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UNIDAD 1
NATURALEZA E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

TEMA 1: La practica administrativa en el proceso historico. Surgimiento de la teoria
Administrativa. Factores que la originaron. Influencias de otras ciencias en el desarrollo del
pensamiento Administrativo.

TEMA 2: El problema epistemoldgico de la Administracion. La teoria del Conocimiento.
Caracteristicas de los conocimientos cientificos, Técnicos y Artisticos. Ubicacion de la
administracion en el campo de conocimiento.

TEMA 3: Surgimiento de las Organizaciones y su relacién con la ciencia administrativa.
Caracteristicas. Tipos. La sociedad de organizaciones.

TEMA 4: Evolucion de las escuelas del pensamiento Administrativo.
TEMA 5: Enfoques administrativos y gerenciales actuales.
UNIDAD II:
EL PROCESO ADMINISTRATIVO
TEMA 6: El proceso administrativo. Origen. Funciones que lo conforman. Caracteristicas.

TEMA 7: La planeacién. Principios. El proceso de la planeacion. Tipos de planes. Modelos
de planificacion. La toma de decisiones. Concepto. Tipos de decisiones. El proceso
decisorio.



TEMA 8: La organizacion como funcién y proceso administrativo. Principios de
organizacion. El disefio organizacional. Departamentalizacién. Tipos de estructuras.
Autoridad, responsabilidad y delegacion. Centralizacion y descentralizacion.

TEMA 9:Concepto de direccion. Estilos de direccion. Motivacion, desempefio y
satisfaccion. Liderazgo. Comunicacion. Grupos y comités.

TEMA 10: La coordinacion y la colaboracion. Enfoques y problemas de la Coordinacion.
Mecanismos de Coordinacion.

TEMA 11: Control. Importancia. EI proceso de control. Tipos. Sistemas de informacion y
control.

UNIDAD Il
LA GERENCIA DEL CAPITAL HUMANO

TEMA 12: Antecedentes historicos en el surgimiento de la Administracion de Recursos
Humanos.

TEMA 13: Objetivos, estructuras, funciones, caracteristicas y la autoridad funcional del
area de Gerencia del capital humano.

TEMA 14: Contribucion del la Gerencia del capital humano a la productividad de la
organizacion y satisfaccion del trabajador.

TEMA 15: Comportamiento, cultura y clima organizacional. Su relacion con la Gerencia
del capital humano.

TEMA 16: Sistema del capital humano: La planificaciéon del capital humano. Analisis y
disefio de cargos. Reclutamiento, seleccion, orientacion, evaluacion del desempefio. La
compensacion de personas. Condiciones y medio ambiente de trabajo y su relacion con el
sistema del capital humano.

TEMA 17: Nuevos enfoques en la Gerencia del capital humano.
UNIDAD IV
LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

TEMA 18: Fundamentos generales de la Teoria General de los Sistemas. El sistema
Organizacional. Relacion de la Teoria General de los Sistemas con las organizaciones.

TEMA 19: La funcidn de los Sistemas y Procedimientos Administrativos. Mtodologia para
el estudio de sistemas administrativos .



TEMA 20: Los manuales: Normas que rigen la elaboracion, tipos de manuales, técnicas
para su elaboracion.

TEMA 21: Los organigramas: tipos de organigramas, técnicas generales para la
elaboracion de los organigramas.

TEMA 22: Los Procedimientos Administrativos: Técnicas y recomendaciones para su
elaboracion y presentacion.

TEMA 23: Los Diagramas de Flujo (flujogramas): simbologia utilizada, técnicas para
graficar flujogramas.

TEMA 24: Los formularios: Tipos de formularios, recomendaciones para su elaboracion.

TEMA 25: Modelado de objetivos: La mision, vision, valores, objetivos, politicas y
funciones generales de la organizacion.

TEMA 26: Modelado de procesos: Diferencia de proceso y procedimiento, tipos de
procesos, los diagramas de los procesos: la Cadena Valor, el Diagrama de Proceso y el
Arbol de Jerarquia de Procesos y Procedimientos.

UNIDAD V
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

TEMA 27: Fundamentos conceptuales de la Auditoria Administrativa. Bases legales de la
auditoria administrativa en Venezuela. Importancia de la auditoria administrativa dentro de
la organizacion. Importancia de la Auditoria Administrativa para el ejercicio de la profesion
administrador.

TEMA 28: Tipo de auditoria administrativa. Auditoria Procesal, Auditoria Funcional,
Auditoria Analitica y Auditoria del Medio Ambiente.

TEMA 29: El proceso para realizar la Auditoria Administrativa, diagnosticos
organizacionales, planificacion de la auditoria, ejecucion de la auditoria, Herramientas y
Técnicas de la Auditoria Administrativa e informe final de auditoria.
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