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I. DESCRIPCION:

La gestion por procesos reviste una importancia estratégica actualmente en las organizaciones
debido a que todos los productos y servicios que brindan son el resultado de diferentes procesos,
por lo que se debe procurar gque permanentemente estén sujetos a una mejora continua.

Este curso comprende el estudio de los Procesos Administrativos en las Organizaciones, la
retroalimentacion o modificacion de esos procesos en busca de la eficiencia y eficacia en el
desarrollo de las actividades que diariamente se realizan. Se busca que el curso sea un apoyo para el
estudiante en la adquisicion de conocimiento tedrico y practico sobre lo que son los procesos, como
identificarlos, sus tipos y componentes, asimismo, se analizara la forma de mejorar su calidad y la
metodologia practica para documentarlos y diagramarlos, aspectos necesarios para conocer como
documentarlos.

Il. OBJETIVO GENERAL:

1. Dotar al estudiante de los conocimientos tedricos y practicos necesarios para identificar,
analizar y documentar procesos administrativos de la empresa.

111.0OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Se pretende que al finalizar el curso el y la estudiante sean capaces de:

1. Describir la importancia, el significado y la naturaleza del andlisis de los Procesos
Administrativos.

2. Comprender la importancia de la Gestion de procesos como una herramienta de excelencia
enfocada a mejorar la calidad.

3. Determinar los diferentes métodos que se utilizan para realizar el Analisis de Procesos
Administrativos.

4. Elaborar un proyecto de investigacion de Procesos Administrativos en una empresa y
defenderlo mediante una exposicion en clase.
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IV.ESTRATEGIA METODOLOGICA:
Las sesiones de trabajo serdn eminentemente participativas, centradas en el desarrollo de
habilidades y en la transferencia de experiencia. Dentro de las técnicas didacticas a emplear, se
encuentran las siguientes:

1. Desarrollo expositivo de temas, por parte del profesor y de los estudiantes.

2. Desarrollo y andlisis de casos, que asemejen una situacion determinada de una organizacion.

3. Anadlisis y reflexiones sobre los temas expuestos, bajo la técnica participativa y dirigida.

4. Elaboracion de ejercicios practicos y trabajo en equipo

5. Desarrollar un trabajo de investigacion en una organizacion publica o privada al final del

Ccurso.

IV. POLITICAS Y NORMAS DEL CURSO

=

Después de cuatro ausencias injustificadas el estudiante pierde el curso

2. Durante el desarrollo de la clase no se permite el uso de teléfonos celulares o cualquier otro
dispositivo que perturbe la atencion del estudiante.

3. La responsabilidad individual es indispensable para el éxito del curso. En este caso la
responsabilidad implica asistir y participar en clase, presentar a tiempo las asignaciones y
trabajos.

4. El plagio sera castigado categéricamente. Todos los trabajos deberan tener sus respectivas

referencias bibliograficas y bibliografia.

V. PROCEDIMIENTOS:
1. Exposicién de los temas especificos del programa:

El facilitador conformara equipos de trabajo con un maximo de 4 estudiantes y asignara algunos
temas del programa para que se realicen exposiciones por parte de los estudiantes, las cuales
tendran como principal objetivo promover la reflexion, el andlisis y discusion, con los demas
equipos de trabajo.

Se fijaran las fechas respectivas para efectos de las exposiciones, cada equipo de trabajo dispone
de un maximo de 30 minutos para hacer la presentacion.

2. Trabajo de investigacion final:

Se realizara un trabajo de investigacién al final del curso en una organizacion 6 empresa, que
consiste en realizar un Manual de Organizacion y un anélisis de los procesos administrativos de
la empresa u organizacién seleccionada donde se determine la calidad y funcionamiento de los
procesos de tipo administrativo, realizando una evaluacion de los mismos y desarrollando
conclusiones y recomendaciones para su mejoramiento. Cada grupo presentard un trabajo
escrito con un minimo de 15 paginas y un maximo de 20 paginas.

La defensa de la investigacién sera de 30 minutos de exposicion y 30 min. (los mismos equipos
de trabajo de 4 estudiantes).

Se requiere que el estudiante utilice toda la creatividad posible.



