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PROGRAMA DE ESTUDIO
ANEXO 02
.- IDENTIEICACION
1.  Asignatura : Técnicas de Organizacion y Mélodos
2. Semeslre : Quinto
3. Horas semanales . 4 horas
Clases ledricas : 2 horas
Clases practicas : 2 horas
4, Total real de horas disponibles : 64 horas
Clases tedricas : 32 horas
Clases practicas : 32 horas

H.-  JUSTIFICACION

El estudic de Organizacidn y Métedos merece hoy dia mayor atencion de parte de los directivos, agentes de empresas y
profesionales de los diferentes campos; entre ellos mencionamos al Analista de Sistemas Informaticas, pues debe tener la vision del
problema desde el punto de vista del usuario (la empresa) y por tanto debe estar bien informado de todos los aspeclos de una
empresa.

Toda organizacién que se desenvuelve en un ambiente politico, econémico, legal, social, cultural y tecnolégico dindmico, esta
expuesia inevitablemente al cambio. Esto hace que sean necesarios cambios frecuentes y modificaciones en la estructura
organizacional y en los métodos, sistemas y procesos, a fin de lograr la excelencia en la gestion empresarial mediante la adecuada
utilizacion de los recursos disponibles. A estos efectos es preciso contar con fos servicios de Crganizacion y Mélodos:

Las técnicas de Organizacion y Métodos constituyen una herramienta que facilitan el desarrollo de los procedimientos administrativas

asl como oplimizar fos recursos disponibles, realizando diagnésticos que nos permitan recomendar soluciones de modelo
organizacional

Hi.-  OBJETIVOS

1 Definir fos principios basicos de administracién general.

2. Analizar los conceplos basicos de las Técnicas Modemas Complementarias de Organizacidn y Mélodos,
3. Aplicar los conceptos de representacion grafica, en diversos lipos de ejercicios.

4. Describir el marco conceplual de la organizacién, considerando diferentes criterios.

5. Aplicar los conceplos de estructura y disefio organizacional, en funcién de una empresa.

6. Analizar los conceptos y ftipos de organigrama, en funcion de una empresa,

7. Describir los principales {ipos de manuales administrativos y las caracteristicas de cada uno.

8. Describir los distinlos aspectos que deben ser considerados para e! disefio de un formulario.

IV.- PRE-REQUISITO

No tiene.

V.- CONTENIDO

5.1. Unidades programdticas

Principios basicas de Administracion General.

Técnicas Modermas Cemplementarias de Organizacién y Métodas.
Representaciones graficas.

Organizacion.

Manuales Administrativos, de organizacion y procedimientos.
Elaboracian y Control de Formularios.

QoL

5.2. Desarrollo de las unidades programaéticas

Principios basicos de Administracidn General.

1.1.  Introduccion.

1.2. La organizacion; como entidad.

1.3.  Administracion, organizacitn: como funciones.

1.4. Proceso de la organizacion: como entidad.

1.5. Evolucion de las ideas y del pensamiento en administracion.
Técnicas Modernas Complementarias de Organizagion y Métodos.,
2.1. Administracion sistémica.

2.2. Enfoque de contingencia de la administracion.

2.3.  Administracién por objetivos.

2.4. Técnicas de decision.
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2.5, Cuiltura organizacional.
2.6. Aspectos psicosociales de la organizacion.
2.7. Relaciones humanas.
2.8. Gestidn de calidad total.
3.  Representaciones graficas.
31, Inlreduccidn.
3.2. Tipos de Graficos.
3.3. Gréaficos de secuencia.
3.4, Fluxograma o diagrama de flujo. Concepto.
3.5. Signos utilizados para el disefio de un fluxograma.
3.6. Tipos de fluxogramas,
3.7. Diagramas de flujos (Work Flow).
3.8. Diagrama de Ganit.
4, Organizacion.
4.1. Concepto.
4.2. Organizacion formal e informal.
4.3. Centralizacion y descentralizacidn administrativa.
4.4. Estructura de organizacién.
4.4.1. Importancia de |a estructura organizacional,
4.4.2. Tipos de estructura organizacional.
4.43. Niveles jerarquicos ulilizados en una estruciura organizacional.
4.5.  Organigramas.
4.5.1. Pautas para el disefic de organigramas.
4.5.2. Tipos de organigramas.
4.5.3. Principales ventajas y desventajas de los arganigramas.
5. Manuales Administrativos.
6.1. Conceptos de manuales.
5.2. Ventajas de la disposicién y uso de manuales.
5.3. Tipos de manuales.
5.4. Manual de organizacion y de procedimientos.
6. Elaboracién y Control de Formularios.
6.1. Aspectos que deben ser cansiderados para la creacién y disefio de un formulario.
6.2. Determinacidn de la finalidad det formulario.
6.3. Propdésito del control de uso de formularios.
6.4, Tipos de formularios,
6.5. Formularios para disefios de sistemas.

Vi.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Andlisis de material bibliografico, en grupo y posterior discusidn.
Estudios de casos y utilizacion de herramientas de workflow.
Elaboracion de Trabajos practicos.

Técnicas de trabajo individuat y grupal.

hwn =

VIl.-  MEDIOS AUXILIARES

Pizarra,

Material multimedia
Materiales bibliograficas
Computadoras.

RN

VIH.- EVALUACION

Acorde a los reglamentas vigentes de dos examenes parciales y examenes finales.
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