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Il. COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

Proporciona conocimientos tedricos y su aplicacion en la realizacion de diagnosticos, analisis y ordenamientos de actividades y
funciones que se desarrollan en las distintas areas de la organizacion.

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC
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111. SABERES NECESARIOS QUE DEBEN EVIDENCIARSE: (conocer, hacer y ser)

UNIDAD CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE
COMPETENCIA CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL APRENDIZAJE EVALUACION
INTEGRADA CONOCER HACER SER SUGERIDAS SUGERIDAS

Definicion Determina el Se interesa por | Video Mapa mental y
concepto, la conocer la conceptual
Importancia importancia, los importancia del | Guias de estudio
elementos, tipos y Sistema de Taller escrito
Elementos limitaciones del Gestion de la Lluvias de Ideas
Sistema de gestion de | Calidad en los Trabajos grupales
Tipos la calidad procesos Exposicion del
SISTEMA DE administrativos | Docente Prueba escrita
GESTION DE LA | Limitaciones para el
CALIDAD funcionamiento | Comunicacion Presentacion oral

Optimo de una
organizacion

unidireccional

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC
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UNIDAD CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE
COMPETENCIA CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL APRENDIZAJE EVALUACION
INTEGRADA CONOCER HACER SER SUGERIDAS SUGERIDAS
Definicion Identifica conceptos, | Valorala

MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Tipos y contenido

Generalidades de los
manuales de
Procedimientos,
objetivos y alcance

objetivos, tipos,
alcance, contenido y
generalidades de los
Manuales de
Procedimientos

relevancia de
los manuales de
procedimientos
a la hora de
transmitir
informacion a
las personas
para
desenvolverse
en una funcién
determinada

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC
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UNIDAD CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE
COMPETENCIA CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL APRENDIZAJE EVALUACION
INTEGRADA CONOCER HACER SER SUGERIDAS SUGERIDAS
Obijetivos
Explica los objetivos, | Estima quien
Alcance alcance, tipos y puede empezar
PROCEDIMIENTOS estructura de los a solicitar o
PARA EL Tipos de procedimientos para | implementar las
CONTROL DE | Documentos el control de revisiones de los
DOCUMENTACION documentacion y procedimientos
Y REGISTROS | Gestion del registros de control de
documento documentos y

Estructura del
documento

registros de una
gestion eficiente

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC
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UNIDAD CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE
COMPETENCIA CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL APRENDIZAJE EVALUACION
INTEGRADA CONOCER HACER SER SUGERIDAS SUGERIDAS

Definicion
Conoce la definicion, | Demuestra con
Importancia importancia, ventajas | el diagrama de
y simbolos basicos de | flujo los
DIAGRAMAS DE | Ventajas un diagrama de flujo | procedimientos
FLUJO y su orden

Simbolos basicos
para elaborar un
diagrama de flujo

Elaboracion de un
Diagrama de Flujo

secuencial, con
el fin de mostrar
claramente su
impacto en la
tarea terminada

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC

5/8




Instituto
Universitario

de Tecnologia

para la Informatica

UNIDAD CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE
COMPETENCIA CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL APRENDIZAJE EVALUACION
INTEGRADA CONOCER HACER SER SUGERIDAS SUGERIDAS

Aplica las politicas y | Asume reglas y
Definicion, utilidad, | normas de un directrices
caracteristicas y procedimiento formuladas por
lineamientos de las una
politicas y normas organizacion,
de procedimientos para asi regular
el
POLITICAS Y comportamiento
NORMAS DE organizacional

PROCEDIMIENTOS

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC
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UNIDAD CONTENIDO CONTENIDO CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ESTRATEGIAS DE
COMPETENCIA CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL APRENDIZAJE EVALUACION
INTEGRADA CONOCER HACER SER SUGERIDAS SUGERIDAS
Definicion, Elabora formatos e
Contenido, disefio y | instructivos para un Se interesa en la
uso de los formatos | proceso elaboracion y
e instructivos organizacional optima
FORMATOS E aplicacion de

INSTRUCTIVOS

los formatos e
instructivos en
diversas
situaciones
organizacionales

Fuente: Durant, M. Formato F-DC04. Direccién General de Docencia y Desarrollo Curricular UC
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