UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Unidad académica: Procedimientos Administrativos.
Ubicacién: Cuarto Semestre.
Clave:
Horas semana-mes: 4
Hora Teoria: 2
Hora préctica: 2
Créditos: 6
PRESENTACION

El presente programa esté integrado con un enfoque de sistemas y perspectivas
en el desarrollo de las organizaciones. Se estudiaran los sistemas administrativos,
y conceptos teodricos, la funcién genérica de una unidad organizacional, las
diferentes técnicas de elaboracion de diagramas de procedimientos, su simbologia
basica (ANSI Y ASME), las ventajas de elaborar diagramas de flujo y su
clasificacion, formatos para la captura de la informacién, elaboracion de diagramas
y formas por computadora, la metodologia para el analisis y disefio de sistemas
administrativos, su planeacion, recopilacion de datos y documentos, analisis de
datos, diagnostico y la formulacibn de recomendaciones con técnicas de
implantacion asi como la implantacion del sistema. En la quinta unidad se lleva a
cabo el andlisis, disefio, control e importancia de las formas, su visualizacién con
elementos materiales y formulacidén de instructivos para el llenado de las mismas.
La unidad sexta se refiere a la distribucién de las areas de trabajo, asi como las
técnicas para efectuar una distribucién funcional y por ultimo, en la unidad séptima
unidad, se desarrolla la técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos, su contenido y su presentacion.

OBJETIVO GENERAL
El alumno sera capaz de analizar y redisefiar procedimientos administrativos.

UNIDAD 1.- EL ENFOQUE DE SISTEMAS COMO PERSPECTIVA EN EL
DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES

TIEMPO APROXIMADO: 10 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno reconocera la
importancia y alcance que tienen los enfoques de sistema en la organizacion
publica y privada asi como la complejidad, relaciones y comportamiento de
sistemas administrativos.



CONTENIDO
1.1. Alcance conceptual.
1.1.1 Teoria general de Sistemas.
1.1.2. Sistemas.
1.2. Clases de sistemas.
1.2.1 Sistemas naturales.
1.2.2 Considerando el niumero y complejidad de los elementos y sus
relaciones, y la posibilidad de predecir su comportamiento.
1.2.3 Otra clasificacion de los sistemas (distingue los cerrados de los
abiertos).
1.2.4 Sistemas mecéanicos o0 no vivientes. Sistemas vivientes.
1.2.5 Sistemas adaptables y no adaptables.
1.3. Amplitud de las areas de aplicacion y ventajas.
1.3.1. Sistemas por niveles de gobierno y administracion.
1.3.2. Sistemas por el grado de descentralizacion y autonomia.
1.3.3. Sistemas por los campos de actividad econémico-social.
1.3.4. Sistemas por naturaleza de las actividades.
1.4. Administracion publica y privada como un conjunto de sistemas.
1.4.1. Sistemas operativos.
1.4.1.1. Productivos.
1.4.1.2. Infraestructura.
1.4.1.3. Sociales.
1.4.1.4. Otros sistemas operativos.
1.4.2. Sistemas administrativos.
1.4.2.1. Sistemas de planeacion.
1.4.2.2. Sistema financiero.
1.4.2.3. Sistema de recursos humanos o personal.
1.4.2.4. Sistema de recursos materiales.
1.4.2.5. Sistema de organizacién, procedimientos y métodos.
1.4.2.6. Sistema tecnoldgico.
1.4.3. Sistemas auxiliares.
1.4.3.1. Sistema de informacion y estadistica.
1.4.3.2. Sistema de control y auditoria.
1.5. La administracién publica como sistema.
1.5.1. Sistema operativo.
1.5.2. Sistema de apoyo.
1.5.3. Sistema de regulacién y control.
1.6. Enfoque sistematico en la administracion publica.
1.7. Identificacion y jerarquizacion de los sistemas y procedimientos de trabajo.
1.7.1. Responsable de la identificacion.
1.7.2. Mecanismo de identificacion.
1.7.2.1. Insumos.
1.7.2.2. Proceso de conversion.
1.7.2.3. Productos.



