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Proyecto de Carrera:
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Unidad Curricular:
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Docente:
Nancy Figueroa

del analista de
organizacion y
métodos.

CONTENIDOS

. Organizacio
n administrativa

. Definicién

. Principios

. Component
es

. Tipos de
Organizaciones

. Filosofia de
gestion,

. Descripcion
de cargo,

. Organigram
as.

. Simbologia
. Organizacio
ny métodos,

. Caracteristic

as
. Cualidades

Lecturas de material
bibliografico.

Elaborar Mapa
conceptual:
aspectos
fundamentales para
la identificacion de
una empresa
(caracteristicas, tipos,
filosofia etc.)

Completar el
cuestionario: ¢Qué
conozco sobre la
organizacion
administrativa?

Mapa conceptual
sobre: aspectos
fundamentales
una empresa.

Cuestionario:
resolver casos
practicos en el
que identifique la
estructura
organizativa de
una empresa.

Seleccionar los
conceptos
relevantes para
explicar los
elementos que
identifican la
organizacion de una
empresa.

Aplicar los
conocimientos
adquiridos en su
proceso de
investigacion,
discusion y andlisis
de las lecturas
proporcionadas
COMO recursos
didacticos

INDICADORES

*Coherencia en la relacién
de los conceptos.

*Mantiene una estructura
jerarquica entre los
conceptos.

* Hace uso de preposiciones
para dar sentido significativo
y vélido entre los conceptos.

*ldentifica la estructura
organizativa de una empresa
a partir de su organigrama

*Define los conceptos de
estructuras organizativas,

*|dentifica los elementos que
conforman la filosofia de
gestion

INSTRUMENTOS

TECNICAS E

Foro Social

Técnica:
Mapa conceptual

Instrumento:
Rubrica

Técnica:
Andlisis de
produccién escrita

Instrumento:
Escala de
aprendizaje.

5%

10%

15%

OBJETIVO DE LA UNIDAD CURRICULAR: Proporcionar al estudiante las herramientas para disefiar y mantener estructuras organizativas utilizando para
ello procedimientos, diagramas de flujo y documentos administrativos obteniendo asi efectividad en las organizaciones

ACTIVIDADES E:;zﬁ':’il_:_‘oo CRITERIOS ponperacion | FECHA

16-04-2024

22-04-2024
Al
26-04-2024

06-05-2024
Al
10-05-2024




Elaborar un
documento escrito
sobre la
informacioén
recopilada al
observar la estructura
organizativa y la
identificacion de la
administraciéon de
organizacion y
método de la
empresa
seleccionada cercana
a su zona de
residencia.

Elaborar un video
no mayor de 5
minutos: explicacion

oral de informe
escrito: Estructura
organizativa de la
empresa

seleccionada

Informe escrito:
estructura
organizativa de
una empresa

Exposicion oral:
Estructura
organizativa de la
empresa
seleccionada.

Recopilar y analizar
informacion
fundamental de una
empresa
seleccionada.

*Modular de modo
correcto el tono de

voz * la
comunicacion  oral
fluye con

naturalidad; * hacer
uso de vocabulario
adecuado.

* hace wuso de
medios y materiales

adecuados
* poseer dominio
del contenido;
*presentar
coherencia en la
secuencia del

discurso.

*|dentifica tipo de
organizacion y tipo de
organigrama.

* Funciones de una analista
en una organizacion.

*Sefiala los niveles
jerarquicos de estructuras
organizativas.

* Describe la  Unidad
Administrativa seleccionada.
* Describe un cargo dentro
de la empresa seleccionada.
* |dentifica las cualidades
qgue cumplen los analistas
dentro de la organizacion.

* Establece comparacion y
analisis de la informacion
tedrica con las estructuras
organizativas del entorno.

* Respeta las normas para la
redaccion de informe escrito.

* Se entiende con claridad lo
expresado,

* Maneja la elaboracion y
edicion de videos,

* Muestra seguridad al
expresar los conocimientos
claves de lo investigado.

* Posee capacidad de
sintesis, desarrolla los
aspectos importantes de
tema.

* Presenta conclusiones de
lo investigado.

Técnica:
Andlisis de
produccion escrita

y

Andlisis de
produccién oral.
Instrumento:
Rubrica

20%

27-05-2024
Al
31-05-2024




ACTIVIDADES

EVIDENCIA o

PRODUCTO

CRITERIOS

INDICADORES

TECNICAS E

PONDERACION

CONTENIDOS

. Boletin de
procedimiento

. Definicién

. Caracteristic
as

. Elementos

3 Diagrama
de flujo.

. Tipos de
diagramas

. Simbologia

. Formulario

Lectura detallada de
material bibliografico.

Elaborar Mapa
conceptual:
Resumen del taller
Estructura de un
boletin de
procedimiento y
diagrama de flujo y
sobre el formulario de
un proceso
administrativo de la
organizacion.

