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1. DATOS INFORMATIVOS

1.1 Nombre de la Asignatura : Proceso Administrativo

1.2 Codigo de la Asignatura : ADM-421

1.3 Numero de créditos : 04

1.4 Caracter de la Asignatura : Obligatorio

1.5 Ciclo Académico IV

1.6 Tota de horas : 05

1.7.1. Horas de teoria : 03

1.7.2. Horas de practica : 02

1.7 Prerrequisito : ADM-318

1.8 Total de Semanas : 17 semanas
2. SUMILLA

La asignatura es obligatoria, de naturaleza teorico-practica, pertenece al
area de formacion profesional especializada de la Administracion cuyo
objetivo es proporcionar a los participantes una vision general y
especializada de las Ciencias de la Administracion; asi como métodos,
técnicas y procedimientos, respecto al planeamiento, organizacion,
direccion y control de organismos, instituciones y proyectos de indole
nacional e internacional. El curso comprende el desarrollo de los
fundamentos de la Administracion y de la Gestion Institucional.- Los
procesos que se dan en el Sistema Administrativo estatal y Privado.

Para lograr tal propoésito la asignatura abarca los siguientes contenidos
generales: I planeacion en el proceso administrativo. Il organizacion en el
proceso administrativo. III direccion y control en el proceso administrativo.

3. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GENERAL
e Conocer y aplicar adecuadamente los conceptos introductorios de la
Administracion para luego aplicarlos a la gestion de la empresa.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e Conocer, discutir y aplicar los principios basicos que rigen el proceso
administrativo interactivos en la busqueda de la excelencia administrativa.

e Disenar una pequena o microempresa para comprender integramente el



proceso administrativo. 3.4. Conocer el desempeno y gestion de los diferentes
sistemas de informacion gerencial que conllevan a una adecuada toma de
decisiones.



4. CRONOGRAMA Y CONTENIDOS

UNIDAD I

PLANEACION EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO
Capacidades:



1. Conoce los conceptos basicos de la Administracion para luego aplicarlos a la gestion de la empresa.

2. Conoce y aplica los conceptos basicos de la planificacion dentro del proceso administrativo

N° | N° N° CONTENIDOS % de
SE | SES | HR CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL | Avan
M S ce

S , | Presentacion y Lectura del Silabo. - Investiga la - Participa con

1 1 1 | Evaluacion diagnostica. importancia que entusiasmo en

s 5 | Definicion y naturaleza de las areas tienen 13? empresas dinamicas
9 h | funcionales de la y la administracion. grupales para
empresa - Explica las discernir los

5 S 2 | Definicion del proceso administrativo. diferentescapacidades y conceptos basicos

1 h rolesque cumplen del proceso
S 3 | La empresa y los gerentes. losgerentes. administrativo y
2 h — i _ i - Investiga las diversas de las areas
S 5 | Analisis,estructura y clasificacion funcional formas de organizacién funcionales.
3 1 h Srenla;esa empresarial.
S 3 |1° gréctica Calificada - Analiza las .varlables
5 h externas e 1nterngs del
S 2 | Entorno organizacional. entorn.o empresarial.
4 1 h - Investiga el proceso
s 5 | Variables que afectan el entorno y sus efectos general _
p L |enel delplaneamiento.
desempeno organizacional.
5 S 2 | La planeacion de la accion de la empresa.
1 h
S 3 | 2° Practica Calificada
2 h
S 2 | La planeacion y la relacion con las areas

6 1 h | funcionales.

S 3 PRIMERA EVALUACION 33.34
2 h PARCIAL %




Capacidades:

UNIDAD II
ORGANIZACION EN EL PROCESO ADMINISTATIVO

1. Aplica los principios que rige la organizacion en el proceso administrativo para garantizar el éxito de la gestion
empresarial.
2. Desarrolla las principales herramientas administrativas que se obtienen de la etapa de la organizacion.

N° N° N° CONTENIDOS %
SEM SES | HRS CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL | AVNC
S o La organi'z‘acién de la accion empresarial | - Analiza las relaciones - Asume el papel

7 1 no|Y la relafnon _ logicas entre la division del
con las areas funcionales. del trabajo, los emprendedor y
S 3 Exposicion Grupal departamentos, la organizador de
2 h — E— — jerarquia en la una empresa
8 ? 121 dEi) d;if:r?lé);%;mzamonal, disefio estructura, la mediante los
S 3 Exlg)osicién Grﬁpal naturaleza de la casos practicos
9 h centralizac.ién,. ) asignados.
S 2 Diseno de cargas y tareas descent.r‘ahzacnon, .
9 1 h delegacion de autoridad,
S 3 | Exposicién Grupal criterios para
2 h laDepartamentalizacion,
S 2 Criterios de departamentalizacion, especificando
1 1 h lasventajas
0 S 3 Exposicion Grupal ydesventajas.
2 h
1 S }21 Centralizacion y descentralizacion.
1
1 S 3 Exposicion Grupal
2 h
S 2 3° Practica Calificada
1 1 h
2 S 3 SEGUNDA EVALUACION 66.67
2 h PARCIAL %




Capacidades:

UNIDAD III
DIRECCION Y CONTROL EN EL PROCESO ADMINISTATIVO

1. Se introduce en las actividades diarias de la empresarial, disenando una pequena o microempresa para comprender
integramente el proceso administrativo.
2. Conoce el desempeno y gestion de los diferentes sistemas de informacion gerencial que conllevan a una adecuada toma

de decisiones.

