Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado”

Decanato de Administracion y Contaduria

ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Programa: Administracion Departamento: Administracion

Area Curricular: FORMACION PROFESIONAL Eje Curricular: Pensamiento Heuristico
Semestre: Noveno (IX) Cdédigo: LAD926 Carécter: Obligatorio Prelacion: LAD766
N° de Horas: 02 Tedricas y 04 Practicas Coordinador: Lic. Msc. Frank Gonzélez

Profesor (es): Lic. Msc. Frank Gonzalez
Fecha de Elaboracién: Fecha ultima de revision: Febrero 2009

Lapso Académico: Septiembre 2008 — Febrero 2009 (2008-1I)



FUNDAMENTACION

La asignatura Andlisis de Gestiéon Administrativa, dentro del plan de estudio del Programa de la Licenciatura en Administraciéon Comercial en el
Decanato de Administracién y Contaduria de la UCLA tendra como propdsito proporcionar al futuro egresado un valioso aprendizaje sobre los elementos
tedricos y fundamentos bdsicos de la metodologia para la realizacién de un Andlisis de Gestion Administrativa de una organizacién o empresa en un
periodo determinado.

Esta asignatura en conjunto con las otras dreas del eje curricular de la carrera de Administracién le aporta a los estudiantes los conocimientos,
habilidades y destrezas para examinar y evaluar de forma integral la institucién que requiere los servicios de un profesional de la Administracion.

El enfoque de las actividades programadas serdn de cardcter tedrico y practico, ello implicard una mejor responsabilidad del alumno a fin de que
su trabajo en clase sea mds efectivo y su participacion en las pricticas se enmarque dentro de una concepcidn de interdisciplina, lo que le permitird
confrontar los aspectos tedricos mediante la ejercitacion prictica y la vivencia que pueda observar en las empresas visitadas durante el desarrollo del
trabajo de campo.

La importancia del curso estd dada por su contribucién a la formacion del perfil profesional del Licenciado en Administracién, permitiéndole la formacién
integral que debe asumir con los nuevos retos de la tecnologia moderna que se presenta en materia de Administracién y especialmente en el drea de
asesoria o consultoria de la Gerencia Administrativa.

El disefio de esta asignatura estd organizado de manera tal, que permite al futuro profesional adquirir un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas,
actitudes y valores en cuanto al examen y evaluacién de todos los sistemas y procedimientos de la empresa con el fin de constatar el grado de eficiencia y
eficacia de la Gestiéon Gerencial, de modo que pueda egresar de la universidad capacitado para desempefiarse profesionalmente en su rol de Analista de
Gestion Administrativa.

OBJETIVOS

GENERAL
Lograr que el estudiante del Programa de Administracion al finalizar el curso de Andlisis de Gestion Administrativa esté en capacidad de realizar un
andlisis integral en cualquier organizacién aplicando los conocimientos adquiridos en el desarrollo del curso.
TERMINAL
e Interpretar las diferentes denominaciones del término Andlisis de Gestiéon Administrativa, asi como explicar por qué a partir de la aprobacién de
la Ley de Ejercicio del Licenciado en Administracién se considera actividad propia del profesional de la Administracién.
e Determinar las relaciones entre el Andlisis de Gestion Administrativa y la Auditoria de Estados Financieros.
e  Discutir con el cliente (Directivos de la organizacion) los requerimientos, caracteristicas y alcances del examen a practicar en la organizacién a fin
de presentar la propuesta .
e Determinar la estructura del programa de Andlisis de Gestién Administrativa desde la presentacion de la propuesta hasta la entrega del examen
final.
e Aplicar las etapas del proceso de Andlisis de Gestion Administrativa.
e  Valorar la importancia del informe final del Anélisis de Gestién Administrativa como resultado del examen y evaluacién realizada a la empresa.
¢ Sintetizar ciertas caracteristicas que debe poseer el Analista de Gestiéon Administrativa.