UNIDAD Il.- INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno identificara, interpretara y aplicara los
conceptos basicos para el estudio de los sistemas administrativos, asi como el
ambiente laboral en las organizaciones

CONTENIDO
2.1. El enfoque de los sistemas administrativos en las organizaciones.
2.1.1. Ambiente administrativo.
2.2. Conceptos basicos.
2.2.1. El concepto de sistemas.
2.2.2.1. Elementos fisicos.
2.2.2.2. Elementos de informacion.
2.2.2.3. Elementos humanos.
2.2.2. Concepto de procedimiento.
2.2.3. Concepto de método.
2.2.4. Concepto de actividad.
2.2.5. Concepto de operacion.
2.2.6. Concepto de funcion.
2.2.7. Concepto de simplificacion del trabajo.
2.2.8. Estudio de trabajo.
2.3. Funciones genéricas de una unidad de organizaciéon de sistemas.

UNIDAD Ill.- ELABORACION DE DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

TIEMPO APROXIMADO: 8 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad, el alumno identificara y aplicara
la simbologia bésica en los procedimientos administrativos de acuerdo a su
clasificacion, asi como la aplicacion en los formatos para su captura de
informacion.

CONTENIDO
3.1. Diagramacion.
3.2. Simbologia basica.
3.2.1. Otida (operacion, transporte, inspecciéon, demora y archivo), utilizada
por ASME (American Society of Mechanical Engineers).
3.2.2. ANSI (América Nacional Estandar Instituto), utilizado para el
procesamiento electronico de datos.
3.2.3. Otras simbologias.
3.3.3. Ventajas que ofrece la técnica de diagramacion.
3.3.3.1. De uso.
3.3.3.2. De destino.
3.3.3.3. De aplicacion.
3.3.3.4. De comprension e interaccion.



3.3.4.

3.3.3.5. De interrelacion.

3.3.3.6. De simbologia.

3.3.3.7. De diagramacion.

Recomendaciones para usar y aplicar simbolos.
3.3.4.1. En cuanto a dibuijo.

3.3.4.2. En cuanto a su contenido, uso o ambos.

3.3. Clasificacion de los diagramas de flujo.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

Diagramas que indican sucesion de hechos.
3.3.1.1. Cursograma sindptico del proceso.
3.3.1.2. Cursograma analitico del operario.
3.3.1.3. Cursograma analitico del material.
3.3.1.4. Cursograma analitico del equipo 0 maquinaria.
3.3.1.5. Diagrama bimanual.

Diagrama con escala de tiempos.

3.3.2.1. Diagrama de actividades multiples.
3.3.2.2. Simograma.

Diagramas que indican movimiento.
3.3.3.1. Diagramas de recorrido o circuito.
3.3.3.2. Diagramas de hilos.

3.3.3.3. Ciclograma.

3.3.3.4. Cronocilograma.

3.3.3.5. Gréfico de trayectoria.

Por su presentacion.

3.3.4.1. De bloque.

3.3.4.2. De detalle.

Por su formato.

3.3.5.1. Vertical.

3.3.5.2. Horizontal.

3.3.5.3. Panoramico (tabular).

3.3.5.4. Arquitectonico.

Por su proposito.

3.3.6.1. De forma.

3.3.6.2. De labores.

3.3.6.3. De método.

3.3.6.4. Analitico.

3.3.6.5. De espacio.

3.3.6.6. Combinado.

3.3.6.7. De representacion con ilustraciones y texto.

3.4. Formato para captura de informacion.
3.5. Elaboracién de diagramas de procedimientos y formas mediante la
computadora.



UNIDAD IV.- METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

TIEMPO APROXIMADO: 10 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno identificara, utilizara y determinara el
método cientifico a utilizar para el andlisis y disefio de sistemas administrativos, y
relacionara la evaluacion del sistema con la auditoria administrativa y con la norma
ISO 9000.
CONTENIDO
4.1. Planeacion del estudio.
4.1.1. Determinacion de la problematica organizacional.
4.1.2. Definicion del objeto de estudio.
4.1.3. Investigacion preliminar.
4.1.4. Autorizacion para la realizacion del estudio.
4.1.5. Plan de trabajo.
4.2. Recopilacién de datos y documentacion.
4.2.1. Registro de datos.
4.2.2. Técnicas de recoleccion de datos.
4.3. Analisis de datos.
4.3.1. Propositos del andlisis.
4.3.2. Procedimientos del analisis.
4.3.3. Técnicas e instrumentos de andlisis.
4.4. Diagnostico y formulacion de recomendaciones.
4.4.1. Tipos de recomendaciones.
4.4.2. Informe y presentacion del sistema propuesto.
4.4.3. Revision.
4.4.4. Autorizacion.
4.4.5. Diseio del nuevo sistema.
4.5. Implantacion.
4.5.1. Programa de implantacion.
4.5.2. Métodos de implantacion.
4.5.3. Integracion de recursos humanos y materiales.
4.5.4. Implantacion.
4.6. Evaluacion del sistema.
4.6.1. Sistema de informacién para la evaluacion del sistema
administrativo.
4.6.2. Auditoria administrativa.
4.6.3. ISO 9000.

