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1. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Esta asignatura forma parte del programa de estudio de la Licenciatura de Administracion Publica y Ciencias Politicas en su etapa disciplinaria,
pertenece al rea de metodologia. EI proposito de esta Unidad de Aprendizaje, es que el estudiante aplique de manera responsable y creativa, l0s
instrumentos administrativos y de investigacion propios de la gestioén publica, con el propdsito de establecer &reas de oportunidad y mejora y
eficientar la administracion publica. En esta Unidad de aprendizaje el alumno desarrollara habilidades de analisis, sintesis, observacién, asi como
disposicion de trabajar en equipo de manera responsable y tolerante.

I1l. COMPETENCIA (S) DEL CURSO

Aplicar los instrumentos administrativos y de la investigacion, en la identificacion de estructuras, sistemas y procesos, que le permitan elaborar
sistemas, procedimientos y manuales administrativos dentro del &mbito gubernamental para su mejoramiento funcional y operativo; realizando
trabajos de manera individual y en equipo de manera responsable y creativa.

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPERO

Demostracién de los conocimientos tedricos y practicos mediante la resolucion de examenes escritos. Asimismo el alumno elaborard manuales
administrativos, estructuras y procesos, asi como la aplicacion de técnicas administrativas y de investigacion, de manera individual y en trabajo de
equipo, atendiendo a los criterios metodoldgicos propios de la materia.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Describir con objetividad y precision el estudio de los sistemas administrativos en el ambito gubernamental

Contenido 1.- Organizacion y funcionamiento de las funciones de organizacion y métodos

1.1.Encuadre de clase

1.2. El enfoque de los sistemas administrativos en las organizaciones
1.3. Las éreas de asesoria en el sector publico

1.4. Evolucién de la modernizacion en la Administracién Publica
1.5. Estructuras de las Unidades de Organizacion y Métodos.

Duracion

8 hrs




DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Aplicar de manera creativa, responsable y en equipo de trabajo, los métodos y técnicas de investigacién administrativa que se utilizan

en la gestion publica.

Contenido : 2.- Metodologia Administrativa

2.1. Diagndstico administrativo

2.2. Técnicas para recopilar informacion
2.3. Investigacion documental

2.4 Entrevista

2.5 Cuestionario

2.6. Observacion directa

2. 7 Procedimiento de analisis de datos

Duracion 10hrs




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Elaborar en equipos de trabajo, los manuales de organizacion, apegados a la metodologia propia de la materia de manera responsable,

puntual Yy creativa

Contenido
e 3.- Metodologia de elaboracion del manual de organizacion

3.1. Generalidades de los manuales administrativos

3.2. Proceso de elaboracion del manual de organizacion

3.3. Contenido del manual de organizacion

3. 4. Técnica de andlisis y disefio de la estructura de la organizacion
3.5. Técnica de elaboracion de organogramas

3.6. Técnica de elaboracion de anélisis de puestos

Duracion 18hrs.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Elaborar en equipo de trabajo, los manuales de procedimiento y de servicios al publico, apegados a la metodologia de la materia, con

responsabilidad y creatividad.

Contenido
e 4.- Metodologia de elaboracion de los manuales de Procedimientos y Servicios al Publico

4.1. Caracteristicas generales del manual de procedimientos

4.2. Definiciones y clasificaciones

4.3. Pasos para la elaboracion del manual de procedimientos

4.4. Técnica de simplificacion de operaciones

4.5. Técnica de elaboracion de diagramas de flujo

4.6. Técnica de andlisis y disefio de formas

4.7. Técnica de distribucion de espacio

4.8. Metodologia de elaboracion del manual de servicios al publico

Duracién 18 hrs




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Elaborar en equipos de trabajo, con responsabilidad y creatividad los manuales de aseguramiento y mantenimiento de la calidad,
apegados a la metodologia propia de la materia.

Contenido 5.- Metodologia de elaboracion de los manuales de aseguramiento y mantenimiento de la calidad

Duraciéon 10hrs

5.1. Historia de la calidad

5.2. Generalidades de la calidad

5.3. Normas ISO -9000. Modelos de aseguramiento de la calidad
5.4. Definiciones y propésitos de la calidad

5.5. Pasos para la preparacion de manual de calidad

5.6. Contenido del manual de calidad




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de Competencia(s) Descripcion Material de Duracién
Practica Apoyo
Elaborar un mapa conceptual donde | Material 8 HRS

1.- Describir con objetividad las funciones de represente los  elementos de | documental, equipo
organizacion y métodos en el ambito organizacion en la gestion publica. de computo,
gubernamental ejercicios, pintaron,

plumones.

2.- Aplicar de manera creativa, los métodos y | Elaborar un cuestionario, entrevista y | Material 10 HRS
técnicas de investigacion administrativa que | observacion directa, desde un enfoque | documental, equipo
se utilizan en la gestion publica. administrativo. de computo,

gjercicios, pintaron,
plumones.

3.- Elaborar con responsabilidad y creatividad | Elaborar organigramas de diversas | Material 18 HRS
las estructuras de diversas organizaciones, | organizaciones publicas, donde | documental, equipo
apegados a la metodologia propia de la | identifique las diversas formas de | de computo,
materia. estas, asi como su representatividad. gjercicios, pintaron,

plumones.

4.- Elaborar con responsabilidad y creatividad | Elaborar descripciones de | Material 18 HRS
procedimientos administrativos y de procedimientos administrativos, | documental, equipo
servicios al publico, apegados a la diagramas de flujo, y analisis de | de computo,
metodologia propia de la materia. formas que se utilizan en la gestion | ejercicios, pintaron,

publica. plumones.

5.- Elaborar con responsabilidad y creatividad | Disefio de manuales de aseguramiento | Material 10 HRS
los manuales de aseguramiento y y mantenimiento de la calidad en las | documental, equipo
mantenimiento de la calidad, apegados a la | organizaciones publicas. de computo,

metodologia propia de la materia.

gjercicios, pintaron,
plumones.




VIl. METODOLOGIA DE TRABAJO

[
La metodologia de trabajo de esta unidad de aprendizaje, por ser considerada tedrico-practico, se desarrollara primeramente con una participacion
introductoria a cada tema de manera expositiva y demostrativa por parte del profesor, asimismo es necesaria la participacion activa por parte del
alumno mediante las lecturas previas a cada clase, participacion durante la misma y trabajos individuales y en equipo que el docente considere
adecuados para lograr las evidencias de desempefio. Igualmente es importante fomentar la investigacion en el alumno, tanto individual como
grupal por lo que es obligatoria la entrega de trabajos de investigacion, previa metodologia y criterios vistos en la materia.

VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

Segun los criterios del Reglamento Escolar, el alumno deberé asistir cuando menos en un 80% a clases, realizara examenes parciales con un valor
del 40%, elaborara de manera creativa, responsable y puntual los ejercicios y reportes de lecturas, apegandose a los criterios metodoldgicos
vistos en clase, obteniendo un 20% de valor; finalmente el alumno elaborara en equipo un trabajo donde aplique los conocimientos de disefio de
estructuras, sistemas y procedimientos de una organizacién publica de manera puntual, creativa y responsable con un valor del 40%.
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