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UNIVERSIDAD

La Revolucion en la Educacion

PLAN OE ESTUDIOS: 2014 — PRIMER TRIMESTRE
CURSO: AUTOMATIZACION OE PROCESOS AOMINISTRATIVOS 1
VERSION VIGENTE PARA LOS CICLOS: ENERO-MARZO/14, ABRIL-JUNIO/TH, JULIO-SEPTIEMBRE/TH Y OCTUBRE-DICIEMBRE /M.
OLTIMA FECHA DE REVISION: ENERO-MARZO /M.

DESCRIPCION:
En la mayoria de las organizaciones es cada vez mas notable el creciente esfuerzo competitivo local e internacional que se realiza para |a obtencion de mejores resultados, para
ello es necesario contar con herramientas que automaticen Ia generacion y validacion de la informacion para la toma de decisiones.

En tal sentido, la perspectiva fundamental del curso estd enfocada para que el estudiante conozca el proceso de automatizacion que el empresario necesita para reforzar su vision
empresarial, con el auxilio de herramientas informaticas que faciliten I3 sistematizacion de los procesos administrativos; de esta manera se incrementard |a creatividad humana,
se pondrd en practica la innovacion y aumentard s productividad de las empresas.

La automatizacion de procesos administrativos genera, sistemas estables, confiables, eficientes y de facil manejo para maximizar la productividad en el desarrollo de las tareas
administrativas de toda organizacion.

OBJETIVOS DEL CURSO:

« Comprender los conceptos basicos de organizacion y administracion.

- Comprender el objetivo y bases de la automatizacion de procesos administrativos.

+ Conocer los componentes de hardware y software necesarios para la automatizacion de procesos administrativos.

+ Proponer soluciones administrativas, ya sea por medio de equipamiento o creacion de métodos y procedimientos para elevar la productividad de |a organizacion.
- Conocer las tendencias de |a automatizacion de procesos administrativos.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR:

- Capacidad de anadlisis y comprension de la estructura organizacional y administrativa de una organizacion.
- Conoce el proceso de automatizacion de procesos administrativos.
+ Capacidad para identificar necesidades de automatizacion de procesos administrativos y proponer soluciones de sistematizacion y equipamiento.

REQUISITOS ACADEMICOS SUGERIDOS:

No tiene.
METOOOLOGIA DE ENSENANZA:

La modalidad de este curso serd Ia tutoria, por lo que un profesional quiard al estudiante durante el proceso de ensenanza y aprendizaje. La tutoria conlleva resolver dudas y orientar
al alumno, NO IMPLICA DAR UNA CLASE MAGISTRAL. Los temas a tratar en cada una de las sesiones, pretenden que el alumno lea, estudie, analice e investigue lo referente al
temna durante la semana, de tal forma que en la tutoria se puedan resolver dudas, orientar a los estudiantes y compartir experiencias con el resto del grupo

(Capitulo 1V, articulo 22, del Reglamento Académico IDEA).

DURACION:

10 sesiones de tutorias de 1 hora cada una

IMPLICACION DE HORAS DE ESTUDIO PERSONAL:

Se recomienda al alumno programar cuatro horas semanales, adicionales a las de su tutoria, para profundizar méds en el tema y resolver los ejercicios y tareas solicitados en el
programa.

METODDOLOGIA DE EVALUACION:

Tareas asignadas en Evaluanet 20 Puntos
Ejercicios del libro de texto 05 Puntos
Ensayo en EvaluaNET 05 Puntos
* Examen parcial 30 Puntos
Zona 60 Puntos
* Examen final 40 Puntos
Total 100 Puntos

“El examen parcial y final es elaborado por Ia coordinacién del drea y el tutor es responsable del corrimiento y calificacién de la evaluacién.
(Capitulo X, Articulo 75 numeral 1, del Reglamento Académico de IDEA).
La modalidad del examen parcial y final es a libro abierto, el alumno puede hacer uso del mismo si y solo si es original (no fotocopias).
NO EXISTE EXONERACION DE EXAMEN FINAL. (Capitulo X, Articulo 70 numeral 3 del Reglamento Académico de IDEA)

BIBLIOGRAFIA DBLIGATORIA:

» Texto: GIORGIS DE OROZCO, NIDIA. Automatizacién de Procesos Administrativos 1. Editado por Universidad Galileo. 3era. Edicion, Enero 2011
+ Material de apoyo en EvaluaNET.
Se prohibe la reproduccién parcial o total de la bibliografia. (Capitulo VI, Articulo 29 del Reglamento Académico de IDEA).

OBSERVACIONES:

+ Las tareas e instrucciones sobre el ensayo, las puede obtener a partir de la semana 2 a lIa 8 en http://evaluanet.qgalileo.edu; y se entregan sequn las fechas establecidas en este
programa.

Toda actividad debe regirse por las fechas establecidas en el calendario, los trabajos entregados después de Ia fecha correspondiente, cuya recepcion queda a discrecion del tutor,
pierde como minimo el 50% del valor total. (Capitulo X, Articulo 69 numeral 5, del Reglamento Académico de IDEA).

La cardtula debe incluir: titulo del trabajo, nombre completo, no. de carné, centro de estudios, dia y hora en que recibe I3 tutorfa, fecha en que entrega la tarea y nombre del
tutor. Para la entrega de tareas referirse a Ia quia para la elaboracion y presentacion de trabajos escritos.

- No se aceptaran trabajos hechos a mano y se restard puntos por deficiencias ortograficas, utilizar sélo letras mayUsculas o un tamafno de letra mayor de 12 puntos

La bibliografia no puede ser modificada por el tutor o administrador del centro de estudio. (Capitulo VI, Articulo 27 del Reglamento Académico de IDEA).

No se realizard ninguna prueba parcial o final en otra fecha que no sea la establecida. (Capitulo X, Articulo 70 numeral 5 del Reglamento Académico de IDEA).

Es indispensable que lea detenidamente el material que corresponde a cada dia de clase, ya que le ayudard a una comprension mas profunda del curso.

El curso si tiene Ia opcién de realizar examen de suficiencia; el cual debe aprobarse con 80 puntos como minimo. (Capitulo XIll, Articulo 89, numeral 2, del Reglamento Académico
de IDEA).

« El alumno recibird en la sexta semana su zona parcial y en la novena semana el punteo total acumulado como zona. (Capitulo X, Articulo 68 del Reglamento Académico de IDEA).
“Todos estos temas son obligatorios de impartir si el tutor no imparte alguno, el alumno debe notificar a direccionacademica.idea@galileo.edu. Recuerde que estos temas le
servirdn para los examenes finales.”

Para todo procedimiento que no esté en estas observaciones, se aplicard el reglamento de la Universidad.
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