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Facultad de Derecho
Cuaderno Académico de la Licenciatura en Derecho

Asignatura ESTRUCTURAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Clave 36

Afo lectivo Sexto

Requisitos Ninguno

Nivel Licenciatura

Caracter Obligatoria

Horas por semana Cinco

Horas del curso Ochenta y cinco

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO:
Al concluir este el alumno:

Conocera y dominard estos campos disciplinarios relacionados con su formacién integral que le
permita comprender los fenédmenos del derecho desde una perspectiva multidisciplinaria, que le
faculten para desenvolverse como profesional le garanticen un mejor desempefio en el ambito que
se desarrolle, asi como motivar canales de comunicacion entre el derecho y otras disciplinas.

UNIDAD |. LOS SOFTWARES EN MATERIA JURIDICA.
OBJETIVO PARTICULAR: Al concluir la unidad, el alumno:

Comprendera la importancia que tienen los medios electronicos sus limites y capacidades de esta
tecnologia como instrumento elemental en su desarrollo profesional, visualizara las caracteristicas
de los principales medios electronicos, asi como el papel que el Abogado tiene frente al comercio
electronico. Conocera el valor de los softwares como medios e instrumentos necesarios para poder
realizar las tares de investigacion, consulta, con el propésito de ampliar el conocimiento del derecho
y buscar soluciones a los problemas que se presenten.

1.1. Medios Electronicos

1.1.1.Justificacion.

1.1.2. Concepto de Informatica.

1.1.3. Derecho Informatico.

1.1.4.Clasificacion del derecho informatico.
1.1.4.1. Informatica juridica.
1.1.4.2. Derecho de la informética.

1.1.5.Concepto medios electrénicos.
1.1.5.1. Documento Digital.

1.1.5.2. Firma electronica.
1.1.5.2.1. Caracteristicas.
1.1.5.2.2. Tipos: (simple y avanzada)
1.1.5.2.3. Certificado de la firma electrénica.
1.1.5.2.4. Firma electronica y firma autografa.
1.1.5.2.5. La Firma Electrénica en la legislacion mexicana.

1.1.5.3. Sellos Digitales.
1.2. El papel del abogado frente al comercio electrénico
1.3. Los softwares en materia juridica
1.3.1.1. Tipos de programas. Administracién y consulta
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1.3.1.2.
Actividades y lecturas sugeridas:
ACTIVIDADES
Exposicion del maestro; control de lectura; analisis de casos concretos, discusion
de ejemplos en grupos de trabajo.
LECTURAS
Tellez Valdez Julio, Derecho informatico, México, UNAM, pag. 14-18
Mora José Luis, Introduccion a la informéatica, Editorial Trillas, México pag. 27-36
Cabdigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento 2008, articulos 18 a 33.

TIEMPO ESTIMADO: 5 HORAS
UNIDAD II. LEY DEL ARANCEL.

OBJETIVO PARTICULAR: Al concluir la unidad, el alumno:

Conocera los criterios que conforme a la practica se utilizan para el cobro de honorarios, su tipos y
formas de contratacién, analizara la regulacion juridica que existe para su determinacion vy
procedimiento, asi como las costas que se generen en los diferentes juicios en los que participe.

2.1. Honorarios del Abogado.
2.2. Criterios generales para el cobro de honorarios.
2.3. Tipo de Honorarios.
2.3.1.1. fijos.
2.3.1.2. Eventuales.
2.3.1.3. Periodicos, iguala.
2.3.1.4. Por hora o tiempo.
2.3.1.5. Cuotalitis.
2.4. Contrato de Prestacion de Servicios.
2.5. Ley que fija el arancel para el cobro de honorarios de abogados.
2.5.1. Consideraciones generales; Objeto.
2.5.2. Regulacion conforme a la ley.
2.5.2.1. Costas.
2.5.2.1.1. Costas judiciales.
2.5.2.1.2. Costas procesales.
2.5.2.1.3. Criterios en materia Civil y Mercantil; Sistemas objetivo y subjetivo.
2.5.3. Procedimiento para determinar el honorario.
2.5.4. Juicios Civiles, Mercantiles, Administrativos y del Trabajo.
2.5.5. Juicios Universales.
2.5.6. Juicios Penales.
2.5.7. Juicios de Amparo.

Actividades y lecturas sugeridas:

ACTIVIDADES

Exposicion del maestro; lecturas obligadas, analisis de grupos de trabajo, analisis
concretos, uso de calculadora.

Revision de sentencias de expedientes terminados.

Elaboracién de plantillas de liquidacion extractase.

LECTURAS

Ley del arancel para el Estado de Querétaro, Maceo Antonio Legislacion Civil.