UNIDAD N° I: ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO TERMINAL:

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE

1. Explicar por qué a partir de la aprobacién de la 1. Antecedentes TECNICAS Y ACTIVIDADES
Ley del ejercicio de la Profesion de Licenciado en 2. Definiciones de algunos Autores ¢ Presentacion del programa
Administracion, se considera actividad propia del 3. Importancia e Formacién de equipos de trabajo
Licenciado en Administracion, el Analisis de 4. Fundamentos para el Andlisis de préctico.
Gestion ~ Administrativa  antes  denominado Gestion Administrativa. e Revisién bibliografica del material
Auditoria Administrativa. 5. Limitantes. asignado por el profesor al alumno.

2. Formular una lista de la terminologia aplicada 6. Factores. e Recopilar y analizar la informacién

para determinar el examen que a través del
Andlisis de Gestién Administrativa se hace para
evaluar la Gestion Empresarial.

3. Definir Anidlisis de Gestion Administrativa
partiendo de otras definiciones.

sobre el tema.
e Introduccién del tema por parte del
Docente.
e Discusién grupal.
e Retroalimentacion.
¢  Conclusiones.
RECURSOS
e Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet
Pizarrén
Computadora
Multimedia
Diskette
Pantalla
Marcadores




UNIDAD N° II RELACION ENTRE ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA' Y AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO TERMINAL:
OBIJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO ESTRATES;‘;%ESII;IZ?ENANZA B
1. Diferenciar el Andlisis de Gestién Finalidades del Andlisis de Gestién e Exposicion por parte del Profesor
Administrativa de la Auditoria de Estados Administrativa. e Dindmicas
Financieros, tomando en consideraciéon su Finalidades de la Auditoria de Estados ¢ Investigacién Bibliografica
orientacion, objetivos, finalidad o usos. Financieros. e Discusién Grupal
2. Establecer = comparaciones entre  las Diferencia entre Andlisis de Gestién e Ejercicios Practicos
actividades de Andlisis de  Gestidn Administrativa y Auditoria de Estados e Retroalimentacién
Administrativa 'y las actividades de Financieros. e Recomendaciones
Auditoria de Estados Financieros en cuanto Comparacién de las actividades (Analisis o Conclusiones
a su objetivo, alcance, medicién y de Gestién Administrativa, Auditoria de
cumplimiento de normas. EsFad.os Financieros), e.:n.guanto asu RECURSOS
objetivo, alcance, medicién y . .
.. e Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
cumplimiento de normas. Internet
e  Pizarrén
¢ Computadora
e  Multimedia
e Diskette
e Pantalla
e  Marcadores




UNIDAD N° III. LA ORGANIZACION Y LA REALIZACION DE UN ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO TERMINAL.:
ESTRATEGIAS DE ENSENANZA -
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE
1. Describir como funciona una organizacion, Descripcién de una Organizacion: e Exposicién audio-visual y proyecciones

identificando los siguientes parametros:
objetivo, misién, funciones, responsabilidad,
autoridad y recursos humanos.

2. Determinar como estd estructurada la
organizacién, atendiendo los niveles de
organizacidon (estratégico, administrativo y
operativo) y sus interrelaciones con el medio
ambiente externo.

3. Definir las  funciones administrativas:
planificacion, organizacion, direccion,
coordinacién, ejecucién y control, como

aspectos informativos para el Andlisis de
Gestion Administrativa.

4.  Discutir los requerimientos de la empresa en
cuanto a las caracteristicas del examen as{
como el alcance del mismo, si es para evaluar
a toda la organizacién o alguna drea en
particular.

Objetivos, misién, Funciones,
Responsabilidad, Autoridad y Recursos
Estructura Organizativa: Organigrama
Niveles de Andlisis de una Organizacion:
Estratégico, Administrativo Operativo
Funciones Administrativas: Planificacion,
Organizacién, Direccién, Coordinacion,
Ejecucién y Control.

