EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

SEP LICENCIATURA EN GESTION DEL CAPITAL HUMANO brp

ASIGNATURA DE PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

1. Competencias Desarrollar y dirigir organizaciones a través del ejercicio
ético del liderazgo, con enfoque sistémico para
contribuir al logro de objetivos estratégicos.

2. Cuatrimestre Octavo

3. Horas Tedricas 18

4. Horas Précticas 27

5. Horas Totales 45

6. Horas Totales por Semana 3

Cuatrimestre

7. Objetivo de Aprendizaje El alumno administrara los procesos al interior de la
unidad operativa a través de técnicas de planeacion,
organizaciéon y control para el logro de los objetivos
organizacionales.

Unidades de Aprendizaje ot I-!orfas
Tedricas |Practicas | Totales
l. Planeacion estratégica 8 12 20
Il. Organizacion del trabajo 4 6 10
lll.  Analisis y evaluacion 6 9 15
Totales 18 27 45
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de . -
o |. Planeacion estratégica

Aprendizaje

2. Horas Teoricas 8

3. Horas Précticas 12

4. Horas Totales 20

5. Objetivo de la El alumno administrara eficientemente el tiempo para mejorar el
Unidad de desempeiio y cumplimiento de objetivos personales vy
Aprendizaje organizacionales.

Temas Saber Saber hacer Ser
Conceptos Describir los conceptos de: | Categorizar la | Proactivo
basicos de orientacién del estilo de|Respeto
planeacién ¢ Planeacion estratégica planeacion que tiene la|Responsabilidad
estratégica e Estrategia organizacion. Iniciativa

e TActica Puntualidad
e Mision, visién y valores Critico
e Objetivos, metas vy Espiritu de
estrategias superacion
o estilos de planeacion de personal
Ackoff: Analitico
a) reactivista (pasado)
b) inactivista (presente)
c) preactivista (futuro)
d) interactivista
(integracién)
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Temas Saber Saber hacer Ser
Modelos Describir las caracteristicas | Proponer el modelo de | Proactivo
organizacionales |de los modelos | organizacion idoneo a|Respeto

organizacionales:

las  caracteristicas y

Responsabilidad

necesidades de la | Iniciativa
e Mercadotecnia organizacion. Puntualidad
e Produccion Determinar las | Critico
e Finanzas tendencias del entorno | Espiritu de
e Recursos humanos gque inciden en la|superacion
e Cuatro ejes: organizacion persgnal
a) sociales construyendo el | Analitico
b) estratégicos escenario deseable.
¢) administrativos
d) tecnoldgicos
e Tres ejes:
a) mision
b) disefio de
transformacion
C) estructura
organizacional
Analisis del | Explicar la incidencia del Proactivo
entorno entorno en la organizacion: Respeto
e educativo Responsabilidad
e cultural Iniciativa
e econdémico Puntualidad
° p0||'tico Critico
e social Espiritu de
e ambiental superacion
e tecnoldgico pers,o_nal
Analitico
Identificar la prospectiva
para construir los
siguientes escenarios:
e real
e posible (factibles)
e probable (futurables)
o deseable (futurible)
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje Secuencia de aprendizaje Instrumentog y tipos de
reactivos
A partir de un caso préactico | 1. Comprender conceptos Proyecto
elaborara un reporte que |asociados a la planeacion Lista de cotejo
integre: estratégica
e Analisis del modelo 2. Analizar escenarios que
organizacional incidan en la organizacion
e Andlisis de las
caracteristicas del entorno | 3. Disefiar plan estratégico
e Plan estratégico que
contenga:
e mision
e vision
e valores
e oObjetivos
e estrategias
e metas
e acciones
e recursos
e responsables
e plazos
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Simulacién por equipos colaborativos PC
Analisis de caso Material y equipo audio visual
Investigacion Pintarrén

Impresos (casos)

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

L. ;J‘nldad .de. Il. Organizacion del trabajo
prendizaje

2. Horas Teoricas 4

3. Horas Précticas 6

4. Horas Totales 10

5. Objetivo de la El alumno disefara la operacion interna del area de trabajo con
Unidad de base en las técnicas y herramientas de planeacién y organizacion,
Aprendizaje para el logro de los objetivos de cada unidad operativa.

Temas Saber Saber hacer Ser
Organizacion |Describir las formas de|Determinar para el area o |Proactivo
del trabajo organizacion del trabajo|departamento un programa | Respeto
con base en los tépicos: de trabajo congruente con|Responsabilidad
la planeacion estratégica | Iniciativa
¢ Objetivos tacticos definida por la  alta|Puntualidad
e Metas o indicadores de | direccion. Critico
medicion Espiritu de
e Procesos superacién
e Procedimiento personal
e Programa Analitico
e Actividad y tarea
e Recursos que intervienen
en los diferentes
procesos:
e recurso humano
(responsables)
e recurso material
(suministros)
e recurso financiero
(costos)
e grafico de Gantt
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Temas Saber Saber hacer Ser
Estrategiasy |Describir el concepto de |Elaborar estrategias para|Proactivo
alternativas estrategia y los elementos | mejorar: Respeto

para su disefio segun H.I.
Ansoff:

e campo de actividad
evector de crecimiento
eventajas competitivas
e efecto sinérgico

e procesos
e procedimientos

e programas

e actividades y tareas

Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Critico

Espiritu de
superacién
personal
Analitico
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Elaborara un reporte con
base en un caso practico en
el que:

Redisefie el programa de

trabajo para el area o

departamento:

e objetivos del programa

e metas asociadas

e estrategias o alternativas
de cumplimiento

Organizacion del trabajo
e programas particulares
e procedimientos

e actividades

etareas

Asignacion de recursos
e humano

1. Comprender los elementos
gue integran la planeacion y
organizacion del trabajo

2. Identificar los objetivos de los
procesos asociados al area

3. Analizar las estrategias de
mejora

4. Integrar estrategias a la
secuencia de actividades y los
recursos asociados

Proyecto
Lista de cotejo

e material
e financiero
etiempo
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Simulacion PC
Analisis de caso Material y equipo audio visual
Investigacion Pintarrén

Impresos (casos)

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de P -
g lll. Analisis y evaluacion
Aprendizaje
2. Horas Teoricas 6
3. Horas Précticas 9
4. Horas Totales 15
5. Objetivo de la El alumno evaluara el desempefio de cada unidad operativa a
Unidad de través de técnicas de analisis y evaluacidon de procesos para

Aprendizaje

mejora de los mismos al interior de cada unidad operativa.

Temas Saber Saber hacer Ser
FODA Identificar la técnica de|Elaborar diagnéstico a|Proactivo
analisis FODA 'y sultravés de interpretar los|Respeto
aplicacion en al ambito|resultados del analisis|Responsabilidad
laboral: FODA del area o | Iniciativa
efortalezas departamento vy hace | Puntualidad
e oportunidades propuestas de mejoras. Critico
e debilidades Espiritu de
e amenazas superacion
personal
Analitico
Evaluacion Identificar la técnica|Evaluar los resultados | Proactivo
Balanced Scorecard de|mediante la técnica | Respeto
Ken Blanchard, | Balanced Scorecard y hace | Responsabilidad
considerando: propuesta de mejora. Iniciativa
Puntualidad
edesempefio del personal y Critico
del grupo Espiritu de
eresultados del proceso superacion
emetas financieras personal
eindicadores de Analitico
desempeio
etiempos de cumplimiento
eretroalimentacion
(feedback)
esupervision
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROCESO DE EVALUACION

Instrumentos y tipos de

Resultado de aprendizaje Secuencia de aprendizaje )
reactivos

Elaborara un reporte con|l. Comprender las técnicas|Estudio de casos
base en un caso practico en|para el analisis y evaluacion del | Lista de cotejo
el que: trabajo

Evalle la situacion actual del | 2. Analizar los resultados de la

area a traves del FODA evaluacion para hacer
Balanced Scorecard: propuestas de mejora
e desemperfio del personal y

del grupo 3. Elaborar propuesta de
e resultados del proceso mejora

e metas financieras

e indicadores de
desempeiio

e tiempos de cumplimiento

Propuesta de alternativas de

mejora
ELABORO: Comité Técnico de Habilidades REVISO: Direccién Académica f’.
Gerenciales - § Lt
5. FECHA DE ENTRADA ' % i
APROBO: C.G.U.T.yP. EN VIGOR: Septiembre de 2019 %ds%ww;ﬁa

F-CAD-SPE-24-PE-5A-11




PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Equipos colaborativos
Andlisis de caso
Investigacion

PC

Rotafolios
Pintarrén

impresos (casos)

Material y equipo audio visual

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad

Criterios de Desempefio

Coordinar equipos de trabajo a través de
definir la planeacion y la supervision para
incrementar la competitividad.

Elabora plan por equipo de trabajo con las
siguientes caracteristicas:

- objetivos

- metas

- estrategias

- secuencia de actividades

- tiempos de realizacion y de entrega de
resultados

- recursos necesarios, tiempo en que se
requieren y costos

- canales y medios de comunicacion para nuevos
acuerdos y entrega de resultados

- formas de supervision

Evaluar los resultados del equipo de
trabajo con técnicas de control bajo un
enfoque sistémico para fortalecer su
desempefio.

Elabora tablero de control de cumplimiento de
indicadores que contiene:

- metas cuantitativas (indicadores)

- fechas especificas de cumplimiento

- nombres de los responsables

- andlisis de las causas de las desviaciones en el
cumplimiento de las metas con enfoque sistémico
(cualitativo)

- estrategias o alternativas aplicadas

- resultados obtenidos después de aplicar las
alternativas

- retroalimentacioén al grupo de trabajo

Comité Técnico de Habilidades

&
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PLANEACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

FUENTES BIBLIOGRAFICAS

Autor Ao Titulo del Documento Ciudad Pais Editorial
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Franklin (1985) | Administracion Federal | Mexico | CECSA
Stone F, (1996) | Administracion Distrito México Prentice Hall
Federal
Stephen P., | (1998) La administracion en el Distrito México Prentice Hall
mundo de hoy Federal
tﬁ)SIGeCN' ’ (1995) Administracion Teoriay Distrito México Grupo Editor
Bygrs ' aplicaciones Federal S. A
Stephen P., . . Distrito L. .
Coulter M. (1996) | Administration. Eederal México Prentice Hall
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