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Programa de la asignatura: ADMINISTRACION 111

LICENCIATURA: ADMINISTRACION CLAVE: 1350
SEMESTRE: 3° PLAN: 2005 AREA: Administracion Bésica
CARACTER: Obligatoria HORA / SEMANA / SEMESTRE Créditos:
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MODALIDAD: Curso

SERIACION ANTECEDENTE:
Administracion |

SERIACION SUBSECUENTE:
Ninguna

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO:

AL FINALIZAR EL CURSO EL ALUMNO : COMPRENDERA LA IMPORTANCIA DE UN ADECUADO
DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COMO UNA VENTAJA COMPETITIVA DE LAS
ORGANIZACIONES, ASI MISMO APRENDERA A SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE LAS
EMPRESAS MEDIANTE LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS.

TEMAS HORAS SUGERIDAS

|. DISENO ORGANIZACIONAL. 8
II. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE ESTUDIOS

ORGANIZACIONALES. 4
I11. ESTRUCTURAS 14
IV. MANUALESADMINISTRATIVOS. 8
V. MANUALES DE ORGANIZACION. 16
V1. UNIDADES DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 4
VIl. REORGANIZACION 10

TOTAL DE HORAS 64




DISENO ORGANIZACIONAL.

1. Définicién.

1.1.  Especiaizacién del trabajo.

1.2.  Departamentalizacion.

1.3.  Cadenade mando.

1.4.  Amplitud de control.

15.  Centrdizacion

1.6.  Descentralizacion.

1.7.  Empowerment.

1.8. Formalizacion.
Organizacion formal
Organizacion informal.
Organizacion mecanicista.
Organizacion organica.
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METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE ESTUDIOS ORGANIZACIONALES.

Definicién de la problematica.

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

Recomendaciones y propuestas de solucion.
I mplantacion.

M antenimiento organizacional .
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ESTRUCTURAS.

Estructurasimple.

Estructura funcional.

Estructura de divisiones.

Estructura de equipos.

Estructura de matriz y de proyectos.
Organizacion sin limites.

6.1. Organizacion virtual.

6.2. Organizacion dered.

6.3.  Organizacion modular.

7. Laorganizacion que aprende.
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MANUALES ADMINISTRATIVOS.

1. Conceptos.
2. Objetivos.
3. Clasificacion bésica
3.1 Por su naturaleza.
3.2.  Por su areade aplicacion.
3.3. Por su contenido.
3.4. Por su &mbito.




V. MANUALES DE ORGANIZACION.

1. Concepto.
2. Clasificacion.
3. Contenido del manual.
3.1.  ldentificacion.
3.2. Indice.
3.3.  Introduccion.
3.4.  Antecedentes Historicos.
3.5. Legidacion o baselegal.
3.6.  Atribuciones.
3.7.  Estructuraorganica.
3.8.  Organigrama.
3.9.  Funciones.
3.10. Descripcion de puestos.
3.11. Directorio.
3.12. Glosario de términos.
4. Procedimiento general parasu elaboracion.
4.1. Disefio del proyecto.
a) Responsable.
b) Delimitacion del universo de estudio.
¢) Programadetrabajo.
5. Presentacién del proyecto alas autoridades competentes.
a) Participantes.
b) Al responsable.
Recoleccion y clasificacion de lainformacion.
Andlisis de lainformacion.
Elaboracién del manual.
. Presentacion del manual para su aprobacion.
10. Implantacion del manual.
11. Revisiény Actualizacion.
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VI. UNIDADES DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

1. Definicion.
2. Funciones.

VIII. REORGANIZACION.

Concepto de reorganizacion.

Cambios que afectan ala organizacion.
Sintomas internos.

Factores Externos.

Obstéculosy limitantes.
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TECNICAS DE ENSENANZA SUGERIDAS:

Exposicion oral (X)
Exposicion audiovisual (X)
Ejerciciosdelaclase (X)
Seminarios ()
Lecturas obligatorias (X)
Trabajos de investigacion (X)
Précticas de taller o laboratorio ()
Practicas de campo (X)
Otras (X)

ELEMENTOS DE EVALUACION

Exémenes parciales (X)
Examenes finales (X)
Trabgjosy tareas fueradel aula (X)
Participacion en clase (X)
Asistencia a préacticas ()
Otros ()

PERFIL PROFESIOGRAFICO DEL DOCENTE

ESTUDIOS REQUERIDOS:
Licenciatura en Administracion o areas afines, Maestria en Administracion o experiencia equivalente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL DESEABLE: Dos afios
Jefe del departamento de Administracion o similares en organismos publicos o privados, y aplicacion del
proceso administrativo.

OTROS REQUERIMIENTOS:

Haber cursado los médulos de Didactica y Actualizacion Docente que imparte la Facultad de Contaduria y
Administracion, cuando se trate de profesores de nuevo ingreso.

Experiencia en asignaturas como: Introduccion ala Administracion, Proceso Administrativo, Organizacion y
sistemas y Procedimientos.




