PROGRAMA DE LA ASIGNATURA: ADMINISTRACION BASICA I

CLAVE: 1230
PLAN: 98 CREDITOS: 8
LICENCIATURA: CONTADURIA SEMESTRE: ||
AREA: ADMINISTRACION BASICA HORAS POR CLASE: 2
REQUISITOS: NINGUNO HORAS POR SEMANA: 4
TIPO DE ASIGNATURA OBLIGATORIA (X)  OPTATIVA( )

OBJETIVO GENERAL:

EL ALUMNO APLICARA LOS CONCEPTOS. PRINCIPIOS Y TECNICAS BASICAS DE
LOS SITEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA ELABORACION DE
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS CON BASE EN ESQUEMAS
DE ASISTENCIA TECNICA Y CONSULTORIA INDEPENDIENTE PARA EL EFICIENTE
DESEMPENO ORGANIZACIONAL.

HORAS SUGERIDAS

|. LA ORGANIZACION: CONCEPTOS FUNDAMENTALES
Y DIVISION DEL TRABAJO
ll. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE ESTUDIOS
ORGANIZACIONALES
lIl. ELABORACION DE ORGANIGRAMAS
IV. CRITERIOS BASICOS PARA LA REORGANIZACION
ADMINISTRATIVA
V. ASISTENCIA TECNICA Y SERVICIO DE CONSULTORIA
VI. MANUALES ADMINISTRATIVOS
VIl. ELABORACION DEL MANUAL DE ORAGANIZACION
VIIl. MARCO CONCEPTUAL PARA EL ESTUDIO DE -
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
IX. DISENO Y MANEJO DE FORMAS EN LAS ORG.
X. ELABORACION DE DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS
XI. ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
TOTAL




OBJETIVO GENERAL POR TEMAS Y SUBTEMAS

L a organizacion: conceptos fundamentalesy division del trabajo.

. Conceptos
. Principios
. Objetivos
La organizacion formal
La organizacion informal
. Ladivision del trabgjo
. Cultura organizacional

M etodologia para el desarrollo de estudios or ganizacionales.

Definicion de la problematica

Planeacion y programacion del estudio
Levantamiento de lainformacion
Andlisisy diagnostico

Disefio conceptual

Recomendaciones y propuestas de solucion
Implantacion

Mantenimiento organizaciona

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

[1l. Elaboracién de organigramas.

. Concepto

. Objeto
Clasificacion
Fases parala elaboracion
Mantenimiento organizativo

V. Criterios basicos para lareorganizacion administrativa

1. Concepto de reorganizacion.

2. Factores que afectan a las organizaciones.
3. Sintomas internos

4. Factores externos

5. Obstaculosy limitantes




V. Asistencia técnicay servicio de consultoria

1. Concepto
2. Objetivos
3. Asistenciatécnica
4. Servicio de consultoria
5. Funciones generales de asistencia y/o servicio
6. Personal requerido
7. Mecénica parala prestacion de servicios
A) Contacto
B) Presentacion
C) Alternativas de actuacion
D) Manego de proyectos
E) Seguimiento y control
F) Presentacién de resultados

V1. Manuales administrativos

1. Concepto

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) ldentificacion
B) Indice
C) Introduccion
D) Antecedentes histéricos
E) Legislacion o base legal
F) Atribuciones
G) Estructuraorganica
H) Organigrama(s)
I) Funciones
J) Descripcion de puestos
K) Directorio
L) glosario detérminos
4. Procedimiento general para su elaboracion
A) Disefio del proyecto
a) Responsable
b) Delimitacion del universo de estudio




c) Programadetrabao

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

C) Recolecciony clasificacion de lainformacion

D) Andisisdelainformacion

E) Elaboracién del manual

F) Presentacion del manual para su aprobacion

G) Implantacién del manual

H) Revisiony actualizacion

VIII. Marco conceptual para € estudio de sistemasy procedimientos administrativos.

1. Las organizaciones como Sistemas
A) El enfoque sistémico
a) Concepto de procedimiento
b) Caracteristicas
c) Perfil del andista
2. Definiciones y su aplicacion
A) Actividad
B) Diagrama
C) Fluxograma
D) Funcion
E) Control
F) Método
G) Objetivo
H) Operacion
I) Politica
J) Puesto
K) Plaza
L) Simplificacion del trabajo

I X. Diseflo y manejo de formas en las organizaciones

1. Concepto

2 Suutilizacion

3. Requisitos parad disefio
A) Elementos funcionales
B) Identificacion
C) Orden de los componentes
D) Condiciones parasu llenado
E) Clasesdeformas
F) Visuaizacion




X. Elaboracién de diagramas de procedimientos

. Importancia de estudiar |os procedimientos
. Determinacién de la simbologia
. Elaboracién de diagramas de flujo.
. Clasificacién de los diagramas de flujo
A) Queindican sucesion de hechos
B) Con escaladetiempo
C) Queindican movimiento
D) Por su presentacion
E) Por suformato
F) Por su proposito
5. Descripcion de procedimientos
6. Simulacién de procesos

X1. Elaboracion del manual de procedimientos

1. Concepto
2. Utilidad
3. Contenido del manual
A) ldentificacion
B) Indice
C) Introduccion
D) Objetivo(s) de los procedimientos
E) Areas de aplicacion y/o alcance.
F) Politicas.
G) Concepto(s)
H) Procedimiento (descripcion de las operaciones)
I) Formatos e instrucciones para su uso
J) Diagramasdeflujo
K) Glosario de términos
4. Procedimiento general para su €laboracion
A) Disefio del proyecto
a) Responsables
b) Delimitacion del universo de estudio
¢) Programadetrabao
B) Presentacion del proyecto.
C) Captacion, integraciony andlisis de lainformacion
D) Preparacion del proyecto de manual
E) Formulacién de recomendaciones
F) Presentacion del manual para su aprobacion
G) Implantacion del manual
H) Revisiony actualizacion
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TECNICAS DE ENSENANZA SUGERIDAS

Exposicion oral

Exposicion audiovisual
Ejercicios dentro de clase
Seminarios

L ecturas obligatorias

Trabajos de investigacion
Practicas de taller o laboratorio

Examenes parciaes

Examenes finales

Trabgjosy tareas fueradel aula
Participacion en clase
Asistencia a practicas




