UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Unidad académica: Estructuras Administrativas.
Ubicacién: Tercer Semestre.
Clave:
Horas semana-mes: 4
Horas Teoria: 2
Hora préctica: 2
Créditos: 6
PRESENTACION

En esta unidad académica se busca introducir al alumno en el estudio de la
empresa, la direccidén y sus areas funcionales, con la finalidad de que analice la
realidad empresarial como organizacién, sus variables de disefio organizativo, la
tipologia de estructuras organizativas y, una serie de temas que inciden sobre
dicha organizacion, como la cultura organizativa, el cambio organizativo, métodos
y medidas de trabajo, autoridad y poder. Esta unidad no se proyecta directamente
en un ambito empresarial concreto, por lo tanto en este curso se describird y
determinara como se forma la estructura de una empresa para su administracion
para conformar una cultura organizacional y la integracion de un manual de
organizacion.
OBJETIVO GENERAL

El alumno sera capaz de interpretar, describir, disefiar la estructura organizacional
de una empresa y elaborar el manual de organizacion.

UNIDAD I.- LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
TIEMPO APROXIMADO: 17 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno distinguira los
diferentes conceptos y diferencias de la organizacion.

CONTENIDO
1.1. Conceptos de Organizacion.
1.2. Tipos de organizacién
1.2.1 Organizacion formal.
1.2.2. Organizacion Informal.
1.3. La importancia de organizar.
1.4 La organizacion y la administracion, su enfoque tridimensional.
1.5 Niveles organizacionales y tramo de administracion.
1.6 Estructura, proceso y logica de la organizacion.
1.7 Estructura organizacional y departamentalizacion.
1.71. Departamentalizacion por numeros simples.
1.7.2. Por tiempos, ventajas y desventajas.
1.7.3. Por funcién empresarial.
1.7.4. Territorial o geografica.
1.7.5. Tipo de cliente.



1.7.6. Proceso y equipo.
1.7.7. Por producto.
1.8. Concepto de autoridad.
1.8.1. Autoridad funcional, lineal y staff.
1.8.2. Descentralizacion de autoridad.
1.8.3. Delegacion de autoridad.
1.9. Concepto de poder y clasificacion.
1.10. Los comités y grupos de trabajo.
1.11. La coordinacion.
1.12. Responsabilidad.
1.13. Centralizacion, descentralizacion y desconcentracion.
1.14. Cultura organizacional.
1.15. Unidades de organizacion y areas de asesorias en el sector publico y
privado.
1.15.1. Denominacion, adscripcion, funcién y responsabilidad de las areas
de organizacion y sistemas administrativos.

UNIDAD Il.- METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE LAS
ESTRUCTURAS

TIEMPO APROXIMADO: 10 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno identificara y aplicara
el método cientifico en la planeacién, recopilacion, analisis y disefio de las
estructuras administrativas.

CONTENIDO
2.1. Planeacion del estudio.
2.1.1. Determinacion de la problematica organizacional.
2.1.2. Definicion del objeto de estudio.
2.1.3. Investigacion preliminar.
2.1.4. Autorizacion para la realizacion del estudio.
2.1.5. Plan de trabajo.
2.1.6. El papel del analista de sistemas administrativos.
2.1.6.1 Caracteristicas del analista.
2.1.6.2 Formacion educacional.
2.1.6.3. Experiencia practica.
2.1.6.4. Méritos personales.
2.1.6.5. Agente de cambio.
2.2. Recopilacién de los datos.
2.2.1. Técnicas de recopilacion de los datos.
2.2.2. Registro de datos.
2.3. Analisis de los datos.
2.3.1. Propdsitos del analisis.
2.3.2. Procedimientos del analisis.
2.3.3. Técnicas e instrumentos de andlisis.
2.4. Diagnostico y formulacion de recomendaciones.
2.4.1. Tipos de recomendaciones.
2.4.2. Informe y presentacion de la estructura organizacional propuesta.



2.4.3. Revision.
2.4.4. Autorizacion.
2.4.5. Disefio de la nueva estructura.
2.5. Implantacion.
2.5.1. Programa de implantacion.
2.5.2. Métodos de implantacion.
2.5.3. Integracion de los recursos.
2.5.4. Implantacion.
2.6. Evaluacion del sistema organizacional.
2.6.1. Sistemas e informacion para la evaluacion del sistema
organizacional.
2.6.2. Auditoria administrativa.
2.6.3. Otras técnicas.

