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Il. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

La unidad de aprendizaje de Disefio Organizacional se encuentra en el tercer periodo de la etapa basica perteneciente a la Licenciatura en
Administracién de Empresas. Le antecede Proceso Administrativo. El curso de Disefio Organizacional pretende que el estudiante aplique la
metodologia y técnicas para realizar un diagnéstico de la estructura organizacional, identifique los criterios para elaborar organigramas, analisis
de puestos, diagramas de flujo y disefie formatos administrativos.

Para su realizacién el curso se ha dividido en cinco unidades de estudio, siendo la naturaleza del mismo teérico-practico.

lll. COMPETENCIAS DEL CURSO

. Realizar un diagnostico administrativo de la estructura organizacional, funciones y procesos apoyado en la metodologia y técnicas
para la elaboracion de manuales administrativos y de calidad, buscando la mejora continua y productividad de las organizaciones
con responsabilidad en el manejo de la informacién

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Elaborar un manual administrativo que integre organigrama, descripcion de puestos, procedimientos y formatos y que logre
eficientizar las actividades y los procesos de una organizacion.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Realizar un diagnostico administrativo aplicando la metodologia y técnicas correspondientes para identificar fortalezas y debilidades de la
organizacion, con responsabilidad en el manejo de informacion

Contenido Duracion 15 horas

UNIDAD I: Metodologia para el desarrollo de estudio organizacionales
1 Principios del disefio organizacional

1.2 Objetivos del estudio

1.3 Vision del estudio

1.4 Planeacion del estudio

1.5 Recopilacion de datos

1.6 Analisis de datos

1.7 Formulacién de recomendaciones

1.8 Implantacion
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Identificar los elementos que componen un manual de organizacion, de procedimientos y de calidad, para el desarrollo e implementacion de los

mismos en una organizacion, buscando la mejora continua.

Contenido

Unidad Il MANUALES ADMINISTRATIVOS
1 Objetivos

2.2 Introduccion

2.3 Conceptos

2.4 Objetivos

2.5 Clasificacion Basica

2.6 Manual de organizacion

2.7 Manual de procedimientos

2.8 Manual de calidad

Duracion 12 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Aplicar las normas y criterios para el disefio de organigramas, con base en el andlisis de la estructura organizacional privada y publica, con

flexibilidad para adaptarse a las condiciones cambiantes del entorno.

Contenido

Unidad lll. Organigramas: normas generales para su preparacion

3.2 Introduccion

3.3 Concepto

3.4 Objeto

3.5 Utilidad

3.6 Criterios fundamentales para su preparacion

3.7 Clasificacion

3.8 Diseno

3.9 Procedimiento para elaborar o actualizar organigramas

3.10 Criterios generales para elaborar organigramas en el sector publico
3.11 Criterios generales para elaborar organigramas en el sector privado

Duracion 10 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia
Elaborar analisis de puestos mediante la recopilacién de informacion adecuada, con la finalidad de identificar el perfil de alto desempefio actual,
acorde a las necesidades de la organizacion.

Contenido Duracion 12 horas

Unidad IV. Analisis y descripcion de puestos

4.1 Conceptos de analisis y descripcion de puestos
4.2 Estructura del anélisis de puestos
4.3 Cuestionario de analisis de puestos
4.4 Fuentes de informacion para el analisis de puestos
4.5 Analisis de la informacion del puesto
4.6 El perfil de alto desempefio
4.6.1 Antecedentes del perfil
4.6.2 Elementos que integran el perfil
4.6.3 Pasos para la construccion (Racional, UNIVERSIDAD AUTONOMA
Deductivo) DE BAJA CALIFORNIA
4.6.4 Ventajas del perfil de alto desempefio
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia
Elaborar diagramas de flujo para los procesos y actividades principales de una organizacion, asi como disefiar formatos administrativos, aplicando
técnicas de diagramacion y disefio de formas, con honestidad y responsabilidad.

