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Administracion General
Modalidad: Asincroénico
Duracion total: 50 horas
Objetivo General
El curso busca que la persona participante comprenda los fundamentos esenciales de la
administracion, sus principios universales y el funcionamiento del proceso administrativo,
integrandolo con los aspectos clave de produccién y comercializacién para aplicarlos de
manera efectiva en organizaciones publicas y privadas.
Objetivos Especificos
Identificar los conceptos fundamentales y la evolucion de la administracién como
disciplina.
Comprender los principios de la administracion universal aplicables a diversos tipos
de organizaciones.
Analizar las etapas del proceso administrativo y su aplicacién practica en la toma de
decisiones.
Reconocer los componentes y funciones del area de produccién.
Comprender las estrategias basicas de comercializacién y su relacion con los
objetivos organizacionales.
Aplicar los contenidos a situaciones reales del entorno laboral.
Moduloes del Curso
Moddulo 1: Administracion General
Contenidos:
Conceptos basicos de administracion.
La administracién como ciencia, técnica y arte.
Importancia de la administracion en las organizaciones.
Evolucion del pensamiento administrativo:
Escuela clasica
Teoria cientifica del trabajo
Teoria de relaciones humanas
Enfoque sistémico y contemporaneo
Funciones basicas del administrador.

Moédulo 2: Administracion Universal
Contenidos:
Principios universales de administracion.
Enfoques de universalidad y aplicabilidad en empresas, instituciones publicas y
organizaciones sociales.
Rol del administrador en distintos tipos de estructuras.
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Adaptacién de la administracion a diferentes sectores: salud, educacién, logistica,
produccion y servicios.
Ftica administrativa y responsabilidad social organizacional.
Modulo 3: Proceso Administrativo
Contenidos:
Concepto y etapas del proceso administrativo.
Etapa de Planificacién:
Definicién de objetivos
Estrategias y planes
Etapa de Organizacion:
Division del trabajo
Departamentalizacion
Asignacion de funciones y autoridad
Etapa de Direccion:
Liderazgo
Motivacion
Comunicacién efectiva
Etapa de Control:
Indicadores de gestion
Evaluacion y seguimiento
Correctivos y mejora continua
Aplicacion del proceso administrativo a distintas areas funcionales.

Moédulo 4: Produccion
Contenidos:
Concepto de produccion.
Tipos de sistemas productivos.
Ciclo productivo y eficiencia operativa.
Gestion de operaciones.
Control de calidad.
Costos asociados a la produccion.
Herramientas basicas de mejora continua (5S, Lean, Kaizen).
Relacién entre produccion y estrategia organizacional.
Moédulo 5: Comercializacion
Contenidos:
Conceptos fundamentales de comercializacion.
Andlisis del entorno comercial.
Segmentacion de mercados.
Mezcla de marketing (Producto, Precio, Plaza y Promocion).
Estrategias de posicionamiento.
Relacién entre comercializacion y produccion.
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Tendencias del mercado y digitalizacion de los procesos comerciales.
Moédulo 6: Integracion Practica
Contenidos:

Estudio de casos reales.

Aplicacion del proceso administrativo a situaciones practicas.

Andlisis de un flujo productivo y propuesta de mejora.

Disefio simple de una estrategia de comercializacion.

Evaluacion de desempefio segtin objetivos organizacionales.
Metodologia del Curso Asincrénico
El curso se desarrollara completamente en modalidad asincrénica, a través de una
plataforma virtual de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo
establecido. Esta modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a
los materiales y actividades desde cualquier dispositivo con conexion a internet.
1. Estrategia de Aprendizaje
El proceso formativo se centra en el aprendizaje autonomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina
distintos recursos pedagogicos digitales que promueven la comprension, analisis y aplicacion
practica de los contenidos.
2. Recursos Didacticos

Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,

esquemas y ejemplos practicos.
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Presentaciones interactivas: Diapositivas con resimenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.

Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a
reforzar los contenidos principales de cada médulo (sin incluir clases explicativas
grabadas).

Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.

Foros de participacion: Espacios asincronicos para el intercambio de ideas y
resolucion de dudas, moderados por el tutor.

3. Rol del Tutor
El tutor o facilitador cumple un rol de acompafiamiento y orientacion, respondiendo consultas
en foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacion
personalizada sobre las actividades evaluativas y fomenta la participacion activa del
estudiante.
4. Evaluacion del Aprendizaje
La evaluacién es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprension
tedrica como la aplicacion practica:

Cuestionarios en linea por modulo.
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Actividades practicas o estudios de caso.

Evaluacion final integradora.
La aprobacion del curso requerira una nota minima de 4.0 (en escala de 1.0 a 7.0) y un
avance total del 100 % en los contenidos.
5. Seguimiento y Soporte
El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexion y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electronico o chat interno.
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6. Cierre y Certificacion

Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacién desde la seccién correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.
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