UNIDAD V.- ANALISIS, DISENO Y CONTROL DE FORMAS.

TIEMPO APROXIMADO: 12 horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno describira la metodologia para el analisis,
disefio y control de formas e interpretara su importancia, su objeto, su propésito y
sus elementos funcionales dentro de las organizaciones formales e informales,
justificando su implantacion, evaluaciébn y elaboracibn de los formatos
administrativos.



CONTENIDO
5.1 Andlisis, disefio y control de formas.
5.1.1. Generalidades
5.1.1.1. Concepto.
5.1.1.2. Importancia de las formas.
5.1.1.3. Objetos de su utilizacion.
5.1.1.4. Propdsito del analisis y control de forma.
5.1.1.5 fuentes de informacion.
5.1.1.6. Requerimientos para su uso: interno y externo.
5.1.1.7. Disefio.
5.1.1.7.1. Elementos funcionales: Identificacion, orden de
componentes y condiciones para su llenado.
5.1.1.7.2 Clases de forma: De linea de columna, de casillas,
combinados.
5.1.1.7.3. Visualizacion: Unidad, claridad, agrupacion,
jerarquizacién, saturacion, movimiento, ritmo e
imagen residual.
5.1.1.7.4. Seleccion de Producto y presentacion: Hojas extras,
juegos engomados, juegos individuales con papel
carbon intercalados y formas continuas.
5.1.1.7.5. Elementos materiales.
5.1.1.7.6. Alternativas para su elaboracion: Offset,
mimedgrafo. Linotipo, Fotograbado, Rotograbado, a
maéaquina, computadora.
5.1.1.7.7. Utilizacién: Uso normal, cambios.
5.1.1.7.8. Responsable de su manejo y control:
operativamente, en forma especializada e
instrumentos de control.
5.2 Metodologia para el andlisis, disefio y control de formas.
5.2.1 Determinacion de la factibilidad de estudio
5.2.2. Investigacion
5.2.2.1. Recopilacién de formas.
5.2.2.2 Clasificacion
5.2.3 Andlisis de las formas.
5.2.4. Disefio de las formas.
5.2.4.1. Consideraciones de tipo funcional
5.2.4.2. Consideraciones de tipo material.
5.2.4.3. Aspectos de visualizacion.
5.2.5. Preguntas de apoyo para el analisis y disefio de formas.
5.2.5.1. Encabezado de la forma.
5.2.5.2. Datos fijos.
5.2.5.3. Codificacion.
5.2.5.4. Identificacion de las copias
5.2.5.5. Datos variables.
5.2.5.6. Estructura de la forma.
5.2.5.7. Tamafo.



5.2.5.8. Tipo de papel.
5.2.5.9. Color.
5.2.5.10. Tipografia.
5.2.5.11 Carbonizado
5.2.5.12 Tipo de encuadernacion.
5.2.6. Implantacion
5.2.6.1 Prueba piloto.
5.2.6.2 Ajustes de las formas
5.2.7 Formulacion del instructivo para el llenado de las formas.
5.2.8 Evaluacion.
5.2.9 Control de las formas
5.2.9.1 Clasificacién de las formas.
5.2.9.2 Formulacién del catalogo de formas.
5.2.9.3 Control sobre la creacién de la forma.
5.2.9.4. Control sobre reimpresion de la forma.
5.2.9.5 Control de las formas en el almacén
5.3 Elaboracién de formas mediante la computadora

UNIDAD VI.- DISTRIBUCION DEL AREA DE TRABAJO
TIEMPO APROXIMADO: 8

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno sera capaz de
identificar y determinar los espacios, factores y técnicas de planeacion para la
distribuciéon de las areas de trabajo, a través de la eficiencia y eficacia en los
trabajos administrativos, considerando como factores elementales a la seguridad,
la higiene y la contaminacién en la organizacion.