Participacion grupal
en el Taller:
Estructura de un
boletin de
procedimiento y
diagrama de flujo y
sobre el formulario de
un proceso
administrativo de la
organizacion.

Elaborar un video
no mayor de 5
minutos: explicacion

Mapa conceptual
sobre: boletin de
procedimiento,
diagrama de flujo
y formulario de un
proceso
administrativo de
la organizacion.

Taller

Resolver
ejercicios
relacionados con
la estructura de
un boletin de
procedimiento,
consu
correspondiente
diagrama de flujo
y un formulario de
un proceso
administrativo de
la organizacion.

Exposicion oral:
Estructura de un
boletin de
procedimiento y
diagrama de flujo
y sobre el
formulario de un
proceso

Seleccionar los
conceptos
relevantes que se
aportaron para
explicar la
estructura de un
boletin de
procedimiento, con
su correspondiente
diagrama de flujo y
el formulario de un
proceso
administrativo de la
organizacion.

Elaborar ejemplos
practicos boletines
de procedimientos y
diagramas de flujo
mediante
conocimientos
tedricos y aplicarlos
en procesos
administrativos de
las empresas de la
zona. Asi como el
disefio de
formularios.

*Modular de modo
correcto el tono de
voz * la
comunicacion  oral
fluye con

*Coherencia en la relacién
de los conceptos.

*Mantiene una estructura
jerarquica entre los
conceptos.

* Hace uso de preposiciones
para dar sentido significativo
y valido entre los conceptos.

*|dentifica la estructura de un
boletin administrativo
*Elabora boletines de
procedimientos

*|dentificar la simbologia a
utilizar en los diagramas de
flujo

*Disefia diagramas de flujo.
*ldentifica Formularios a
utilizar.

* Se entiende con claridad lo
expresado,

* Maneja la elaboracion y
edicién de videos,

INSTRUMENTOS

Técnica:
Andlisis de
produccién escrita

Instrumento:
Escala de
estimacion.

Andlisis de
produccién escrita
y

Andlisis de
produccién oral.

Instrumento:
Escala de
estimacion.

10 %

20%

03-06-2024
Al
07-06-2024

17-06-2024
Al
21-06-2024




oral de los resultados | administrativo de naturalidad; * hacer | * Muestra seguridad al
del taller: Estructura | la organizacion. uso de vocabulario | expresar los conocimientos
de un boletin de adecuado. claves de lo investigado.
procedimiento y * hace uso de | *Posee capacidad de
diagrama de flujo y medios y materiales | sintesis, desarrolla los
sobre el formulario de adecuados aspectos importantes de
un proceso * poseer dominio tema.
administrativo de la del contenido; * Presenta conclusiones de
organizacion. *presentar lo investigado.
coherencia en la
secuencia del
discurso.
EVIDENCIA o TECNICAS E
CONTENIDOS ACTIVIDADES PRODUCTO CRITERIOS INDICADORES I o e PONDERACION
Hacer Lecturas de Informe Escrito: | *Conoce la | = Sefala la estructurar de
. Estructura de un | estructura de un un manual de
material manual de | manual de procedimientos y de 28-06-2024
bibliogréfico. A - o
organizacion y | procedimiento y un organizacion con la
manual de | manual de informacion recopilada
Elaborarun procedimiento. organizacion en el primero y segundo
documento escrito: informe.
Comparar y analizar *Realiza = Analiza y comparar la
los contenidos comparaciones y informacion teérica y la
teoricos y practicos anélisis de los obtenida en las
_adq_wndps enla contenidos teoricos diferentes
® Manuales institucién con el - R
Administrativos practicos organizaciones de la
R Manual de e”to.mo' destacando adquiridos en la zona
Organizacion fp;’é’:}'g%‘;i‘z'& institucion con el | *  Hace uso de todas las
entorno. especificaciones
. Manlual de estructura de un requeridas del disefio de
Procedimientos manual d?, un Manual de | Técnica:
organizaciony en el organizacion y | Andlisis de
manual de procedimiento. produccion escrita 08-07-2024
procedimiento. = Considera las normas Al
APA para la redaccion | Andlisis de 20% 12-07-2023
de informe  escrito. | produccién oral.
(citas, parrafos,
. estructura etc.) Instrumento:
Elaborar un video Escala de
no  mayor _de .,5 *Modular de modo estimacion.
minutos: explicacion correcto el tono de | * Se entiende con claridad lo




oral de informe | Exposicién oral: | voz * la | expresado,
escrito: Manual de | explicacion comunicacién oral | * Maneja la elaboracion y
organizacion 'y de | informe  escrito: | fluye con | edicién de videos,
procedimientos Manual de | naturalidad; * Muestra seguridad al
organizacion y de | * hace uso de | expresar los conocimientos
procedimientos medios y materiales | claves de lo investigado.
adecuados * Posee capacidad de
* poseer dominio | sintesis, desarrolla los
del contenido; | aspectos importantes de
*presentar tema.
coherencia en la | * Presenta conclusiones de
secuencia del | lo investigado.
discurso.
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