VI.

EVALUACION:

Item Porcentaje
a. Participacion y trabajo en clase 15%
b. Tareas 5%
c. Examen parcial 15%
d. Exposiciones parciales 10%
e. Examen Final 20%
f. Investigacion en una empresa 35%
TOTAL 100%

Nota: Los estudiantes deberdn cumplir con las normas contenidas en el reglamento del
proceso ensefianza-aprendizaje de la UNA.

Tendran derecho a examen extraordinario, aquellos (as) estudiantes que obtengan una nota
minima de 6.0, siempre y cuando hayan elaborado lo indicado en el item (d)

VII.

CONTENIDO DEL PROGRAMA:

Semana 1: Actividades para la primera Leccién (del 08 al 12 de febrero)

= Presentacion del programa del curso
= Analisis y acuerdos del sistema de evaluacién
= QOrganizacion de equipos de trabajo, maximo 4 alumnos (as) por equipo

Generalidades de los Procesos Administrativos:
Concepto de Proceso, subproceso, tareas, procedimientos, eficiencia, eficacia.
Importancia de los procesos administrativos

Semana 2: Tipos de Procesos (del 15 al 19 de febrero)
= Macro y Microproceso
= Matriz de Macro y Microproceso
= Procesos Estratégicos, clave y de soporte
= Mapa de procesos de una organizacion
= Lainterrelacién de los procesos

Semana 3y 4: La Organizacién (del 22 de febrero al 05 de marzo)

Naturaleza de la Organizacion

Clasificacion de las organizaciones

La departamentalizacion (Grupo No.1)

Ficha de Objetivos

La Direccion y su impacto en los procesos (Grupo No.2)

Semanas 5 El Entorno y los Grupos de interés (del 08 al 12 de marzo)

El entorno externo de la organizacion

Los grupos de interés o “stakeholders” (Grupo No.3)
Ficha de los grupos de Interés

La Cultura Organizacional (Grupo No.4)



Semana 6 Identificacion y Analisis de Procesos (del 15 al 19 de marzo)
= Necesidad del Analisis de Procesos Administrativos
= Enfoques del andlisis de procesos
= Metodologia para el analisis

Semana 7: Prueba Parcial (del 22 al 26 de marzo)
Semana 8: Semana Santa (del 29 de marzo al 02 de abril)

Semana 9y 10 Instrumentos para el Analisis y Mejora de Procesos (del 05 al 16 de abril)
= Lluvia de ideas
= Técnica de grupo nominal
= Diagrama de Pareto
= Diagrama causa-efecto (diagrama de Ishikawa)
= Diagramas de Flujo
= Tendencias modernas para la mejora de procesos: automatizacién y simplificacion
(Grupo No. 5), uso de formularios
» La Reingenieria de Procesos (Grupo No. 6)

Semana 11: El Espacio Fisico en la Eficiencia de los Procesos (del 19 al 23 de abril)
= El espacio fisico y su funcion
= Ladistribucion de planta (Grupo No. 7)
= Laseguridad e Higiene ocupacional (Grupo No.8)

Semana 12 y 13 : La Documentacion de Procesos (del 26 de abril al 07 de mayo)
= Ventajas de la documentacion de procesos
= Etapas para la documentacion
= Forma narrativa y Representacion Gréfica
= Software para el disefio de procesos y procedimientos (Visio, Wizspro)

Semana 13 Los Manuales Administrativos (del 10 al 14 de mayo)
= Importancia de los Manuales Administrativos
= Obijetivos de los manuales
= Ventajas y desventajas
= El levantamiento de procesos
= Tipos de manuales administrativos (Grupo No.9)
Semana 14 Guias Técnicas para la Elaboracién de Manuales (del 17 al 21 de mayo)
= Manual de Organizacion
= Manual de Procedimientos

Semana 15 Examen Final (del 24 al 28 de mayo)
Semana 16, 17 y 18 Exposiciones y entrega de trabajos escritos (del 31 mayo al 18 de junio)

Semana 18 Entrega de calificaciones (del 21 al 25 de junio)

Semana 19 Examen Extraordinario (del 28 de junio al 02 de julio)
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