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DIRECCIÓN  ACADÉMICA

DISEÑO  CURRICULAR  DE  ASIGNATURA

A. ASPECTOS GENERALES.

1. IDENTIFICACIÓN
	1.1 Nombre:
	PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVIS

	1.2 Programa Académico            
	Tecnología en Gestión Empresarial

	1.3 Nivel Académico:
	Segundo semestre

	1.4 Número de Créditos Académicos
	(02)                            

	    Horas Totales 
	(96)

	    Horas Trabajo Académico Presencial
	(32)

	    Horas Trabajo Académico Independiente
	(64)

	Horario
	Martes y jueves de 18:00 a 20:00 

Aula: ACA 107
Periodo 2015-2-2


2. PRESENTACIÓN DE LA ASIGNATURA
El curso de procesos y procedimientos administrativos en el programa de Tecnología en Gestión Empresarial de la Institución Universitaria Salazar y Herrera está formulado para (2) créditos académicos compuesto por (32) horas de trabajo académico presencial (trabajo de aula presencial con acompañamiento académico del docente) y (64) horas de trabajo académico independiente (tiempo para las consultas, visitas a biblioteca, búsquedas de bibliografía, visitas y estudio complementario entre otros)

Pensando es una experiencia cercana a la industrial el curso ha sido concebido en un modelo de manual de procesos y procedimientos que inicia con el estudio de la estructura organizacional y termina con un trabajo final asociado a la experiencia en una consulta de experiencia respecto a la documentación de un proceso industrial.

Una vez se inicia el curso se analizan las implicaciones de una estructura organizacional, luego como se compone un proceso, las partes de un diagrama de flujo, fundamentación básica de indicadores y comunicación, para finalmente integrar la caracterización de un proceso.
3. PROPÓSITOS GENERALES DE LA ASIGNATURA
En este curso el estudiante aprende la formulación, estructura e integración de una caracterización para un proceso, en el marco de la ISO 9001:2015.
4. COMPETENCIAS PREVIAS REQUERIDAS.

Para cursar esta asignatura el estudiante de la IUSH, debe contar con las siguientes competencias previas:

· Fundamentos de administración.
5. COMPETENCIAS A DESARROLLAR 
En el transcurso de la asignatura Procesos y Procedimientos administrativos, el estudiante desarrollara las siguientes competencias:

· Determina las características del cambio de estructura organizacional a mapa de proceso y aplicación de la matriz PHVA.
· Identifica y articula las componentes del diagrama de flujo aplicadas en un proceso.
· Implementa la caracterización de un proceso aplicado a una industria.
6. ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS GENERALES.
La metodología utilizada propone participación individual y colectiva con metodología constructivista, donde el conocimiento se edifica a partir de la articulación y propuesta de colectiva de grupo. Se fomentará el trabajo en equipo, el análisis, la abstracción y racionalización individual, generando espacios académicos y de reflexión personal y profesional. Los momentos evaluativos deben ser permanentes, integrales, sistematizados, participativos y formativos, para garantizar un aprendizaje óptimo y cualitativo. La evaluación se realizará a través de análisis de casos, aplicación de los conceptos por medio de un trabajo de campo, talleres en clase, evaluación escrita. 

7. RECURSOS  DIDÁCTICOS
Las herramientas de apoyo que se utilizaran en esta asignatura son las siguientes: 

· Material impreso

· Tablero

· Video Beam

· Internet

· Material audiovisual
8.  MARCO DE REFERENCIAS
8.1. Referencias Citadas.
Benjamín, E.,  Fincowsky, F. (2009).Organización de empresas. México: McGraw-Hill. 3 ª. Ed.

Besterfield, D. (2009). Control de calidad. México: Pearson Educación : Prentice Hall , 2009

Cantú Delgado, J. (2011). Desarrollo de una cultura de calidad. México: McGraw-Hill.

Córdoba Padilla, M.(2011).Formulación y evaluación de proyectos.  Bogotá: Ecoe Ediciones. . 2 ª. Ed.

Daft, Richard L. (2011). Teoría y diseño organizacional. México: Cengage Learning.

Llorens Montes, F., Fuentes Fuentes, M. (2005).Gestión de la calidad empresarial fundamentos e implantación. Economía y empresa

Munch Galindo, L. (2006).Organización diseño de organizaciones de alto rendimiento. México : Editorial Trillas

Rojal López, M., Medina Marin L. (2011). Planeación estratégica fundamentos y casos.  Bogotá: Ediciones de la U.