UNIDAD III.- ELABORACIQN DE ORGANIGRAMAS Y FORMATOS PARA
CAPTURA DE INFORMACION

TIEMPO APROXIMADO: 10 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad, alumno describira y disefiara
organigramas manualmente y seleccionara los paquetes para el proceso de
recopilacion de informacién aplicados en un software.

CONTENIDO
3.1. Concepto de organigrama.
3.2. Finalidad del organigrama.
3.3. Requisitos fundamentales.
3.4. Clasificacion de los organigramas.
3.4.1. Segun su contenido y objeto.
3.4.2. Segun su @mbito de aplicacion.
3.4.3. Segun su presentacion.
3.5. Recomendaciones para su disefio.
3.6. Formato para captura de informacién (entrevistas, cuestionarios, otros
registros).
3.7. Elaboracion de organigramas mediante la utilizacion de la computadora.

UNIDAD IV.- LA REORGANIZACION
TIEMPO APROXIMADO: 10 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: EIl alumno identificara y aplicara la metodologia para
hacer un proyecto de reorganizacion y del manual de organizacion valorar su
implantacion.

CONTENIDO

4.1. Concepto.

4.2. Determinacion de las areas del problema a reorganizar.
4.3. Determinaciéon de necesidades.

4.4. Plan de trabajo.



4.5. Recopilacion de informacion.

4.6. Analisis, diagnostico y disefo de la estructura organica.
4.7. Presentacion y discusién del anteproyecto.

4.8. Actualizacion y aceptacion del proyecto.

4.9. Elaboracién del nuevo manual de organizacion.

4.10. Implantacion y evaluacion.

UNIDAD V.- ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
TIEMPO APROXIMADO: 17 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Que el alumno recupere el conocimiento de las
unidades anteriores y sea capaz de elaborar un manual de organizacién

CONTENIDO
5.1. Concepto y objetivo.
5.2. Clasificacion segun su area de aplicacion.
5.3 Contenido del manual.
5.3.1. Introduccion.
5.3.2. Objetivos generales.
5.3.3. Politicas generales.
5.3.4. Antecedentes historicos del organismo.
5.3.5. Disposiciones juridicas (base legal).
5.3.5.1. Acta constitutiva (personas morales).
5.3.5.2. Permiso de la secretaria de relaciones exteriores.
5.3.5.3. Inscripcién al registro publico de comercio.
5.3.6. Estructuras orgénicas (organigramas).
5.3.7. Mision, vision.
5.3.8. Funciones genéricas y especificas de las areas funcionales.
5.3.8.1. Formato de analisis de puesto.
5.3.9. Recomendaciones para la aplicacion del manual.
5.4. Etapas para su elaboracion.
5.4.1. Definicion de los objetivos del manual.
5.4.2. Definicion del programa de actividades.
5.4.3. Definicion y disefio de las fuentes de informacion.
5.4.4 Relaciones Laborales y campafia de motivacion entre el personal.
5.4.5. Recopilacion y analisis de la informacion.
5.4.6. Elaboracion de los organigramas.
5.4.7. Estructuracion.
5.4.7.1. Redaccion.
5.4.7.3 Revision.
5.4.8 Presentacion del Proyecto a las autoridades de la Organizacion para
su aprobacion.
5.4.9 Recomendaciones generales para su impresion.
5.4.10 Reproduccion del manual autorizado.
5.4.11 Distribucién y Control.
5.5 Implantacion.
5.5.1 Informacion, motivacion, capacitacion y adiestramiento del personal.
5.5.2 Implantacion del manual.



5.5.3 Evaluacién y actualizacion del manual de organizacion.
EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

El proceso educativo estara centrado en el aprendizaje, en la construccion del
conocimiento, el desarrollo de habilidades y actitudes, por lo tanto estara ajustado
en Planteamiento y resolucion de problemas y la investigacion serd eje medular
del mismo. Se partira de las vivencias de los estudiantes en su vida cotidiana para
realizar acciones individuales y colectivas, como las visitas a organizaciones
locales, la elaboracion de diagndsticos, diagramas, organigramas, manuales y la
propuesta de una empresa ideal.

EVALUACION
Elaboracion de diagramas y organigrama 10%
Elaboracion de diagnostico de una empresa 20%
Examenes 50%
Propuesta de estructura de una organizacion _30%
Total 100%
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