Ley que fija el arancel para el cobro de honorarios de abogados, editorial sista,
2007. Pag. 505-a 511
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TIEMPO ESTIMADO: 10 HORAS

UNIDAD lll. FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO PARTICULAR: Al concluir la unidad, el alumno:

Identificara la importancia de la administracion de las personas, en el proceso de trabajo con otros y
a través de ellos para lograr los objetivos organizacionales de manera ética y eficaz.

3.1. Administracion de personal
3.2. Administradores orientados a las personas y relaciones humanas.
3.3. Autoadministracion.

Actividades y lecturas sugeridas:

ACTIVIDADES

Exposicion del maestro; exposicion audiovisual, trabajos de consulta, visitas
guiadas a organizaciones en su area de recursos humanos.

LECTURAS

Dessler Gary, Administracion de Personal, México, Prentice Halle
Hispanoamericana, SA 2000.

Reyes Ponce, Agustin, Administracion moderna, México, Limusa 2004

Kinki Angelo y Roberto Kreitner Kreitner, Comportamiento organizacional,
conceptos y problemas practicos, México, Mac GrawHill 2003.

TIEMPO ESTIMADO: 10 HORAS

UNIDAD IV. ANALISIS Y DISENO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
OBJETIVO PARTICULAR: Al concluir la unidad, el alumno:

Reconocera la importancia y necesidad de realizar la planeacién en el andlisis y disefio de sistemas
administrativos de toda organizacion.

4.1. Introduccion.
4.2. La teoria de sistemas en la administracion.
4.2.1. Manuales funcionales
4.2.1.1. Tipos de Manuales
4.2.1.2. Andlisis del puesto
4.2.1.3. Ejercicio (Investigacion)
4.3. Factores situacionales en el disefio de las organizaciones.
4.3.1. Simplificacién del trabajo
4.3.2. Distribucion de las areas del trabajo. 4.3.2.1. Ejercicio (investigacion)
4.4. Reorganizacion administrativa
4.4.1. Técnicas de reingenieria
4.4.1.1. Prioridad de los procesos
4.4.2. Organigramas
4.4.2.1. Sistemas de organizacion
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Actividades y lecturas sugeridas:

ACTIVIDADES

Exposicion del maestro; control de lectura; andlisis de casos concretos, discusion
de ejemplos en grupos de trabajo.

Elaboracion de organigramas.

LECTURAS

Robbins P Stepehn, Administracion, teoria y practica, editorial, Prentice Hall
Hispanoamericana SA México, 2000.

Hiniki ANgelo, y Roberto Kreitner Kreitner, Comportamiento organizacional,
conceptos y problemas practicos, México, Mac Graw Hill, 2003.

Olivares Davalos Pedro, Administracién Funcional, editorial FUNDAP, 2003.

TIEMPO ESTIMADO: 20 HORAS

UNIDAD V. DISENOS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO PARTICULAR: Al concluir la unidad, el alumno:
Identificard los conceptos basicos para la elaboracién de diagramas y formatos para la captura de
informacioén necesaria en la administracién de una organizacion.

5.1. Concepto
5.1.1. Elaboracién y manejo de diversos procedimientos
5.1.2. Elaboracién y manejo de diversos formatos
5.1.2.1. Ejercicios (investigacion)

Actividades y lecturas sugeridas:

ACTIVIDADES

Exposicion del maestro; Exposicion audiovisual, trabajos de consulta, controles
de lectura, elaboracién de formatos y diagramas de flujo.

LECTURAS

Robbins P Stepehn, Administracion, teoria y practica, editorial, Prentice Hall
Hispanoamericana SA México, 2000.

Raymond L. Manganelli y Mark M. Klein, Cémo hacer reingenieria, Grupo Editorial
Norma, Barcelona 2000.

Olivares Davalos Pedro, Administracion Funcional, editorial FUNDAP, 2003.

TIEMPO ESTIMADO: 20 HORAS

BIBLIOGRAFIA BASICA.

EYSSAUTIER de la Mora, Maurice, Elementos Béasicos de Administracion, México, Ed. Trillas, 2003
REYES Ponce, Agustin, Administracion moderna, México, Ed. Limusa, 2004.

KINIKI Angelo, y Roberto Kreitner Kreitner, Comportamiento organizacional, conceptos y problemas
practicos, México, Me Graw I-lill, 2003.

Dessler Gary, Administracion de Personal, México, Prentice Halle Hispanoamericana, SA
2000
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Robbins P Stepehn, Administracion, teoria y préactica, editorial, Prentice Hall Olivares
Davalos Pedro, Administraciéon Funcional, editorial FUNDAP, 2003.Hispanoamericana SA
México, 2000.

Raymond L. Manganelli y Mark M. Klein, Cémo hacer reingenieria, Grupo Editorial Norma,
Barcelona 2000.

LEGISLACION UTILIZADA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley que fija el arancel para el cobro de honorarios de abogados
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles Nuevos.

Ley Federal del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.
Ley del Servicio de Administracién Tributaria.

Ley Organica del Tribunal Fiscal de la Federacion.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.