Contenido Duracion 15 horas

Unidad V. Diagramas y manejo de formas en las organizaciones

5.1 Objetivos

5.2 Introduccion

5.3 Diagramacion

5.4 Objeto de la utilizacion de las formas

5.5 Proposito del analisis, disefio y control de formas
5.6 Importancia de las formas impresas

5.7 Analisis

5.8 Fuentes de informacion

5.9 Requerimientos para su uso

5.10 Disefio

5.11 Alternativas para su elaboracion

5.12 Responsables de su manejo y control

5.13 Metodologia para el analisis, disefio y control de formas.
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VI ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. De Practica Competencias Descripeion Material de Apoyo Duracion

1 Realizar un diagndstico administrativo | Realizar un diagnostico de una | Entrevista con el
para identificar fortalezas y debilidades | microempresa de la localidad, | duefio de la
de la organizacion, aplicando la analizando  la  estructura | microempresa.
metodologia y técnicas organizacional. Presentar impreso
correspondientes, con responsabilidad el resultado del
en el manejo de informacion. diagndstico.
Identificar los elementos que componen
un manual de organizacidén, de Internet

2 procedimientos y de calidad, para el | Investigar el contenido del | Bibliografia
desarrollo e implementacion de los | manual de una empresa o | Cafion, laptop.
mismos en una organizacion, buscando | institucién publica. Impreso
la mejora continua.
Aplicar las normas y criterios para el
disefio de organigramas, con base en el
analisis de la estructura organizacional Bibliografia

3 privada y publica, con flexibilidad para | Disefiar un organigrama con | Internet
adaptarse a las condiciones cambiantes | diez puestos diferentes, de un | Impreso
del entorno. departamento o de toda una

organizacion.

Elaborar andlisis de puestos mediante la
recopilacion de informacion adecuada,
con la finalidad de identificar el perfil Laptop

4 de alto desempefio actual, acorde a las Aplicar un cuestionario para | Cafion
necesidades de la organizacion. analizar un puesto con el | Impreso

Elaborar diagramas de flujo para los
procesos y actividades principales de

formato tradicional y con el
perfil de alto desempeiio.
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una organizacion, asi como disefiar
formatos administrativos, aplicando
técnicas de diagramacion y disefio de Ejercicios en el
formas, con honestidad y | Realizar gjercicios de | pizarrén. 8 hrs.
responsabilidad. diagramas de fluyjo con la | Formatos impresos.

simbologia ANSI, y disefiar

formatos administrativos.
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VIl. METODOLOGIA DE TRABAJO

La unidad de aprendizaje se conducira de forma teérico-practica
EL PROFESOR:
Se sugiere poner énfasis en el empleo de las siguientes herramientas metodologicas:
1. Hacer 2 examenes diagnosticos
2. busqueda de conceptos y problemas tanto en la bibliografia como en Internet .
3. Resolver casos practicos, de las unidades de la bibliografia basica.
4. Introducir el uso de la tecnologia (presentaciones en acetatos o en power point, uso de paquetes de computo para realizar los diagramas
de flujo como el VISIO).
5. Elaborar la practica final del manual de organizacién y procedimientos de un area o departamento de una empresa privada o
dependencia publica.

EL ALUMNO

UNIVERSIDAD AUTONOMA
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VIL. CRITERIOS DE EVALUACION

Requisitos para acreditar la materia: FACUR TAD (Dt CONTAGURIA
1) Cumplir con el 80% de asistencia en clases impartidas. Y ADNNISTRATIUN
2) Realizar durante el curso todas las practicas establecidas en tiempo y forma. Plainn. WL

Requisitos de evaluacion y calificacion:
1) La unidad de aprendizaje se evaluara mediante las evidencias de desempefo, con el siguiente criterio de calificacion:
» Examenes parciales 40%
» Tareas, exposiciones 20%
» Trabajo Final 40%
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