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Il. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

La unidad de aprendizaje Disefio Organizacional brinda al estudiante los fundamentos, metodologias y técnicas necesarias para
efectuar diagndsticos de la estructura organizacional que le permitira elaborar manuales administrativos durante el proceso formativo
y en el ejercicio profesional. Es homologada para los programas educativos de Licenciatura en Contaduria y Licenciatura en
Administracion de Empresas de la DES Contable-Administrativa, con caracter optativo y obligatorio respectivamente.

lll. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Realizar un diagndstico administrativo de la estructura organizacional, funciones y procesos, apoyados 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 y compromiso.

IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE

Elabora un manual administrativo que integre organigrama, descripcién de puestos, procedimientos y formatos de una organizacion,
en donde se fundamente la mejora de las actividades en los procesos de la organizacion.




V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Metodologia para el desarrollo de estudios organizacionales

Competencia:
Realizar un analisis interno de una organizacion a través de técnicas de analisis administrativas para identificar sus fortalezas y
debilidades, con responsabilidad y sentido critico.

Contenido: Duracién: 6 horas
1.1. Principios del disefio organizacional

1.2. Objetivos del estudio

1.3. Vision del estudio

1.4. Planeacion del estudio

1.5. Recopilaciéon de datos

1.6. Analisis de datos

1.7. Formulacién de recomendaciones

1.8. Implantacién




UNIDAD Il. Organigramas: normas generales para su preparaciéon

Competencia:
Aplicar las normas y criterios de disefio de organigramas, mediante el analisis de procedimientos para la creaciéon de estructuras
organizacionales tanto publicas como privadas, con ética y con actitud analitica.

Contenido: Duracién: 6 horas
2.1. Introduccion

2.2. Concepto

2.3. Objetivo

2.4. Importancia

2.5. Criterios fundamentales para su preparacion

2.6. Clasificacién

2.7. Disefio

2.8. Procedimiento para elaborar o actualizar organigramas

2.9. Criterios generales para elaborar organigramas en el sector publico
2.10. Criterios generales para elaborar organigramas en el sector privado




UNIDAD lIl. Analisis y descripcion de puestos

Competencia:

Describir puestos a partir del analisis de la estructura, funciones y perfiles para determinar las actividades propias del personal de
una organizacion, con honestidad y responsabilidad.

Contenido: Duracién: 6 horas
3.1. Conceptos de analisis y descripcidon de puestos

3.2. Estructura de analisis de puestos
3.3. Cuestionario de analisis de puestos
3.4. Fuentes de informacidén para el analisis de puestos
3.5. Analisis de la informacién del puesto
3.6. El perfil de alto desempefio
3.6.1. Antecedentes que integran el perfil
3.6.2. Elementos que integran el perfil
3.6.3. Pasos para la construccion
3.6.4. Ventajas del perfil de alto desempeio




UNIDAD IV. Diagramas y manejo de formas en las organizaciones

Competencia:
Elaborar diagramas de flujo mediante la aplicacion de la metodologia de andlisis y disefio de las formas con la finalidad de plasmar
procesos Yy actividades principales de una organizacion, con respeto, tolerancia y creatividad.

Contenido: Duracién: 6 horas
4.1. Introduccion

4.2. Objetivos

4.3. Diagramacion

4.4. Objeto de la utilizacion de las formas

4.5. Propésito del analisis, diseio y control de formas

4.6. Importancia de las formas impresas

4.7. Analisis

4.8. Fuentes de informacién

4.9. Requerimientos para su uso

4.10. Disefo

4.11. Alternativas para su elaboracion

4.12. Alternativas de su manejo y control

4.13. Metodologia para el analisis, disefio y control de las formas




UNIDAD V. Manuales administrativos

Competencia:

Disefar tipos de manuales a partir de su funcion, alcance y sus caracteristicas para mejorar la funcionalidad y operatividad de una
organizacion, con creatividad, honestidad y compromiso.

Contenido: Duracion: 8 horas
5.1. Objetivos

5.2. Introduccién
5.3. Conceptos
5.4. Clasificacion basica
5.5. Tipos de manuales
5.5.1. De organizacion
5.5.2. De procedimientos
5.5.3. De calidad
5.5.4. De politicas
5.5.5. De relaciones jerarquicas




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No.

Nombre de la Practica

Procedimiento

Recursos de Apoyo

Duracion

UNIDAD |

1

Diagnostico administrativo

. Atiende las orientaciones del

docente sobre los
componentes para efectuar el
diagnostico.

. Selecciona una organizacion

para desarrollar el diagnaostico.

. Identifica las fortalezas vy

debilidades del modelo de
organizacion.

. Elabora el diagndstico

administrativo.

