsable
b) Delimitacion del universo de estudio
c) Programade trabao

B) Presentacion del proyecto a las autoridades competentes
a) Participantes
b) Al responsable de su autorizacion

C) Recolecciony clasificacion de lainformacion

D) Andisisdelainformacion

E) Elaboracion del manual

F) Presentacion del manual para su aprobacion

G) Implantacion del manual

H) Revisiony actualizacion
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TECNICASDE ENSENANZA SUGERIDAS:

Exposicion oral

Exposicion audiovisual

Ejercicios dentro de clase

Seminarios

L ecturas obligatorias

Trabajos de investigacion

Practicas de taller o laboratorio

Practicas de campo

Otras: trabajos de investigacion en equipo

ELEMENTOSDE EVALUACION

Exémenes parciales

Examenes finales

Trabgosy tareas fueradel aula
Participacion en clase
Asistencia apracticas




