Universidad Autonoma “Gabriel René Moreno”
FACULTAD DE I’NGENIERIA EN CIENCIAS
DE LA COMPUTACION Y TELECOMUNICACIONES

PROGRAMA ANALITICO DE ASIGNATURA

DATOS GENERALES
ASIGNATURA : Organizacion y Métodos
SIGLA Y CODIGO : ADM-330
PERIODO : Quinto Semestre
REQUISITOS : ADM-100
HORAS :6 (3 HP, 3HT)
CREDITOS 4
PROFESOR : Lic. Ricardo Terrazas

PROGRAMA VIGENTE DESDE : 2003

OBJETIVOS:

Al finalizar el curso el alumno estard en condiciones de:

>

YV V. V VYV V
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Distinguir las teorias y técnicas de gestion de Organizacion y Métodos

Definir el diagnostico y sus objetivos

Entender y definir la planificacion

Entender y conceptuar las organizaciones

Definir y explicar la importancia de la estructura organizacional

Entender, conceptuar y explicar cémo se origina Organizacion y Procesos
empresariales

Aplicar técnicas elementales para resolver situaciones organizacionales

Identificar la importancia de Organizacion y Metodos en el desarrollo del proceso

productivo de bines y servicios.
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UNIDADES DEL PROGRAMA

UNIDAD I: TEORIAS Y TECNICAS DE GESTION
TIEMPO: 12 HRS AULA

OBJETIVOS

Al finalizar la unidad sera capaz de:

» Conocer teorias y técnicas mas eficientes para la gestion de las organizaciones
> Reconocer la necesidad de interaccion del pensamiento administrativo en la
actividad de las organizaciones

» Utilizar cada una de las teorias y técnicas de gestion

CONTENIDO

1.1.  Introduccion
1.2.  Teoria de sistemas o enfoque de sistema de administracion
1.3.  Teoria de la contingencia o enfoque de contingencia de la administracion
1.4.  Administracion por objetivos
1.5. Desarrollo Organizacional
1.6.  Administracion del tiempo
1.7.  Organizacion y conduccion de reuniones
1.8.  Teoriasy técnicas de decision
1.9.  Cultura organizacional
1.10. Aspectos psicosociales de las organizaciones
1.11. Capital intelectual
1.12. Teoria de las reuniones humanas
1.13. Gestion de calidad total
1.13.1. Normas de Calidad
1.13.2. Los circulos de Calidad
1.13.3. Las 5 S de Calidad
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1.14. Sistema Justo a tiempo

1.15. Reingenieria de Procesos

1.16. Conclusiones

1.17. Cuestionarios
UNIDAD I1: DIAGNOSTICO EMPRESARIAL
TIEMPO: 10 HRS AULA
OBJETIVOS

Al finalizar la unidad sera capaz de:

» Definir el diagnostico y sus objetivos

» Conocer y aplicar la metodologia para realizar el diagnostico

» ldentificar cada una de las variables o condiciones de los ambientes externos e
internos como afectan la organizacion y funcionamiento de las empresas

> Entender y aplicar los requisitos para analisis de problemas
CONTENIDO

2.1. Introduccion
2.2. Concepto y objetivos del Diagnostico
2.3. Metodologia para realizar el Diagnostico
2.3.1. Anélisis de entorno
2.3.2. Anélisis FODA
2.3.3. Descripcion de Problemas
2.3.4. Diagrama de causa — efectos o arbol de problemas
2.4. Analisis y solucion de problemas
2.4.1. Andlisis de problemas
2.4.2. Recursos, actividad y resultado
2.4.3. Solucion de problemas
2.4.4. Diagrama de Solucién o arbol de objetivos

2.4.5. Descripcion del diagrama de solucion o arbol de objetivos
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UNIDAD I11: INSTRUMENTOS BASICOS DE ORGANIZACION Y PROCESOS
EMPRESARIALES

TIEMPO: 24 HRS AULA

OBJETIVOS

Al finalizar la unidad sera capaz de:

» Entender y definir la planificacion

» Conocer los niveles de la planificacion y aplicar los procedimientos apropiados a
cada situacion

» ldentificar los principales aspectos que deben ser considerados para la organizacion
y gestion empresarial

» Entender y aplicar el concepto de organizacion virtual

» Explicar en que consiste la calidad de organizacion

» Conceptuar y diferenciar la organizacion formal e informal

» Entender y aplicar los conceptos de centralizacion y descentralizacion

» Entender y aplicar el proceso de delegacion de autoridad y responsabilidad

» Definir y explicar la importancia de la estructura organizacional

» Entender y conceptuar el organigrama

» Disefiar los diferentes tipos de organigramas

CONTENIDO

3.1. PLANIFICACION
3.1.1. Introduccién
3.1.2. Niveles y caracteristicas de la planificacién
3.1.3. Fases o etapas del proceso de la planificacion
3.1.3.1. Vision
3.1.3.2. Mision
3.1.3.3. Filosofia
3.1.3.4. Objetivo
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3.1.3.5. Politica
3.1.3.6. Planeamiento Estrategico
3.1.3.7. Planeamiento Téctico
3.1.3.8. Planeamiento Operacional
3.1.3.9. Programa
3.1.3.10. Normas y Reglas
3.2. ORGANIZACION
3.2.1. Concepto
3.2.2. Organizacion Virtual
3.2.3. Calidad de la organizacion
3.2.4. Organizacion formal e informal
3.2.5. Centralizacion y descentralizacion
3.2.6. Delegacion de autoridad y responsabilidad
3.3. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION
3.3.1. Significado de la estructuracién organizacional
3.3.2. Importancia de la estructura organizacional
3.3.3. Division del trabajo
3.3.4. Principales sectores o areas de actividad de una empresa
3.3.5. Variables estratégicas a considerar para el disefio e implantacion de
estructuras organizacionales
3.3.6. Niveles jerarquicos utilizados en una estructura organizacional
3.3.7. Tipos de estructura de organizacion
3.3.7.1. Estructura lineal, vertical o militar
3.3.7.2. Estructura funcional
3.3.7.3. Estructura de linea y staff
3.3.7.4. Estructura matricial o por proyectos
3.3.8. Relaciones de Organizacion
3.3.9. Departamentalizacion
3.3.9.1. Concepto
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3.3.9.2. Tipos o criterios de departamentalizacion
3.4. ORGANIGRAMAS
3.4.1. Concepto
3.4.2. Pautas para el disefio de los organigramas o0 organogramas
3.4.3. Tipos de organigramas
3.4.3.1. De acuerdo a su disefio
3.4.3.1.1. Organigrama vertical o piramidal
3.4.3.1.2. Organigrama horizontal
3.4.3.1.3. Organigrama concéntrico o circular
3.4.3.2. De acuerdo a su contenido
3.4.3.2.1. Organigrama estructural
3.4.3.2.2. Organigrama de distribucion de puestos
3.4.3.2.3. Organigrama funcional o de distribucion de funciones
3.4.4. Principales ventajas y desventajas de los organigramas u organigramas
3.5. CUESTIONARIO
3.6. TRABAJO PRACTICO

UNIDAD IV: OBJETIVOS Y FUNCIONES DE ORGANIZACION Y PROCESOS
EMPRESARIALES

TIEMPO: 12 HRS AULA

OBJETIVOS

Al finalizar la unidad sera capaz de:

» Entender y definir las funciones de Organizacion y Procesos empresariales (O & S)

» Explicar la importancia de los servicios de organizacion y procesos empresariales
(0&YS)

> ldentificar y explicar las funciones generales de organizacién y procesos
empresariales (O & S)
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> Disefiar la estructura organizacional de un dérgano interno de organizacion y
procesos empresariales (O & S) y explicar las posibilidades de ubicacion del mismo
en un organigrama