Requerimientos de la Empresa en cuanto a
las caracteristicas y alcances del Andlisis
de Gestion Administrativa

Presentacién y andlisis de modelos de
estructuras organizativas de empresas e
instituciones

Ejercicios practicos grupales
Elaboracion de conclusiones
Retroalimentacion

RECURSOS

Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet

Pizarrén

Computadora

Multimedia

Diskette

Pantalla

Marcadores




UNIDAD N° IV OBIJETIVOS DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO TERMINAL:
ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE
Definir los criterios para la fijacién de los Objetivos del Andlisis de Gestion e Revision bibliogréfica
objetivos del Analisis de Gestién Administrativa ° Exposicién oral ilustrada por parte del
Administrativa y establecer relaciones entre la Diagnéstico: Fallas, Posibles soluciones Docente
administracién y los objetivos fijados. Presentacién de informe a la alta * Proyeccién de transparencias
Gerencia sobre la situacién actual de la e Discusién grupal
Diagnosticar las anormalidades en una empresa. e Ejercicios précticos
empresa asi como las necesidades para Requerimientos de recursos, costos y e Elaboracién de conclusiones
corregirlas, sefialando los problemas de mayor tiempo para la prestacion del servicio. e Retroalimentacion
dificultad y cuales serian las soluciones
) ] RECURSOS

Presentar un informe oral y escrito a la alta o Textos. Articulos de Prensa. Revistas
administracién sobre la situacién diagndstica Interne’t ’ ’
en la empresa . i

e Pizarrén
Precisar el personal profesional experimentado ® ComP utad.ora
para la prestacién del servicio. * Multimedia

e Diskette

e Pantalla

e  Marcadores




OBJETIVO TERMINAL:

UNIDAD N° V PROCESO DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -

APRENDIZAJE

Describir un plan de Andlisis de Gestién
Administrativa, definiendo objetivos
generales y especificos, politicas, recursos y
el enfoque al proceso de anilisis.

Describir las cuatro etapas de cémo se debe
desarrollar un programa de Andlisis de
Gestion Administrativa.

Representar en un esquema la secuencia
ordenada para realizar las etapas del proceso
de Andlisis de Gestion Administrativa.

s

Objetivos generales y especificos del plan
Politica para el logro de los objetivos
Recursos necesarios
Etapas del proceso de Andlisis de
Gestién Administrativa

e Examen preliminar

e Examen de controles internos

e Examen profundo

e  Preparacién del informe final
Esquema del proceso de Andlisis de
Gestion Administrativa

Revisién bibliografica

Exposicién por parte del Docente de lo
objetivos en estudio.

Proyeccion de transparencias
Elaboracién de conclusiones sobre las
etapas del proceso de Andlisis de
Gestion Administrativa
Retroalimentacion

RECURSOS

Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet

Pizarrén

Computadora

Multimedia

Diskette

Pantalla

Marcadores




UNIDAD N° VI  EXAMEN PRELIMINAR
OBJETIVO TERMINAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

1.Definir los objetivos del examen preliminar.

2.Identificar 1la

importancia del examen

preliminar
3.Describir los pasos a seguir de una manera
légica para tener un conocimiento de la

empresa,

recopilando  la  informacién,

analizdndola y tomando decisiones de cuales
serfan las prioridades a realizar en la etapa
siguiente.

4.

Describir las técnicas de cuestionarios y
entrevistas como instrumentos a ser
utilizados en el levantamiento de
informacién para ejecutar la etapa del
examen preliminar.

ETAPA I: EXAMEN PRELIMINAR

1.

2.
3.
4

Objetivos de la etapa
Importancia
Metodologia

Técnicas de levantamiento de informes:

e  Cuestionarios: Definicion,
importancia, caracteristicas,
ventajas, desventajas y ejemplos

e Entrevistas: Definicion,
preparacion, entrevistador,
entrevistado, conduccion, cierre y
registro.

Introduccién oral ilustrada del objetivo de
la primera etapa o examen preliminar del
proceso de Andlisis de Gestién
administrativa.

Orientacién por parte del Docente sobre la
metodologia a seguir en la primera etapa o
examen preliminar

Revision de literatura especializada
Discusién y andlisis sobre las técnicas de
levantamiento de datos

