UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
INGENIERIA EN SISTEMAS DE PRODUCCION
PLAN 2009
PROGRAMA DE ESTUDIOS
Resolucion N° 19/13/12-00 Acta N° 1054/08/07/2019 - ANEXO 01

I - IDENTIFICACION

1. Asignatura : Organizacion, Sistemas y Métodos
2. Nivel : Tercero

3.  Horas semanales : 6 horas

3.1. Clases tedricas : 3 horas

3.2. Clases practicas : 3 horas

4. Total real de horas disponibles : 102 horas

4.1. Clases tedricas : 51 horas

4.2. Clases practicas : 51 horas

. - JUSTIFICACION

El estudio de "Organizacion, Sistemas y Métodos" merece hoy dia mayor atencion de parte de los Directivos, Gerentes de empresas
y Profesionales de los diferentes campos. Toda organizacion forma parte de un sistema mas amplio e interactia con ambientes
dinamicos, compuesto de variables econdmicas, politicas, sociales, culturales, tecnologicas, legales, demograficas, ecoldgicas y
éticas; asi como, de proveedores, competencia y clientes o usuarios de sus servicios, de los cuales dependen para sobrevivir y
crecer. Estos hacen que sean necesarios los cambios frecuentes o las modificaciones en la estructura organizacional y en los
metodos, sistemas y procesos o procedimientos operacionales, para adaptar el funcionamiento de la organizacién a las
contingencias y lograr la excelencia en la gestién empresarial mediante la adecuada utilizacién de los recursos disponibles. A estos
efectos, es preciso contar con los servicios de Organizacion, Sistemas y Métodos.

lll. - OBJETIVOS

Definir los conceptos y funciones de Organizacion, sistemas y Métodos

Aplicar los conceptos de representacion grafica en diversos tipos de ejercicios.

Analizar las fases o etapas de un trabajo de Organizacidn, Sistemas y Métodos.

Describir el marco conceptual de la organizacién, considerando diferentes criterios.

Aplicar los conceptos de estructura y disefio organizacional, en funcion de una empresa.

Analizar los conceptos de organigrama y los tipos de organigrama, en funcién de una empresa.

Analizar los principales tipos de manuales administrativos y las caracteristicas de cada uno.

Describir los distintos aspectos que deben ser considerados para la creacion y el disefio de un formulario.
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IV. - PRE - REQUISITO

1. Administracion de Empresas

V.- CONTENIDO

5.1. Unidades programaticas

Técnicas modernas complementarias de Organizacion, Sistemas y Métodos
Conceptos y funciones de Organizacion, Sistemas y Métodos

Graficos de secuencia

Fases o etapas de un trabajo de Organizacion, Sistemas y Métodos
Organizacion

Manuales administrativos

Elaboracién y control de formularios

1.
2
3.
4,
5.
6.
7.

. Desarrollo de las unidades programaticas

Técnicas modernas complementarias de Organizacion, Sistemas y Métodos.
Administracion sistémica.

Enfoque de contingencia de la Administracion.

Administracion por objetivos.

Cultura organizacional.

Aspectos psicosociales de la Organizacién.

Inteligencia emocional.

El capital intelectual.

Gestion de calidad total.

Conceptos y funciones de Organizacién, Sistemas y Métodos.
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2.1. Conceptos.
2.2. Importancia de los servicios de Organizacién, Sistemas y Métodgs.
2.3. Servicios internos de "0, S y M" o contratacién de consultoria
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2.4. Funciones generales de Organizacion, Sistemas y Métodos.
2.5. Estructura organizacional de un érgano de "0, Sy M".
2.6. Ubicacion del érgano de Organizacion, Sistemas y Métodos.
2.7. Cualidades requeridas para ser analista de “O, S y M".
3. Graficos de secuencia.
3.1, Fluxogramas: Conceptos y generalidades.
3.2. Pautas a considerar para el disefio de fluxogramas.
3.3. Signos utilizados para el disefio de fluxogramas.
3.4. Tipos de fluxogramas.
3.5. Diagrama de fiujos.
3.6. Otros tipos de diagramas.
4. Fases o etapas de un trabajo de Organizacion, Sistemas y Métodos.
4.1. Planeacién del trabajo de Organizacion, Sistemas y Métodos.
4.2. Recoleccion de datos.
4.3. Analisis de datos, informaciones y documentos.
4.4. Formulacién de la propuesta.
4.5. Prueba e implantacion de la propuesta.
4.6. Presentacion del informe final y control posterior.
5. Organizacion.
5.1. Concepto.
5.2. Organizacion formal e informal.
5.3. Centralizacion y descentralizacion administrativa.
5.4. Estructura de organizacion.
5.4.1. Importancia de la estructura organizacional.
5.4.2. Niveles jerarquicos utilizados en una estructura organizacional.
5.4.3. Tipos de estructura de organizacién.
5.5. Organigramas.
5.5.1. Pautas para el disefio de organigramas.
5.5.2. Tipos de organigramas.
5.5.3. Principales ventajas y desventajas de los organigramas.
6. Manuales administrativos.
6.1. Concepto.
6.2. Tipos de manuales.
6.2.1. Manual de politica.
6.2.2. Manual de estructura organizacional.
6.2.3. Manual de organizacién y funciones.
6.2.4. Manual de procedimientos.
6.3. Uso y aplicaciones de los manuales.
7. Elaboracion y control de formularios.
7.1. Formulario.
7.1.1. Importancia.
7.1.2. Concepto.
7.1.3. Finalidad.
7.2. Tipos de formularios.
7.2.1. Formularios tradicionales.
7.2.2. Formularios continuos.
7.2.3. Formularios activos (pantallas).
7.3. Objetivos del control de formularios.

VI.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

1. Exposicion del profesor apoyado por medios audiovisuales.

2. Utilizacién de la plataforma EDUCA para lectura de materiales y posterior discusion.
3. Estudios de casos.

4. Elaboracion y presentacién de trabajos practicos.

5. Asistencia grupal o personalizada para las tareas practicas.

Vil. - MEDIOS AUXILIARES
Pizarra.
Equipo multimedia

Plataforma EDUCA.
Material bibliografico.

-“\"im. - EVALUACION

Acorde a la Reglamentacion y Normativas vigentes en la Facultad Politécnica
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