» Entender y explicar como se origina un trabajo de organizacion y procesos
empresariales

> Describir las cualidades requeridas para ser analista o consultor de organizacion y
procesos empresariales (O & S)

» Conceptuar los términos técnicos, usuales en organizacion y procesos empresariales
(0&YS)

CONTENIDO
4.1. Antecedentes
4.2. Conceptos

4.3. Importancia de los servicios de organizacion y procesos empresariales
4.4. Funciones generales de organizacion y procesos empresariales
4.5. Estructura organizacional del 6rgano de organizacién y procesos empresariales

4.6. Posibilidades de ubicacién del 6rgano de organizacion y procesos empresariales
(0 &YS)

4.7. Creacion de un 6rgano interno de organizacion y procesos empresariales (O &

S) o contratacién de consulta externa
4.8. ;COomo se origina un trabajo de organizacion y procesos empresariales (O & S)?

4.9. Cualidades requeridas para ser analista para ser analista de o consultor de

organizacion y procesos empresariales (O & S)
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4.10. Perfil del profesional de organizacion y procesos empresariales (O & S) —

actual y futuro

4.11. Algunos errores que deben evitarse

4.12. Términos usuales en organizacion y procesos empresariales (O & S)

4.13. Fases y etapas de un trabajo de organizacion y procesos empresariales (O & S)
4.14. Cuestionario

4.15. Trabajo practico

UNIDAD V: GRAFICAS DE SECUENCIA
TIEMPO: 12 HRS AULA
OBJETIVOS

Al finalizar la unidad ser& capaz de:

> Definir el marco conceptual de los gréficos de secuencia y sus caracteristicas

» Establecer las pautas que deben ser consideradas para el disefio de flujograma y
demas diagramas de flujos

» Describir e ilustrar los tipos d graficos de secuencias mas utilizados por los
profesionales de Organizacion y Procesos empresariales (O & S)

CONTENIDO

5.1. Flujogramas o flujo gramas o diagramas de flujos: conceptos y generalidades
5.2. Algunas pautas a considerar para el disefio de flujogramas

5.3. Signos utilizados para el disefio de flujogramas

5.4. Tipos de flujogramas

5.4.1. Flujograma vertical
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5.4.2. Flujograma horizontal
5.5. Diagrama de flujos
5.6. Otros tipos de diagramas

5.6.1. Diagrama de Gantt

5.6.2. Diagrama de procesos varios
5.7. Cuestionario

5.8. Trabajo practico

UNIDAD VI: ELABORACION Y CONTROL DE FORMULARIO
TIEMPO: 12 HRS AULA
OBJETIVOS

Al finalizar la unidad sera capaz de:

»  Entender y explicar el marco conceptual de la elaboracion y control de formularios

» llustrar y aplicar los distintos aspectos que deben ser considerados para la creacion
y el disefio de formularios

» Comprender la importancia del conocimiento de las disposiciones legales
referentes a la impresion, uso de formularios y comprobantes de ventas, tanto en las
empresas privadas como publicas

»  Explicar las diversas finalidades o usos de los formularios

»  Entender y aplicar el proceso de control de formularios

CONTENIDO

6.1. Introduccion

6.2. Definicion

6.3. Disefio de formularios

6.3.1. Determinacion de los objetivos del formulario
6.3.2. Especificaciones de las funciones a ser cumplidas por el formulario

6.3.3. Determinacion del contenido del formulario
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6.3.4. La redaccion del texto del formulario

6.3.5. El disefio del formulario

6.3.6. La adecuacion al procedimiento

6.3.7. Ladeterminacion de la cantidad de copias

6.3.8. El formato

6.3.9. Las consideraciones de orden fisico del papel

6.3.10. El tipo de letra y color de la tinta que se ha de utilizar
6.3.11. El color de papel que se ha utilizar

6.3.12. El tipo de letra y color de la tinta que se ha de utilizar
6.3.13. La impresion del formulario

6.3.14. La forma de presentacion

6.3.15. Archivo de los originales de cada formulario

6.4. Objetivos d los formularios
6.5. Formularios especiales
6.6. Control de formularios

6.6.1. Objetivos de control de formularios
6.7. Cuestionario

6.8. Trabajo practico

UNIDAD VII: MANUALES ADMINISTRACTIVOS: ELABORACION Y USO
TIEMPO: 14 HRS AULA
OBJETIVOS

Al finalizar la unidad sera capaz de:

»  Entender y explicar la importancia de los manuales administrativos
> ldentificar los aspectos que serviran de base para el desarrollo de los manuales
administrativos

» ldentificar y conceptuar los principales tipos de manuales administrativos
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» Entender y aplicar las técnicas de disefio, desarrollo e implantacion de los
manuales de Organizacion y funciones

»  Procesos o procedimientos operacionales

»  Manuales eléctricos

» ldentificar y explicar los beneficios de la utilizacion de los manuales
administrativos

ONTENIDO

7.1. Introduccion

7.2. Concepto

7.3. Tipos de manuales administrativos

7.3.1. Manual de politica

7.3.2. Manual de estructura organizacional

7.3.3. Manual de organizacion y funciones

7.3.3.1. Redaccion del método tradicional

7.3.3.2. Redaccion del método moderno

7.3.3.3. Diferencias y ventajas de la utilizacion del método moderno con relacién al

método tradicional

7.3.4. Manual del proceso o procedimientos operacionales

7.3.4.1. Redaccion del método tradicional

7.3.4.2. Redaccion del método moderno

7.4. Manuales eléctricos

7.4.1. Requerimientos basicos para la implantacién de los manuales

7.4.2. Beneficios de la implantacion de los manuales eléctricos

7.4.3. Procedimientos para la implantacién de manuales eléctricos

7.5. Usos y aplicaciones de los manuales

7.6. Cuestionario

7.7. Trabajo Préactico
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METODOLOGIA

Para el desarrollo de la asignatura se utilizara las siguientes técnicas, actividades y medios:
» Exposiciones del profesor con apoyo del pizarron y proyector de acetatos
» Preguntas y respuestas (profesor — estudiantes y estudiantes-profesor)
» Trabajos en grupos con apoyo de guias y material bibliografia

EVALUACION

Normas de evaluacion

Para tener derecho al examen final los estudiantes deberdn contar con una asistencia
minima del 70% de las clases teoricas y practicas con la presentacion de todos los trabajos
practicos.

La ponderacion de las evaluaciones sera la siguiente:

EXAMENES UNIDADES %
PARCIAL I [, 11111 20
PARCIAL Il IV, V, VI 20
FINAL TODAS LAS UNIDADES 35
PRACTICOS Y EXPOSICIONES TODAS LAS UNIDADES 25
PONDERACION TOTAL 100

Formas e Instrumentos de evaluacion

Los diferentes tipos de evaluaciones que se realizan seran las siguientes:

e Evaluacion diagnostica para determinar si el estudiante cuenta con el nivel de
conocimientos previos, requeridos por la asignatura

e Evaluacion continua a través de la participacion de los estudiantes en clases

e Evaluaciones parciales a través de pruebas escritas

e Evaluacion final a través de examenes escritos de todas las unidades
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¢ MARTIN FLOR ROMERO; Fundamentos, Técnicas y Procedimientos de O y M
Editora Litocolor, Asuncion, Paraguay

e MARTIN FLOR ROMERO; Organizacién y Procesos Empresariales, Editora
Litocolor, Asuncidn, Paraguay. Cuarta Edicion, Ampliada y Actualizada 2000

e GARY DESSLER, Organizacion y Administracion, Enfoque Situacional, Impreso
Situacional, Impreso en México 1996
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Técnicas de Organizacién Sistemas y Métodos. Editorial Club de Estudio, 1984

e KOONTZ, O DONNELL y WEIRICH, Administracion, Octava Edicién, Tercera

Edicion en espariol.