Presentacion de modelos de entrevistas y
cuestionarios

e Elaboracién de conclusiones
e Retroalimentacion

RECURSOS

Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet

Pizarrén

Computadora

Multimedia

Diskette

Pantalla

Marcadores




UNIDAD N° VII EXAMEN DE CONTROLES INTERNOS

OBJETIVO TERMINAL:
ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE
1.Examinar los controles internos y verificar su 1. Objetivos de la etapa e Revision bibliogréfica
efectividad para la empresa. 2. Aspectos de examen de controles e Exposicién oral ilustrada por parte del
2.Determinar de qué manera se han interpretado internos Docente
las politicas, las normas, los procedimientos y e  Metodologia e  Proyeccion de transparencias
si existe eficiencia en su aplicacion. ®  Propésito e  Discusién grupal
3.Elaborar los cuestionarios, tanto para *  Objetivos ¢ Ejercicios practicos
aplicarlos ~ directamente como para ser 3.Elementos determinantes de dreas en e FElaboracién de conclusiones
enviados al personal. dificultad e Retroalimentacién
4.Seleccionar las muestras o  criterios 4. Herramientas de Evaluacién de Control
evalugtivos. 5 de Gestién RECURSOS
5-5;‘1‘)?;“3 toda la documentacion que genera la X E::ﬁ(ci:lz (;irz i\/(liingz Sltril(t;gral e Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
6.Verificar fisicamente las operaciones y no . Etz?rr:’)tn
conformarse con el conocimiento de la
documentacion. * ComP“tad_"ra
7.Evaluar los controles financieros 'y * Multimedia
administrativos relacionados con la gestién de * Diskette
la empresa como un todo. * Pantalla
8. Determinar las dreas asi como los *  Marcadores
elementos del proceso administrativo donde
pudieran existir diferencias que sefialen las
causas del por qué un drea estd en dificultad.




UNIDAD N° VIII EXAMEN PROFUNDO
OBJETIVO TERMINAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

1. Determinar la capacidad de la informacién
que se procesa en las etapas de examen
preliminar y de controles internos, y si se logré la
efectividad en la operaciones realizadas.

2. Realizar un andlisis de los aspectos de:
Organizacién, administracién,  presupuesto,
personal, contabilidad general, contabilidad de
costo, procesamiento de datos, informes
administrativos, con el fin de establecer las
diferencias que se hayan detectado, para verificar
la naturaleza de las dificultades existentes y su
alcance

3. Elaborar las observaciones con una
explicaciéon casi detallada de las debilidades
encontradas, que estdn ocasionando dificultades
en el desenvolvimiento de la organizacién

4. Elaborar las conclusiones como parte final del
estudio profundo, las cuales deben ser una
sintesis de las observaciones y no ser repetitivas
de las mismas.

5. Proponer las recomendaciones, que resultardn
la solucién a las observaciones encontradas, que
estdn dificultando el cumplimiento del objetivo
planificado.

W

Aspectos del examen Profundo

e  Metodologia

e  Propésito

e  Objetivos
Observaciones
Conclusiones
Recomendaciones

e Exposiciéon por parte del Docente del
objetivo de la Fase III

e Discusién grupal

¢ FEjercicios de simulacién

e Elaboracién de conclusiones y
recomendaciones sobre el andlisis

e Retroalimentacién

RECURSOS
e Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet
Pizarrén
Computadora
Multimedia
Diskette
Pantalla
Marcadores




UNIDAD N° IX PROGRAMA PARA DESARROLLAR EL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO TERMINAL:
ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE
1. Describir las acciones a emprender por los 1. Finalidad ¢ Orientacién por parte del Docente sobre la
analistas de todo el proceso de Andlisis de 2. Contenido finalidad y contenido del programa para
Gestién Administrativa desde su presentacién 3. Requerimientos realizar el  Andlisis de  Gestién
hasta la reunién que se concertard para su 4. Modelo de programa Administrativa
aprobacion y entrega del informe final. e  Constitucion de la Institucion e Presentacion y analisis de modelos de
2. Determinar la estructura del programa de e  Posicién de la empresa programas
Andlisis de Gestion Administrativa ¢  Organizacién ¢ Consultas bibliograficas especializadas
considerando los principios de: Elasticidad, e Objetivos, planes y politicas e Elaboracién de resumen y conclusiones
homogeneidad, economia y rapidez. e  Finanzas e Retroalimentacién
3. Definir el tiempo, los costos, y gastos e  Control
correspondientes a: Horarios, vidticos, dtiles, e Recursos Humanos RECURSOS
etc., conforme a las necesidades de la e  Medios Fisicos e Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
empresa. 5. Otros modelos de programa por édreas de Internet
actividad * Pizarrén
e  Computadora
¢  Multimedia
e Diskette
e Pantalla
e Marcadores




UNIDAD N° X DOCUMENTOS DE SOPORTE DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

1. Identificar la documentacién o papeles de
trabajo contentivos de los registros de la
informacién y evidencias conseguidas durante
la realizacién del trabajo con el fin de
soportar las observaciones, conclusiones,
recomendaciones, asi como la opinién final de
los Analistas de Gestion Administrativa.