Sánchez Velasco, J. (2010). Gestion de la calidad mejora continua y sistemas de gestión teoría y práctica. Madrid : Ediciones Pirámide.

8.2 .Referencias Complementarias

Linares. G, Perdomo, M. (2002). Cómo Hacer Procedimientos. Librería y Editorial Filigrana.

H.B, M. (2003). Manual de Ingeniería y Organización Industrial. Ed. Reverté S.A. 3ª ed.   

Organización Internacional del Trabajo. (2004). Introducción al Estudio del Trabajo. 6ª Ed.
8.3  Referencia en otros idiomas 
Bateman, T.S. y Snell, S.A. (2004). Management. The New Competitive        Landscape. New York: McGraw Hill, Irwin. 6ª Ed.

8.4  Cibergrafía

· ProQuest
· SCOPUS
· ScienceDirect
· Informe Académico
· E-Libro
· BDCOL- Biblioteca Digital Colombiana
· Scielo
· freefullpdf

ESTRUCTURA DE LA ASIGNATURA.
	Unidad N° 1
	Nombre de la Unidad de Aprendizaje
	Estructura y proceso

	Propósito de la Unidad:
	Determinar las características del cambio de estructura organizacional a mapa de proceso y aplicación de la matriz PHVA.

	Conceptos Claves:
	Estructura organizacional, mapa de proceso, sistema de información, ciclo PHVA.

	Nombre del Tema
	Contenidos del Tema

	Estructura y proceso
	Estructura organizacional.
Cadena de valor y mapa de proceso.
Sistemas de información y ciclo PHVA.


	Unidad N° 2
	Nombre de la Unidad de Aprendizaje
	Definición, secuencia e interacción de proceso.

	Propósito de la Unidad: 
	Identificar y articular las componentes del diagrama de flujo aplicadas en un proceso.

	Conceptos Claves:
	DOFA, diagrama de flujo, objetivos, riesgos y oportunidades.

	Nombre del Tema
	Contenidos del Tema

	Definición, secuencia e interacción de proceso.
	DOFA del proceso. 
Diagrama de flujo.
Objetivo SMART, Riesgos y oportunidades.


	Unidad N° 3
	Nombre de la Unidad de Aprendizaje
	Caracterización de un proceso.

	Propósito de la Unidad: 
	Implementar e integrar la caracterización de un proceso aplicado a una industria.

	Conceptos Claves:
	Tipos de indicadores y cultura de la comunicación.

	Nombre del Tema
	Contenidos del Tema

	Caracterización de un proceso.
	Indicadores.
Gestión de Comunicación.


C. SISTEMA EVALUATIVO INTEGRADO POR COMPETENCIAS.

	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	EVIDENCIA Y/O PRODUCTO ESPERADO, CON PORCENTAJE
	INSTRUMENTO(S) DE EVALUACIÓN.
	FECHA

	· Determina las características del cambio de estructura organizacional a mapa de proceso y aplicación de la matriz PHVA.
· Identifica y articula las componentes del diagrama de flujo aplicadas en un proceso.
· Implementa la caracterización de un proceso aplicado a una industria.

	20 % Informe escrito. 

Primer parcial.
	Prueba evaluativa escrita individual.
	Semana 3

22 de octubre

	
	20% Informe escrito.

Segundo parcial.
	Prueba evaluativa escrita individual.
	Semana 5

5 de noviembre

	
	20% Informe escrito.

Parcial Final.
	Prueba evaluativa escrita individual.
	Semana 7

19 de noviembre

	
	20 % Seguimiento acumulado.
	Rúbrica, talleres, exposiciones, estudios de caso, lecturas.
	Semana 7

19 de noviembre.

	
	10 % Aplicación.
	Informe ejecutivo y exposición magistral del estudiante.
	Semana 8
23 de Noviembre

	
	10% Lectura de texto.
	Informe ejecutivo y exposición magistral del estudiante.
	Semana 8

25 de noviembre


D. ESTRATEGIAS DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO AL TRABAJO INDEPENDIENTE
· Talleres de Aplicación
· Informes de lectura

· Interacción a través de la plataforma Moodle

· Análisis de material audiovisual

· Consultas

· Otras (cuáles)
