CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
MEDIOS Y MEDIACIONES INSTITUCIONALES

Curriculo de asignatura

Programa: Técnico Profesional en Turismo
Materia: Procesos Administrativos.
Nivel: 2

Créditos: 2

JUSTIFICACION

Es importante el estudio de la administracién porque todos queremos mejorar
la forma en que se administran las organizaciones, ya que interactuamos con
ellas todos los dias, las empresas bien administradas establecen relaciones con
clientes fieles, ademas crecen y prosperan.

Cada vez las empresas tienen menos ofertas de trabajo, por lo tanto los
estudiantes deben prepararse para generar su propio empleo y formar
empresa, es asi como la comprension de los procesos administrativos integra
la base para ser un exitoso administrador y generar valor agregado en el
tiempo.

Es de reconocer que todas las personas no tienen que ser gerentes para
estudiar administracion, pero la realidad muestra que si no es gerente
trabajara para un gerente, por lo tanto el estudio de la administracion le
permitird obtener una buena percepcion de la forma como su gerente se
comporta y el funcionamiento interno de la organizacion.

A partir del estudio de la administracidon, se conoce mejor el proceso
empresarial del pais y se contribuye de manera directa a su perfeccionamiento,
expansion y eficiencia.

OBJETIVO GENERAL

Estar en capacidad de explicar los principios y conceptos administrativos que
son comunes y que contribuyen al desarrollo de una eficiente gestién
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empresarial, reflexionando sobre la importancia de Ilas principales
manifestaciones de la actividad administrativa a través de la historia (clasicos
de la administracion) en el esfuerzo por considerar una teoria cientifica
administrativa; el estudiante estara en capacidad de ubicarse en el contexto de
la ciencia administrativa reconociendo la importancia de esta, como medio para
la solucion de problemas que afectan el desarrollo econdmico y social del
entorno, considerando la gestion liderazgo como herramienta creadora de la
administracion que estimula el pensamiento original.

COMPETENCIAS

Conocera de las distintas tendencias que han dominado el mundo de la
administracion, partiendo de nuestra realidad.

Utilizara el lenguaje técnico administrativo.

Conocera las caracteristicas de un administrador, asi como los diferentes roles
gue desempena y las areas en las cuales se puede desempenar, completa esta
primera vision global que el estudiante debe tener frente a su futuro

CONTENIDO

“INTRODUCCION AL CONCEPTO ADMINISTRATIVO”

Definicién del concepto de Administracién. Definicion de eficiencia, eficacia,
efectividad, competitividad, productividad.

La Administracidon como ciencia, técnica y arte.

Antecedentes Historicos de la Administracion

Escuelas Administrativas

“INTRODUCCION AL PROCESO ADMINISTRATIVO”

La Administracién como proceso
Fases del Proceso Administrativo
La Mecanica Administrativa
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Prever

Planear

Organizar

La Dindmica Administrativa
Dirigir

Controlar (Hacer Seguimiento)

“PROCESO DE ADMON. CLASICO VRS. LA ADMINISTRACION POR
LIDERAZGO"”

El Proceso de Administrar

El Contexto de la Administracion
Transformacion Organizacional
Concepto de Liderazgo

El Lider

El Lider un constructor de la cultura organizacional
Las Gestiones en el Liderazgo
La Motivacion

El Manejo del tiempo

Construir Relaciones

Trabajo en Equipo

Manejo del Stress

Comunicacion en el Liderazgo
Otras tendencias Administrativas
Outsourcing

Bechmarking

Justo a Tiempo

METODOLOGIA

Los medios: El individuo, el docente y los materiales educativos, propios para

una educacién a distancia como lo es este tipo de formacién tecnoldgica

e Textos: que se encuentran bien definidos en la bibliografia sugerida por el
curso y algunos textos que seran elaborados por los docentes de cada
curso.
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Videos: con base en el material escrito (mddulo), el autor graba un video
de dos horas en el cual expone los conceptos basicos de la tematica y
realiza, segun su naturaleza algunos ejercicios que den claridad a los temas
y orientacion al estudiante.