1.

Papeles de Trabajo
Propésitos
Contenido
Estructura
Preparacion
Revisiéon
Objetivos

Orientaciones generales por parte del
Docente

Andlisis grupal de la documentacién de
soporte del Andlisis de  Gestién
Administrativa

Elaboracién de conclusiones
Retroalimentacion

RECURSOS

Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet

Pizarrén

Computadora

Multimedia

Diskette

Pantalla

Marcadores




UNIDAD N° XTI INFORME FINAL DEL ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO TERMINAL:

ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO
1. Explicar la importancia del Informe Final que 1. Caracteristicas del informe
presentard el Analista de Gestion Administrativa . Oportunidad
como resultado del examen y evaluacion realizada ° Concisién
a la empresa. . Simple y Claro
2. Describir las caracteristicas del Informe Final o ° Exacto
ultima etapa del proceso de Andlisis de Gestion . Constructivo
Administrativa. e Ut
3. D.etermmar. algunos l}r}eannentos que .c/lebe o Evidencia de Poder
seguir el Analista de Gestién en la preparacion y

. Integral

redaccién del Informe para que su presentacion
adquiera forma estdndar y pueda lograr una
exposicién con claridad.

2. Estructura del informe (Esquema tipo)
e Sintesis del informe
e Objetivos del examen
e FElementos de tecnicidad considerados
en el examen
e Sistema de procedimientos en
aplicacién
e Sistema de normas y procedimientos
propuestos
e Colaboracién del personal de la
empresa, cliente
* Anexos
3. Otros esquemas tipo del informe

e Exposicién por parte del Docente sobre
las caracteristicas del informe

e Presentacion de ldminas sobre modelos de
informes de Andlisis de Gestidén
Administrativa

e Ejercitacion

e Retroalimentacién

RECURSOS
e Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet
Pizarrén
Computadora
Multimedia
Diskette
Pantalla
Marcadores




UNIDAD N° XII EL ANALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO TERMINAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRETEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

Determinar como debe actuar el Analista de
Gestion Administrativa, cuando es contratado
para realizar un Andlisis de Gestion
Administrativa

Definir los componentes principales de los
horarios profesionales a ser incluidos en el
contrato de Analisis de Gestion
Administrativa

1. Actuacion del Analista de Gestion
Administrativa antes de iniciar la tarea,
durante la tarea, hasta la entrega del
informe final.

2. Actividades Profesionales

3.Horarios Profesionales

4. Tendencias Actuales en el ejercicio del
Andlisis de Gestién Administrativa

Revisién bibliografica especializada sobre
el tema

Orientaciones especificas por parte del
Docente

Charla por parte de Licenciados en
Administracion especialistas en Andlisis
de Gestiéon Administrativa

Formulacién de preguntas individuales
por parte de los alumnos

Conclusiones

Retroalimentacién

RECURSOS

Textos, Articulos de Prensa, Revistas,
Internet

Pizarrén

Computadora

Multimedia

Diskette

Pantalla

Marcadores




PLAN DE EVALUACION

Unidad Objetivo Tipo de Evaluacién Procedimiento Ponderacién Fecha

I Lal7 Diagnéstica

I 1y2 Formativa Ejercicios pricticos 25% Semana
111 lal4 Sumativa Prueba escrita N°5
v lal4

\" lal3 Formativa Informe 5 % Semana
VI lal4 Sumativa Prueba Escrita 20 % N° 8
VII lal8 Formativa Informe 5 % Semana
VIII lal5 Sumativa Prueba Escrita 20 % N° 12
IX lal3 Semana
X 1 Formativa Casos practicos N° 14
XI lal3 Semana
XII 1al2 Sumativa Informe Final 15 % N° 16

La asistencia a clases conforma un 5 % de la evaluacién asi como la participacion activa y productiva en clases tiene una ponderacién de 5%
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