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Organización y Procedimientos 
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2º 
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12 
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Formación de conocimientos 

fundamentales 

Modalidad Curso ( X )   Taller (  )   Lab (   )   Sem (   ) Tipo T ( X )    P (  )    T/P  (  )  

Carácter 

Obligatorio ( x ) 

 
Horas  

Optativo 

de Elección (   ) 

Complementario (   ) Semana Semestre 

Profesionalizante (   ) Teóricas        Teóricas 96 

 
Prácticas 0 Prácticas 0 

Total 6 Total 96 96 

 

Seriación 

Ninguna     ( X ) 

Obligatoria (   ) 

Asignatura antecedente 

 

Ninguna 

Asignatura subsecuente 

 

Ninguna 

Indicativa ( X ) 

Asignatura antecedente 

 
Fundamentos de Administración 

Asignatura subsecuente 

 
Dirección 

 

Objetivo general: El alumno  diseñará o rediseñará estructuras organizacionales y 

procedimientos administrativos, elaborando los manuales correspondientes para simplificar  e 

incrementar la efectividad del trabajo en la organización 

Objetivos específicos 

El alumno: 

1. Identificará la importancia de  los  elementos que integran la función  de 

organización para el logro de los objetivos organizacionales 

2. Reconocerá los diversos factores que influyen para determinar la amplitud 

administrativa adecuada para la organización. 

 



3. Identificará los diversos tipos de autoridad administrativa que se presentan en una 

organización para comprender su sistema formal. 

4. Identificará la importancia de la centralización y descentralización y su influencia en 

el diseño de estructuras organizacionales. 

5. Reconocerá las principales características para formar un comité o una comisión 

para el logro de objetivos organizacionales 

6. Comprenderá  las características de los diversos tipos de departamentalización 

para una adecuada organización  

7. Comprenderá el diseño idóneo de la estructura organizacional para el logro de los 

objetivos  

8. Diseñará sistemas y procesos administrativos mediante diversos métodos que 

permitan el logro de los objetivos 

9. Comprenderá la metodología para la obtención, manejo y análisis de la información 

para realizar una propuesta de mejora del sistema organizacional. 

10. Analizará la distribución de las personas, mobiliario y áreas de trabajo para lograr la 

eficiencia en los sistemas y procedimientos de la organización.  

11. Diseñará los manuales de organización y procedimientos de una organización para 

comprender el sistema formal de una entidad. 

 

Índice temático 

 
Tema  

Horas 

 Semestre / Año 

Teóricas Prácticas 

1 La función de organización: generalidades  6 0 

2 Tramo de control o  amplitud de la autoridad 4 0 

3 Relaciones de la autoridad 4 0 

4 Centralización y descentralización 4 0 

5 Consejo, comité y comisión 4 0 

6 Departamentalización 14 0 

7 Diseño de estructuras organizacionales 14 0 

8 Elementos para el diseño de procedimientos administrativos 18 0 

9 Análisis y simplificación de procedimientos administrativos 6 0 

10 Distribución de áreas de trabajo 4 0 

11 Manuales de organización y procedimientos 20 0 

Total 96 0 

Suma total de horas 96 

 

Estrategias didácticas Evaluación del aprendizaje 

Exposición                                                     (X) Exámenes parciales                (X) 

Trabajo en equipo                                         (X) Examen final                  (X) 

Lecturas                                                        (X) Trabajos y tareas                  (X) 

Trabajo de investigación                               (X) Presentación de tema                 (X) 

Prácticas (taller o laboratorio)                       (  ) Participación en clase                            (X) 

Prácticas de campo                                      (  ) Asistencia                                                 (X) 

Aprendizaje por proyectos                            (X) Rúbricas                                                   (X) 

Aprendizaje basado en problemas               (X) Portafolios                                                (X) 

Casos de enseñanza                                    (X) Listas de cotejo                                        (  ) 

Uso de TIC Otras (especificar)  

Otras (especificar)  

  



Perfil profesiográfico 

Título o grado Licenciatura en Administración o equivalente. Es deseable contar con 

estudios de posgrado. 

Experiencia docente Mínima deseable de dos años. Para profesores de nuevo ingreso, es 

requisito concluir satisfactoriamente el "Curso Fundamental para 

Profesores de Nuevo Ingreso (Didáctica Básica)” que imparte la 

Facultad de Contaduría y Administración. 

Otra característica Experiencia profesional mínima de tres años en el área de conocimiento. 

Compartir, respetar y fomentar los valores fundamentales que orientan a 

la Universidad Nacional Autónoma de México. 
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