UNIVERSIDAD DE ESPECIALIDADES ESPIRITU SANTO

FACULTAD DE ECONOMIA Y CIENCIAS EMPRESARIALES

SYLLABUS
FOR DAC 11 VER 17 07 07

	MATERIA: ORGANIZACIÒN Y METODOS                    CÓDIGO: GER 325

PROFESOR: Ing. Felipe J. Rendón A.                                    CRÉDITOS: 3

HORAS PRESENCIALES: 48 Horas                             HORAS NO PRESENCIALES: 96 Horas    

AÑO: 2007                                               PERIODO: Regular Verano (03 Sept – 22 Dic./2007)

DIAS:  Martes y Jueves                         HORARIO: 20h50 – 22h10   AULA: G – 116


1.-  DESCRIPCIÓN  

Organización y Métodos explica el comportamiento de las unidades económicas consideradas individualmente, analiza la planeación y organización del trabajo relacionado con la asignación de recursos y la toma de decisiones de éstas en el mercado laboral.  El estudio de O y M es una función especializada, cuya finalidad consiste en aumentar la eficacia y rentabilidad de los procesos administrativos y operativos.

2.-  OBJETIVOS  

2.1 GENERAL

	· Inducir a los estudiantes a comprender los modelos de estructuras organizacionales, vinculados con paradigmas y teorías tendientes incrementar productividad-eficiencia, evitar mermas o desperdicios y no aprovechamientos de recursos (tiempo/dinero) con esquemas fortalecidos aplicables al Desarrollo Organizacional, plasmados en manuales, políticas, procedimientos.


2.2 ESPECÍFICOS

	· Capacitar al estudiante para analizar una situación del mundo real utilizando los conceptos, recursos y herramientas técnicas de OyM.

· Entrenar con modelos de análisis productividad-eficiencia mediante la estandarización y parámetros establecido para el efecto

· Estimular al estudiante a desarrollar su pensamiento crítico y analítico para un mejor desarrollo e interpretación de los Manuales de procedimientos y Funciones.

· Habilitar al estudiante para diseñar y analizar diagramas de flujos de procesos con interpretación gráfica.


3.-  CONTENIDO PROGRAMÁTICO 

PRIMER PARCIAL

	SESIÓN

 (dd/mm/aa)
	Competencias

Especìficas
	TEMAS TRATADOS
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN / RESPONSABLE

	1

Martes
(04/09/07)
	Entender el propòsito de la organizaciòn y comprender su significado Comprender la lògica de la organizaciòn y sus relaciones con las demas funciones administrativas
	Presentación de la asignatura y normas generales de la materia.                        CAPÍTULO I: NATURALEZA DE LA ORGANIZACIÓN

Organización Formal e Informal 

Conceptos

Gráficos

Caso de Discusión.


	Lectura: 

Capítulo 1. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 120 – 135. Investigación:

Organigrama estructura Formal e Informal 

División Organizacional con funciones generales.

Entrevista con un Administrador.

Control de Lectura:


	Evaluación diagnóstica. (Profesor – alumnos)

	2

Jueves
(06/09/07)
	
	División Organizacional: 

Problemas con los Niveles Organizacionales

Factores que determinan un tramo eficaz

Caso de Discusión

Gráficos


	Lectura: 

Capítulo 1. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 136 – 162.


	Preguntas acerca de las lecturas enviadas. Ejercicios 

	3

Martes
(11/09/07)
	
	Reingeniería: 

Aspectos Claves

Lógica de la Organización

Caso de Discusión


	Lectura: 

Capítulo 1. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 230 – 251.

Ejercicios de la tarea enviada. 
	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios 

	4

Jueves
(13/09/07)
	
	 Estructura y Proceso de la Organización: 

Métodos y Objetivos

Taller Práctico.


	Lectura: 

Capítulo 1. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 252 – 268.

Desarrollar la tarea de investigación.
	Preguntas acerca de las lecturas enviadas. Ejercicios 

	5

Martes
(18/09/07)
	Identificar los patrones bàsicos de la departamentalizaciòn funcional, implementar, y desarrollar Unidades Estratègicas de Negocios aplicables a su interacciòn laboral.
	CAPITULO II: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DEPARTAMENTALIZACION

Departamentalización 

Concepto y Tipos

Funciones

Caso de Discusión


	Investigación:

Unidades Estratégicas de Negocios en las Empresas y cuales son sus funciones específicas de Acción. 