N° N° Ne° CONTENIDOS %
SEM SES | HRS CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL | AVNC
S o La Direccion en la accion empresarial y - Distingue los diversos - Reconoce la
1 1 h la forma como se da en cada una de las estilos de direccion, la importancia de
3 areas funcionales. forma como de saber saber conducir a
S 3 E:Q,ti.los. Naturaleza. Factores humanos motivar al personal y la las organizaciones
5 h basicos que . 3 forma de liderarlos. tomando en
afectap a la direccion. - Relaciona el control cuenta todas las
1 ? }21 Exposicion Grupal operacional con los caracteristicas de
4 S 3 Normas para una buena direccion. La demas elemep ‘Fos de.l un buen lider.
5 t | mo tivacign. ' proceso admlglstratlvo y |- Adgpta formas de
Liderazgo. Cualidades y aptitudes. Estilos las areas funcionales mejorar elic.ontrol
S 5 y enfoques. como cierre del proceso de sus gctwldades
1 1 Comunicacion y mejoramiento de Juntar.nen‘.u‘e con la al relgcmnar lo
5 habilidades para ejercer el liderazgo. coordmamon. estudiado como
El control en la accién empresarial y su | Investiga porque Proceso .
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9 n las demas areas funcionales. nivelestienen relacionado a las
Control estratégico, control tactico y necesidadesdiferentes en areas funcionales.
control operacional. cuantoa la




Sistema de Informacion Gerencial(SIG).

informacion.Esquematiza

S 2 Marco teorico, naturaleza y laestructura de SIG.
1 h caracteristicas de los sistemas de
informacion.
S 3 Estructura del sistema. Sistema de apoyo
alas
2 h decisiones.
S 2 4° Practica Calificada
1 h
S 3 TERCERA EVALUACION 100 %
2 h PARCIAL




5. METODOLOGIA Y/O ESTRATEGIAS DIDACTICAS
5.1 Métodos: Inductivo, Deductivo, Polémico, Expositivo y Heuristico, Sintético-
Analitico.
5.2 Técnicas: mapas mentales, mapas conceptuales, dialogo, dinamica de grupos,
entre otros.
5.3 Formas: oral, escrita, lectura de textos, Reflexiva-Participativo, etc.
5.4 Modo: Individual y grupal.

6. RECURSOS MATERIALES

Para el alumno: Cuaderno, papelotes, diapositivas, guias académicas.
Para el profesor:

Equipos:

Multimedia

Materiales:

Plumones

Textos y separata del curso
Videos

Direcciones electronicas
Carpeta de trabajo
Biblioteca virtual

7. EVALUACION

Se considerara dos dimensiones:

La evaluacion de los procesos de aprendizaje y la evaluacion de los resultados del
aprendizaje. Estas dimensiones se evaluaran a lo largo de la asignatura en cada unidad
de aprendizaje, puesto que la evaluacion es un proceso permanente cuya finalidad es
potenciar los procesos de aprendizaje y lograr los resultados previstos.

La evaluacion del proceso de aprendizaje consistira en evaluar: Los saberes y
aprendizajes previos, los intereses, motivaciones y estados de animo de los
estudiantes, la conciencia de aprendizaje que vive, el ambiente y las relaciones
interpersonales en el aula; los espacios y materiales; y nuestros propios saberes
(capacidades y actitudes); de modo que permita hacer ajustes a la metodologia, las
organizaciones de los equipos, a los materiales (tipo y grado de dificultad), etc.

Asimismo, la evaluacion de los resultados de aprendizaje consistira en: evaluar las
capacidades y actitudes, sera el resultado de lo que los alumnos han logrado aprender
durante toda la unidad. Este ultimo sera tanto individual como en equipo. Es decir
cada alumno al final del curso debera responder por sus propios conocimientos (50%),
debera demostrar autonomia en su aprendizaje pero también debera demostrar
capacidad para trabajar en equipo cooperativamente (50%). Los examenes seran de
dos tipos: parcial y final.

El promedio de tarea académica (TA) es el resultado de las evaluaciones permanentes
tomadas en clase: practicas calificadas, exposiciones y otros, también es el resultado
de la evaluacion valorativa: actitudes positivas, participacion en clase, reflexiones y



otros. Sin embargo los examenes parcial y final seran programados por
Universidad. El promedio final (PF) se obtendra de la siguiente ecuacion.

TA: Promedio de tareas
académica

EP1 :1ra evaluacion parcial
EP2 : 2da evaluacion parcial
EF: Evaluacion Final

NF : Nota final

_ TA+EPL+EP2+EF
B 4

NF
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