NOMBRE DEL CURSO: ANALISIS DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO: ETE 418
NIVEL: 111 Nivel

V Curso Lectivo
CREDITOS: 4
HORAS TOTALES: 09
TEORIA: 3
PRACTICA: 1
ESTUDIO IND.: 5
TIPO DE CURSO: Teorico - practico
AREA DE UBICACION:  Ciencias Administrativas
REQUISITOS: Principios de Administracion
Atencidn Estudiantes: 1 hora antes de clases
Profesor : MGCI. Christian Figueroa Araya
DESCRIPCION:

El analisis cientifico a los procesos administrativos, como parte de la evaluacion
sistematica y permanente en las actividades de una organizacion, es necesario para
retroalimentar o modificar procesos, con la finalidad de hacer mas eficiente y de calidad la
actividad productiva.

OBJETIVO GENERAL:

- Dotar al estudiante de herramientas practicas de manera que le permita evaluar
eficientemente los procesos administrativos en las organizaciones

- Preparar al estudiante en la toma de decisiones tendientes a mejorar los procesos
empresariales.

TEMATICA:
1. Analisis de procesos administrativos
2. Organizacién, politicas, metas, estrategias, procesos, procedimientos y actividades.
3. Eficienciay eficacia.
4. Disefio Organizacional
5. Evaluacion administrativa.
6. La planificacion administrativa
7. El micro y macro anélisis administrativo.
8. Simplificacion del trabajo.
9. Los manuales administrativos.
10. Control y disefio de formularios.
11. Anaélisis de planta y oficina.
12. Anélisis de los procedimientos.
13. Aplicacién de paquetes informaticos.
14. Actividades curriculares complementarias.



METODOLOGIA:

En las sesiones de clase se alternaran las exposiciones de los estudiantes con las clases
magistrales de parte del profesor.

El andlisis de un proceso empresarial le permitird al estudiante familiarizarse con las
practicas empresariales y el diagnostico de los procesos le permitira al estudiante plantear
recomendaciones para la toma de decisiones en las organizaciones. La asistencia al curso es
de carécter obligatorio.

EVALUACION:

-Exémenes parciales: 40% (20% c/u)

-Trabajo Final: 45% (20% Maqueta, 10% trabajo de invest., 15% exposicion)
-Exposicion

y comprobacidn de lecturas: 15%

TOTAL 100%
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CRONOGRAMA:

FECHA

ACTIVIDADES

9-15 de febrero de 2015

Charla en el aula y entrega de programa

16-22 de febrero de 2015

Anadlisis de procesos administrativos

23-1 de marzo de 2015

Disefio Organizacional y Organizaciones Flexibles

2-8 de marzo de 2015

Aspectos Generales de los Sistemas Administrativos.
Exposicion Numero 1: (Las politicas, metas, estrategias,
procesos, procedimientos y actividades.)

9-15 de marzo de 2015

Anélisis de Sistemas Administrativos: Diagramas Pert
Exposicion Numero 2: Disefio de puestos, tareas y
procesos Productivos

16-22 de marzo de 2015

Andlisis de Sistemas Administrativos: Diagramas de Proceso
Exposicion Numero 3: Estructura Organizacional

23-29 de marzo de 2015

Examen N°1

30-5 de abril de 2015

SEMANA SANTA

6-12 de abril de 2015

Anélisis de Sistemas Administrativos: Manuales de procedimientos.
Exposicién Numero 4: Procesos de Informacion y Decision.

13-19 de abril de 2015

Metodologia de Estudios de Sistemas. Exposiciéon Numero 5:
Politicas Orientadas a la Gestion de las Empresas (Viernes 11
Feriado)

20-26 de abril de 2015

Metodologia de Estudios de Sistemas. Exposicion Ndmero 6:
Sistemas de Medicién, Evaluacion y Control del Desempefio

27-3 de mayo de 2015

Exposicion Numero 7: Formalizacion Organizacion y Normas de
Calidad

4-10 de mayo de 2015

Revision de Avances Trabajo Final

11-17 de mayo de 2015

Revision de Avances Trabajo Final

18-24 de mayo 2015

Revision de Avances Trabajo Final

25-31 de mayo de 2015

Examen 2

1-7 de junio de 2015

ENTREGA DE DOCUMENTO FINAL y EXPOSICIONES

9-13 de junio de 2015

ENTREGA DE NOTAS

22-27 junio de 2015

Extraordinario