Departamentalización en su Organización, como se aplica y cuales son sus ventajas y desventajas.

Control de Lectura: Naturaleza de la Organización.

Lectura: 

Capítulo 2. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 270 – 280.


	Preguntas acerca de las lecturas enviadas. Ejercicios 

	6

Jueves
(20/09/07)
	
	Unidades Estratégicas de Negocios - UEN  

Conceptos y Problemas 

Estructura

Caso de Discusión


	Lectura: 

Capítulo 2. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 281 – 295.


	Preguntas acerca de la investigación. 

	7

Martes
(25/09/07)
	
	Estructura Organizacionales 

Organización Virtual

Selección del Patrón

Propósito 

Tipos Mixtos  

Caso de Discusión

       Caso: Reestructuración en Daimler-Benz 

Métodos y Objetivos

Taller Práctico.


	Lectura: 

· Capítulo. MANAGEMENT SIGLO XXI – Calidad Total

· Pág.  35 - 56

Ejercicios de la tarea enviada. 
	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios  

	8

Jueves
(27/09/07)
	Reconocer la importancia y equilibrio entre centralizaciòn y descentralizaciòn, orientado a identificar autoridades de lìnea y Staff.
	CAPÍTULO III: AUTORIDAD DE LINEA: STAFF, EMPOWERMENT Y DESCENTRALIZACION.

Autoridad, Poder, Staff, Empowerment 

Conceptos

Características

Funciones

Relación

Caso de Discusión


	Lectura: 

· Capítulo. MANAGEMENT SIGLO XXI – Calidad Total

· Pág.  58 - 75

Ejercicios de la tarea enviada. 
	Preguntas acerca de las lecturas enviadas.  (Profesor)

	9

Martes
(02/10/07)
	
	Descentralización de la Autoridad  

Naturaleza

Tipos

Delegación de autoridad 

Actitudes personales

Caso de Discusión


	Investigación:

Entrevista con un Gerente de línea y un empleado de Staff de una Empresa e indague si es lo más conveniente para su empresa en base a las conclusiones. 

La Teoría del Empowerment, su origen ventajas y desventajas.

Cuál es la Cultura Organizacional de su Empresa y como se desarrolla.

Control de Lectura:

Estructura Organizacional y Departamentalizaciòn 

Lectura: 

Capítulo III. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 297 – 307


	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios  

	10

Jueves
(04/10/07)
	Explicar las mejoras hacia la organizaciòn, mediante la flexibilidad y eficacia del talento humano.El estudiante estarà preparado para manejar conflictos mediante la precisiòn de la estructura organizacional.
	CAPITULO IV: ORGANIZACIÓN EFICAZ Y CULTURA ORGANIZACIONAL

Planeación en la Organización 

Ventajas, Señales de inflexibilidad, Necesidad de reajustes y cambios.

Staff: Interrelación, información, Evitar conflictos.


	Lectura: 

Capítulo IV. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 308 – 317

Ejercicios de la tarea enviada. 
	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	11

Martes
(09/10/07)
	
	Organigramas

Ventajas y Limitaciones

Descripciones del Puesto 

Beneficios  

Caso de Discusión


	Lectura: 

Capítulo IV. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 320 – 335


	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	12

Jueves
(11/10/07)
	
	Cultura Organizacional

Conceptos e influencia

Taller Práctico.

Caso de Discusión: Reestructuración Daewoo Corea.


	Lectura: 

Capítulo IV. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL

· Pág. 336 – 377

Ejercicios de la tarea enviada. 
	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios  

	13

Martes
(16/10/07)
	Diseñar dentro del marco de su referencia las etapas para la elaboraciòn de Estudios Organizacionales, mediante la interpretaciòn de una cultura organizacional apropiada.
	CAPITULO V: DESARROLLO DE ESTUDIOS ORGANIZACIONALES.

Visión del Estudio

Evolución ,Percepción, Depuración y Consolidación de la Idea


	Investigación:

Implementación de un Estudio Organizacional, 

¿Que requiere o necesita su Empresa dentro de su área de acción específica o general?

Control de Lectura:

Autoridad en línea y Cultura Organizacional.

