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1. DATOS GENERALES

Codigo: ETE418 - 02

Nombre del curso: Analisis procesos administrativos
Modalidad: Curso presencial

Grupo: 02

Créditos: 03

Aula 215

Naturaleza: Tedrico — Practico

Nivel de carrera: III nivel

Periodo: I ciclo

Horas presenciales: 03 horas

Horas de estudio independiente: 06

Horario de clases: Martes 19, 20 y 21 horas
Horario de atencion de estudiantes: Jueves a las 18:00 horas
Asistencia: Obligatoria

Nombre del profesor: Mag. Osvaldo Carvajal Cascante

2. CONTENIDO TEMATICO

e Analisis de procesos administrativos
Las politicas, metas, estrategias, procesos, procedimientos vy
actividades.

Eficiencia y eficacia

Evaluacion administrativa

La planificacion administrativa

El micro y macro analisis administrativo
Elaboracion de organigramas
Simplificacién del trabajo

Los manuales administrativos

Control y disefio de formularios
Analisis de planta y oficina

Normas de calidad ISO

Aplicacion de paquetes informaticos

Actividades curriculares complementarias



3.

DESCRIPCION DEL CURSO

El andlisis a los procesos administrativos que se lleva a cabo en las
empresas, sin importar la naturaleza privada o publica de éstas; forma
parte de una evaluacion sistematica y permanente de las actividades de
las mismas. Estas acciones consecuentes con la misidn (razon de ser de la
organizacion); conlleva a desarrollar estrategias de accidn que permiten
realimentar o modificar procesos; cuya meta radica en hacer mas eficiente
la ejecucién de los mismos en el ambito organizacional.

OBJETIVO GENERAL

4.1  Analizar la teoria en materia administrativa que contribuye a que
las organizaciones utilicen modelos de gestion, aplicados al
desarrollo del analisis administrativo y su consecuente uso en los
procesos que ejecutan las empresas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.1 Repasar la teoria general administrativa que da sustento al analisis
de los procesos administrativos en las empresas.

5.2  Comprender la tematica relacionada con los sistemas empresariales
y Su convergencia para la mejora administrativa.

5.3 Puntualizar las técnicas basicas para la elaboracion de
organigramas, manuales administrativos, formularios; entre otras
herramientas, utilizadas por las empresas para el desarrollo de sus
procesos de gestidon organizacionales.

METODOLOGIA

Se llevaran a cabo exposiciones magistrales a cargo del profesor
encargado. Por otra parte, exposiciones grupales con material asignado
por el responsable del curso. Tareas y evaluaciones cortas; asimismo, la
presentacion de un trabajo final aplicado en alguna empresa, en el cual el
estudiantado pueda aplicar los conocimientos desarrollados en el curso
para la mejora de algin proceso administrativo en la misma y que
contribuya a aprovechar eficientemente los recursos de la organizacion.



7. EVALUACION

Evaluacion N- 1 15%
Evaluacion N* 2 15%
Exposicion de tema asignado 20%
Informes ejecutivos de lecturas asignadas 10%
Exposicion y trabajo escrito 25%
Asistencia y participacion 15%
Total 100%

8. CRONOGRAMA DEL CURSO
Semana 1 (09/02/2010)
Bienvenida
Presentacion grupal

Presentacidn del programa del curso
Plenario

Semana 2 (16/02/2010)
Andlisis de articulo o noticia
o Enfoque historico - contemporaneo de la administracion

Semana 3 (23/02/2010)
Analisis de articulo o noticia

Presentacion a cargo del profesor:
e Planeamiento y metodologia de Ila investigacion
administrativa
Plenario

Semana 4 (02/03/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicion a cargo del profesor:
o Ingenieria del trabajo o simplificacion del método.
Exposicion grupal:
e Comportamiento organizacional
Plenario



Semana 5 (09/03/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicion a cargo del profesor:
o Diseflo organizativo y reingenieria
Exposicién grupal:
o Sijstema Justo a Tiempo
Plenario

Semana 6 (16/03/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicion a cargo del profesor:
e Organigramas, Estructura y disefo de la organizacion
Exposicién grupal:
o Diagramas de procesos.
Plenario

Semana 7 (23/03/2010)
Evaluacion N° 1

Semana 8 (30/03/2010)
Semana Santa

Semana 9 (06/04/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicidon a cargo del profesor

e Normas 1SO
Exposicién grupal

e Calidad Total (ISO 9000)
Plenario

Semana 10 (13/04/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicidn a cargo del profesor:
o El/ poder de las organizaciones: El comportamiento de
los supervisores y directivos.
Exposicion grupal:
o E/ comportamiento de Jos individuos en Ilas
organizaciones
Plenario

Semana 11 (20/04/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicidn a cargo del profesor



e Como lograr un cambio cultural
Exposicion grupal:

e Nuevas tendencias en Management
Plenario

Semana 12 (27/04/2010)

Analisis de articulo o noticia

Exposicion a cargo del profesor:
o La Gerencia Integral

Presentacion grupal:
e La gestion de recursos de humanos por competencias

Plenario

Semana 13 (04/05/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicidn a cargo del profesor:
o Instrumentos intelectuales del gerente

Presentacion grupal
o Distribucion de planta y oficina (enfoque ergonomico)

Plenario

Semana 14 (/11/05/2010)
Analisis de articulo o noticia
Exposicién a cargo del profesor:
o Estrategia corporativa, eficacia y eficiencia

Presentacién grupal:
e Organizacion de la produccion

Semana 15 (18/05/2010)
Andlisis de articulo o noticia
Exposicidn a cargo del profesor:
e La direccion del cambio estratégico

Presentacion grupal
e Asignacion y control de recursos

Plenario

Semana 16 (25/05/2010)
o Exposiciones grupales finales

Semana 17 (01/06/2010)
o Exposiciones grupales finales

Semana 18 (08/06/2010)
o Exposiciones grupales finales



Semana 19 (15/06/2010)
Evaluacion N° 2
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