Audio: Se usara para complementar el proceso la grabacién de un CD por
asignatura, también basado en el texto, con sus orientaciones basicas, con
el animo de colaborar con aquel estudiante que no tiene acceso al video,
por su ubicacién geografica ( se da el caso de estudiantes en fincas vy
veredas), pero que si pueden contar con una grabadora.

Enlaces Bibliograficos: En los mddulos normalmente aparecen varios
nombres de textos, con sus correspondientes autores, mediante los cuales
se puede complementar la informacion.

Guias de curso: Cada profesor disefia el plan de la signatura, mediante el
cual se articulan las tematicas y los tiempos, de tal forma que se de
respuesta al proceso de formacidon con base en créditos académicos.
Tecnoldgicos: Las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion son
de vital importancia en este proceso y para ello se cuenta con equipos
modernos como Video Been, una plataforma virtual, cuyo propdsito
principal es servir de herramientas con servicios como foros,
comunicaciones grupales, comunicaciones individuales, modulos, al servicio
de los estudiantes, son sus correspondientes actividades y ejercicios.
Televisores para los correspondientes videos, en los encuentros
presénciales. Salas de computador, para las comunicaciones permanentes
entre tutores y estudiantes, teléfonos a disposicidon de tutores siendo este
un medio muy interesante en la actualidad, dada la cantidad de celulares en
uso a nivel nacional.

Las mediaciones:
Las mediaciones establecidas en La Corporacidon Universitaria Remington, para
el desarrollo de los proceso de aprendizaje a distancia son las siguientes

Tutoria Presencial: Es la mediacion mas importante en el proceso dadas
varias razones entre ellas los significativo que esta es para los alumnos y
profesores sin pretender conservar la naturaleza de programa presencial ni
semiescolarizado, dado que los tiempos de todas maneras se reducen
comparativamente.
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Tutoria Virtual: Esta mediacién articula medios como el computador y la
plataforma, de tal manera que esta herramienta sea funcional y efectiva.
Para la aplicacion de esta mediacidn se pone a disposicion de los tutores las
salas de cOmputo para su comunicacidon en estudiantes, orientando y
controlando la direccidn académica y administrativa de la escuela de
educacion a distancia.

Tutoria Telefénica: Para la aplicacion de esta mediacion se cuenta con
varias lineas, que normalmente atienden servicios al cliente, y en las cuales
pueden funcionar los tutores con la debida orientacién y control de las
direcciones.

Tutoria Epistolar: Tiene como finalidad sistematizar y darle la relevancia
gque se merece en una metodologia de estas la elaboracion, revisién y
retroalimentacién de trabajos escritos. Para ello se motiva y exige al
docente la revisién a tiempo de los productos y la informaciéon oportuna
para las correspondientes correcciones.

Teniendo en cuenta la combinacion de modalidades metodoldgicas dentro de
nuestro Modelo de Educacion a Distancia, el estudiante podra contar, para
adelantar su proceso de aprendizaje, con los siguientes elementos, como
medios para acceder a la informacién: El Software, el Video, el Audio y el CD
Room, Materiales escritos y diferentes Canales Regionales y Nacionales de
Television, Teléfono, Fax, E-mail, utilizacion de Chat (canal de charla utilizando
Internet on-line), Radio, Video, Audio, entre otros.
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Créditos TUTORIA | TUTORIA | TUTORIA | TUTORIA TUTORIA TOTAL
Académicos | PRESENCIAL | VIRTUAL | EPISTOLAR|TELEFONICA|INDEPENDIENTE| HORAS
2 4 6 10 3 73 96
EVALUACION

30% Seguimiento
40% 2 Parciales
20% Final

10% Coevaluacion
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www. Tecnoadministracion.com
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www. Elprisma.com
www. Monografias.com
www. Lafacu.com

Lectura Recomendada
A la Carga: Autor: Ken Blanchard
El Poder de lo Simple: Autor: Jack Troukt.

Periddicos y Revistas Sugeridas
Portafolio

Dinero

Cambio

Periodicos Locales

Programa “Empresas y Empresarios”
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