Lectura: 

Capítulo 1. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 02 – 32. 
	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	14

Jueves
(18/10/07)
	
	Planeación del Estudio

Determinación

Fuentes Internas y Externas

Definición del Objetivo

Lineamientos, Contenidos y Preparación del Estudio


	Lectura: 

Capítulo IV. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

· Pág. 55 – 84.
	Entregar deber y prueba sobre este. (Alumnos)

	15

Martes
(23/10/07)
	
	Examen Primer Parcial.
	Revisión de ejercicios y de las clases. (5 horas)
	Evaluación escrita (Alumnos)

	16

Jueves
(25/10/07)
	
	Revisión de Exámenes.  Entrega de notas.
	
	Profesor - Alumnos

	SEGUNDO PARCIAL
	
	
	
	

	SESIÓN

 (dd/mm/aa)
	Competencias

Especìficas
	TEMAS TRATADOS
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN / RESPONSABLE

	17

Martes
(30/10/07)
	
	Recopilación de Datos

Requisitos.

Actitud.

Técnicas de Investigación

Integración de la Información

Análisis de los Datos

Naturaleza y Propósitos

Procedimientos

Técnicas

Formulación


	Investigación:

Control de Lectura:

Desarrollo de Estudios Organizacionales.

Lectura: 

Capítulo II. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 34 – 60.  
	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	18

Jueves
(01/11/07)
	
	Implantación y Evaluación

Programa

Integración

Seguimiento

Medición

Caso de Discusión


	Lectura: 

Capítulo V. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

· Pág. 111 – 142.

Lectura del libro de control. (1 hora)
	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios  

	19

Martes
(06/11/07)
	Realizar esquemas y estructuras que permitan identificar y viabilizar los elementos funcionales de los Manuales Administrativos en la Organizaciòn.
	CAPITULO VI: FORMAS ORGANIZACIONALES.

Concepto

Objeto y Fuentes

Requerimientos y Diseño

Internos

Externos

Diseño

Elementos Funcionales

Identificación

Orden de los componentes

Proceso de elaboración

Clases

Trabajo en clase: Taller 


	Lectura: 

Capítulo III. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 62 – 95.
	Preguntas acerca de las lecturas enviadas y del libro de control. 

	20

Jueves
(08/11/07)
	
	Selección de Producto

Electos Materiales

Alternativas para su elaboración

Utilización

Usos y Cambios

Implantación

Responsables

En forma especializada

Nivel Directivo

Unidades de Apoyo

Administración de Recursos

Instrumentos de Control

Catálogo de Formas

Unidades de Almacenamiento
	Lectura: 

Capítulo V. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

Pág. 143 – 160.

· Ejercicios de la tarea enviada. (2 horas)

Lectura del libro de control. (1 hora)
	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios  

	21

Martes
(13/11/07)
	Diseñar Diagramas de Flujo “Flujogramas” que permita  desarrollar un estudio detallado y tècnico de los manuales aplicados en cuanto a procedimientos y procesos en la estructura funcional. 
	CAPÍTULO VII: DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS.

Diagramación

Símbolos Usados

Aplicación

Destino

Comprensión e interpretación

Interacción

Simbología

Diagramación


	Investigación:

· Procesos de un área específica en la organización y desarrollar el diagrama correspondiente. 

Control de Lectura:

Lectura: 

Capítulo IV. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 182 – 200. 
	Preguntas acerca de los ejercicios,  lecturas enviadas y del libro de control. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	22

Jueves
(15/11/07)
	
	Ventajas de Uso

Recomendaciones para su aplicación

Clasificación de los Diagramas

Sucesión

Escala de Tiempo

Movimiento

Presentación

Formato

Propósito


	Lectura: 

Capítulo IV. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 201 – 235. 

Lectura del libro de control. (1 hora)
	Preguntas acerca de los ejercicios enviados y del libro de control. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	23

Martes
(20/11/07)
	
	Mapas de Procesos

Modelo de Datos

Para la Organización

Simulación de Procesos

Casos


	Lectura: 

Capítulo V. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

Pág. 161 – 172.

· Ejercicios de la tarea enviada. (2 horas)


	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios   



	24

Jueves
(22/11/07)
	Desarrollar y clasificar los Manuales Administrativos segùn su finalidad con un criterio anàlitico, basado en estudios de Consultoria y Desarrollo Organizacional.
	CAPÍTULO VIII: MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Concepto Y Objetivos

Clasificación

Por su naturaleza

Por su área de Aplicación

Por su Contenido

Por su Ámbito


	Lectura: 

Capítulo VI. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

· Pág. 161 – 172.