. Presenta los hallazgos ante el

grupo.

. Entrega la practica al docente

para retroalimentacion.

Bibliografia
Equipo de computo
Software de presentacion

4 horas

UNIDAD
]

2

Disefio de organigramas

. Aplica las normas y criterios

para el disefo de
organigramas en la
organizacion seleccionada.

. Disefa un organigrama

considerando diez puestos
diferentes, de un departamento
o de toda una organizacion.

. Presenta las estructuras

trabajadas para recibir
retroalimentaciéon grupal y del
docente.

. Entrega la practica al docente.

Bibliografia

Equipo de cémputo
Software de disefio
Software de presentacion

6 horas




UNIDAD
1]

3

Analisis de puesto

. Presenta vy

. Selecciona una organizacion

donde se realizara el analisis
de puestos.

. Aplica técnicas e instrumentos

para analizar un puesto con el
formato tradicional y con el
perfil de alto desempefio.

. Elabora la descripcion de

puestos.
discute los
resultados ante el grupo.

. Entrega la practica al docente

para retroalimentacion

Bibliografia

Formatos de cuestionarios
Equipo de computo
Procesador de texto
Software de presentacion

4 horas

UNIDAD
[\

4

Diagramas de flujo

. Presenta vy

. Atiende las orientaciones del

docente sobre las
generalidades de las técnicas
de diagramacion y disefio de
formas.

. Realiza diagramas de flujo con

base en simbologia para los
procesos de la organizacion
seleccionada.

discute  los
resultados ante el grupo.

. Entrega la practica al docente

para retroalimentacion

Equipo de cémputo
Software de presentacion
Software de disefio
Procesador de texto

6 horas

UNIDAD
Vv

5

Manual de organizacién

. Atiende las orientaciones del

docente sobre las
generalidades del manual
organizacional.

. Identifica los elementos del

manual que tiene la

Equipo de cédmputo
Software de presentacion
Software de disefo
Procesador de texto

6 horas




organizacion seleccionada.
Elabora manual de
organizacion.

Presenta a la organizacion el
manual para su revisidon vy
autorizacion.

Presenta y discute el manual
ante el grupo.

Entrega la practica al docente
para retroalimentacion.

Manual de procedimientos

Atiende las orientaciones del
docente sobre las
generalidades del manual de
procedimientos.

Identifica los elementos del

manual que tiene la
organizacion seleccionada.
Elabora manual de

procedimientos.

Presenta a la organizacion el
manual para su revision vy
autorizacion.

Presenta y discute el manual
ante el grupo.

Entrega la practica al docente
para retroalimentacion.

Equipo de cémputo
Software de presentacion
Software de disefo
Procesador de texto

6 horas




VIl. METODO DE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos
académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.

Estrategia de enseiianza (docente):
Técnica expositiva

Instruccion guiada

Lectura comentada

Foro de discusioén

Debates

Estudio de casos

Estrategia de aprendizaje (alumno):
Cuestionario

Mapa conceptual

Mapa mental

Cuadros comparativos

Cuadros sindpticos

Investigacion documental

Trabajo colaborativo

Técnica expositiva

Solucién de casos practicos




VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion sera llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:

Criterios de acreditacion
- Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir con los porcentajes de asistencia que

establece el Estatuto Escolar vigente.
Calificacion en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacion
- Evaluacion parciales ... 40%
20%

- Tareas y participacion................ccceveeiennn.
- Manual de organizacién y de procedimiento ... 40%




IX. REFERENCIAS
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Complementarias

Cheung-Judge, M., y Holbeche, L. (2021). Organization
Development: A Practitioner’s Guide for OD and HR
(English Edition) (3.a ed.). Kogan Page.

Daft, R. (2019). Teoria y disefio organizacional (12va.
ed.). Cengage Learning.

Franklin, E. (2014). Organizacion de empresas (4ta. ed.). Mc
Graw Hill. [clasica]

Louffat, E. (2017). Disefio organizacional basado en
procesos. Cengage Learning.

Martinez, V. M. (2015). Manuales para la administracion en
organizaciones. Trillas [clasica]
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Toro,

publica. (72. ed.). Trillas. [clasica]

L. (2017). La importancia de la estructura y el disefio
organizacional =~ como  fuentes de = competitividad.
https://www.harvard-deusto.com/la-importancia-de-la-
estructura-y-el-diseno-organizacional-como-fuentes-de-
competitividad




X. PERFIL DEL DOCENTE

Licenciatura en Administracion de Empresas o area afin, preferentemente con estudios de posgrado, dos afos de experiencia
docente y/o tres anos de experiencia laboral en el area administrativa. Ser responsable, proactivo y que fomente el trabajo en
equipo.