CONTENIDO
6.1. Distribucion del espacio.
6.1.1. Definicion.
6.1.2. Objetivos.
6.1.3. Consideraciones fundamentales.
6.2. Factores que deben considerarse para las areas de trabajo.
6.2.1. Cuando procese la distribucion.
6.2.2. Aspectos que deben estudiarse.
6.2.3. Personal encargado del estudio.
6.3. Técnicas auxiliares para el estudio de la distribucion de areas de trabajo.
6.3.1. Principios basicos.
6.3.2. Guias basicas.
6.3.3. Especificaciones.
6.4. Planeacion de la distribucion de areas de trabajo.
6.4.1. Diagndstico de la situacion.
6.4.2. Prevision de las necesidades.
6.4.2.1. Normas para espacios de oficinas.
6.4.2.2. Procedimientos.
6.4.2.3. Mobiliario y equipo de trabajo.



6.4.3.

6.4.2.4. Personal.

6.4.2.5. Estimacion de la superficie requerida.

Plan de distribucion.

6.4.3.1. Normas para el espacio de oficina.

6.4.3.2. Normas sobre el mobiliario.

6.4.3.3. Planear la ubicacion y asignacion de areas.

6.4.3.4. Planear la distribucion de personal y equipo de area.
6.4.3.5. Transformar los planes de distribucion en planes exactos.

6.5. Metodologia a seguir para el plan de redistribucion.
6.6. Ergonomia.
6.7. Higiene, seguridad y condiciones del ambiente fisico.

6.7.1.
6.7.2.
6.7.3.
6.7.4.
6.7.5.
6.7.6.
6.7.7.
6.7.8.

UNIDAD VII.- ELABORACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Organizacion de la seguridad e higiene en el trabajo.
Criterios de seguridad.

Prevencion y proteccion contra incendios.
lluminacion.

Empleo de colores en el area de trabajo.
Condiciones climatolégicas y ventilacion.

Ruido y vibraciones.

La contaminacion.

TIEMPO APROXIMADO: 10

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar la unidad el alumno aplicara los diferentes
administrativos en las organizaciones publicas y privadas, elaborando
diagramas de procedimientos, disefios y controles de formas, asi como su
distribucion en las diferentes areas de trabajo, clasificAndolos de acuerdo a su
, aplicacion y elaboracion, recomendando su impresion, implementacion

sistemas

contenido

y autorizacién de los niveles jerarquicos.

CONTENIDO

7.1. Conceptos y objetivos.

7.2. Clasificacién segun su area de aplicacion.
7.3 Contenido del manual.

7.3.1.

indice.

7.3.2. Introduccioén.

7.3.3.
7.3.4.
7.3.5.
7.3.6.
7.3.7.
7.3.8.
7.3.9.

Objetivos.

Politicas, normas y areas de responsabilidad.

Descripcién analitica del procedimiento.

Diagramas de procedimientos.

Formatos, reportes e instructivos de llenados.

Condiciones ambientales y de espacios (representacion grafica).
Glosario de términos.

7.4 Etapas para su elaboracion.

7.4.1.
7.4.2.

Definicién de los objetivos del manual.
Definicion del programa de actividades.



7.4.3. Definicion y disefio de las fuentes de informacion.
7.4.4. Relaciones laborales y campafas de motivacion entre el personal.
7.4.5. Recopilacion, integracion y analisis de la informacion.
7.4.6. Elaboracion de los diagramas e instructivos para el llenado de las
formas.
7.4.7. Estructuracion.
7.4.7.1. Redaccion.
7.4.7.2. Técnica.
7.4.7.3. Revision.
7.4.8. Presentacion del proyecto a las autoridades de la organizacién para su
aprobacion.
7.5. Recomendaciones generales para su impresion.
7.5.1. Reproduccion del manual autorizado.
7.5.2. Distribucion y control.
7.6. Implantacion.
7.6.1. Informacion, motivacion, capacitacion y adiestramiento de personal.
7.6.2. Implantacion.
7.6.3. Evaluacion y actualizacion del manual.

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

Participar en las discusiones grupales aportando elementos de analisis y reflexion
de los aspectos tedricos revisados para la toma de decisiones en el disefio de los
sistemas administrativos.

Elaborar ejercicios con el apoyo del docente para desarrollar las habilidades
necesarias a partir del manejo de una metodologia sistematica de analisis y disefio
de las estructuras organizativas y de los aspectos operativos de la organizacion.
Elaborar una propuesta en la que se apliquen los distintos sistemas
administrativos para una empresa publica o privada.

EVALUACION
3 exdmenes parciales y un examen final 50%
Elaboracion de manual de procedimientos administrativos 30%
Participacion en actividades grupales 20%
Total 100%
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