	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	25

Martes
(27/11/07)
	
	Contenido

Organización

Procedimientos

Políticas

Operación

Ámbito

Generales

Específicos


	Investigación y Trabajo:

· Desarrollar un Manual de la Organización, aplicado a un área funcional específica

Control de Lectura:

Diagrama de Procedimientos.

Lectura: 

Lectura: 

Capítulo VI. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 146 – 167. 
	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Entregar deber y prueba sobre este. (Profesor - Alumnos)

	26

Jueves
(29/11/07)
	
	Manual de la Organización

Identificación

Índice o Contenido

Introducción

Antecedentes

Legislación

Estructura Orgánica y Funcional

Descripción de Puestos

Directorio

Casos Prácticos

 
	Lectura: 

Capítulo VI. Organización y Métodos – Benjamín Franklin – G. Gómez, 

· Pág. 168 – 180.
	Control Escrito: Preguntas acerca de los temas tratados en clase. Ejercicios   



	27

Martes
(04/12/07)
	Construir y describir en base al estudio un Manual de Procedimientos para la organizaciòn con base a la experiencia laboral del grupo.
	CAPÍTULO IX: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRATIVO.

Manual de Procedimientos

Identificación

Índice o Contenido

Introducción

Objetivos

Área de aplicación

Responsables

Políticas o Normas

Concepto

Procedimiento

Descripción de Operaciones

Diagrama


	Lectura: 

Capítulo VII. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

· Pág. 173 – 194.


	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	28

Jueves
(06/12/07)
	
	Elaboración de Manual Administrativo.

Diseño

Responsables

Campos de Acción

Presentación

Participantes

Niveles de Autorización.

Captación

Capacidad

Levantamiento de la Información


	Lectura: 

Capítulo VII. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

· Pág. 195 – 216.

Ejercicios de la tarea enviada. (2horas)
	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	29

Martes
(11/12/07)
	
	Integración

Clasificación

Áreas por agrupar

Análisis

Técnicas de Apoyo

Preparación

Validación

Estructuración


	Investigación y Trabajo:

· Desarrollar un Manual de Procedimientos, aplicado a un área funcional específica.

Control de Lectura:

Manuales Administrativos y Procedimientos.

Lectura: 

Capítulo VIII. MANAGEMENT SIGLO XXI - REINGENIERIA

· Pág. 245 – 267.

Ejercicios de la tarea enviada. (2horas) 
	Preguntas acerca de los ejercicios  y lecturas enviadas. Ejercicios en pizarra. (Profesor)

	30

Jueves
(13/12/07)
	
	Formulación

Tipos de Recomendaciones

Elaboración de Informe

Presentación

Niveles Directivos

Niveles Jerárquicos

Niveles de Control

Implantación

Métodos

Difusión

Revisión y Actualización

Caso Práctico


	Capítulo VIII. MANAGEMENT SIGLO XXI – CALIDAD TOTAL

· Pág. 69 – 100.

Ejercicios de la tarea enviada. (2 horas)
	Entregar deber y prueba sobre este. (Alumnos)

	31

Martes
(18/12/07)
	
	Examen Segundo Parcial
	Ejercicios y CONTROLES DE LECTURA de las clases. 
	Evaluación escrita (Alumnos)


4.-   METODOLOGÍA

Metodología a utilizarse dentro del aula

· El porcentaje de faltas límite es del 20% de las clases dictadas.

· No se permitirá a ningún estudiante sin excepción tener activado teléfonos celulares o  cualquier otro medio de comunicación.  El incumplimiento a está disposición será sancionado con el retiro del instrumento y su entrega al decanato.

· No se permitirá a ningún estudiante el ingreso al aula de clase en pantalones cortos, sandalias y/o usando gorra.

· En algunas clases habrá ejercicios que se propondrán acerca de la temática que se esta desarrollando.

· Se realizarán debates de tema de actualidad siempre que estos se encuentren relacionados con la materia que se está dictando en ese momento. 

· Los estudiantes deben adelantar la lectura comprensiva de los contenidos programados para cada sesión, para una mejor comprensión práctica de los temas relacionados que se traten.

Descripción del tipo de trabajos requeridos

· Al final de cada unidad se enviará la tarea, la que se hará a través de correo electrónico a cada estudiante.  Para lo cual se la levantará en METIS, para que el alumno que este inscrito pueda descargarla sin dificultad.

· Las tareas serán entregadas la clase siguiente de terminar la unidad, previamente establecidas las fechas que durará cada una de ellas.  En el caso de no ser entregada se la recibirá la día siguiente con por el 50% de lo contemplado, excepto casos de justificación médica o de la Coordinación Académica.

· Las tareas serán presentadas una por cada tres personas.

· Serán 4 tareas por cada parcial.

· Los temas de investigación que se envíe, se los hará en función del interés económico nacional e internacional, según sea el caso.  En día de entrega de la investigación se hará un foro para que los alumnos compartan sus criterios y obtener conclusiones.  Dicho trabajo será enviado con una antelación de tres semanas, mínimo. Trabajo individual o grupal.

Sanciones por atraso en la entrega de trabajos

· Las tareas de no ser entregada en el tiempo estipulado se la recibirá al día siguiente por el 50% de lo contemplado, por única vez; excepto casos de justificación médica o de la Coordinación Académica.

Participación en clase

· En todas las clases habrá participaciones en la pizarra, para que los alumnos tengan la oportunidad de mejorar la actuación en caso de que hayan tenido un puntaje bajo en la primera.

5.-  EVALUACIÓN

	Primer Parcial

Actividades                                                                                                            100

4 Tareas (Cada tarea equivale a 25 puntos)                                       100

4 Evaluaciones Escritas (Cada aporte equivale a 25 puntos)                 100

Trabajos de Investigación Grupo                                                       100

Examen Primer Parcial                                                                                         100

Nota Primer Parcial ((Actividades + Examen)/2)                                             100 

Segundo Parcial

Actividades                                                                                                            100

4 Tareas (Cada tarea equivale a 25 puntos)                                       100

4 Evaluaciones Escritas (Cada aporte equivale a 25 puntos)                 100

Trabajos de Investigación                                                                100

Examen Segundo Parcial                                                                                      100

Nota Segundo Parcial ((Actividades + Examen)/2)                                          100

Nota Académica ((Nota Primer Parcial + Nota Segundo Parcial)/2)               100

Nota mínima para aprobar el curso: 70

· Los exámenes se rendirán en la fecha previamente establecida por el decanato de la facultad, y no se aceptará a ningún estudiante postergación de dicha evaluación, sin una justificación aprobada por la Coordinación Académica.


6.- BIBLIOGRAFÍA BÁSICA

	Texto: ADMINISTRACION, Una Perspectiva Global.

Autor: Harold Koontz, Heinz Weihrich.

Editorial: Mc Graw Hill

Edición: Décimo Segunda (2003)

Texto: ORGANIZACIÓN Y METODOS.

Autor: Benjamín Franklin, Guillermo Gómez Mejìa.

Editorial: Mc Graw Hill

Edición: Segunda (2001)




6.1. BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA

	Texto: MANAGEMENT SIGLO XXI – Reingeniería.

Autor: Daniel Morris, Joel Brandon.

Editorial: McGraw Hill

Edición:  (2002)

Texto: MANAGEMENT SIGLO XXI – Calidad Total.

Autor: Thomas H. Berry.

Editorial: McGraw Hill

Edición:  (2002)




7.- DATOS DEL PROFESOR

NOMBRES:
Felipe Javier

APELLIDOS: 
Rendón Arias.


TITULO DE PRE-GRADO:

Ingeniero en Gestión Empresarial – Mención Finanzas.

POSTGRADO:
Diplomado en Proyectos de Inversión, Universidad Católica de Chile - UCSG

                                               M.B.A. en Administración de Empresas, Universidad Superior Politécnica del Litoral, ESPOL Agosto 2006.

ÁREA DE ESPECIALIZACIÓN DE TRABAJO:   Banca, Tesorería, Inversiones y Finanzas.

CORREO ELECTRÓNICO:          frendon@uees.edu.ec

                                                 fj_rendon@hotmail.com

8.- FIRMA DEL PROFESOR Y DEL DECANO

	Elaborado por:                                                                     Fecha:

                                  Ing. Felipe J. Rendón A. MBA

                                                Profesor

Revisado por:                                                                     Fecha:

                                         Ing. Elba Calderón

                                    Coordinadora Académica

Aprobado por:                                                                     Fecha:

                                  MBA Mauricio Ramírez.

                                                Decano




