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CURSO: GESTION ADMINISTRATIVA PARA PYMES
MODALIDAD: PRESENCIAL

NATURALEZA: TEORICO - PRACTICO

DURACION TOTAL DEL CURSO: 24 HORAS
HORAS SEMANALES: 4

HORAS DE ESTUDIO INDEPENDIENTE: 4

I. DESCRIPCION

En este curso se exponen los temas importantes que deben conocer quiénes
forman parte de las Mipymes como propietarios, mandos medios o aspiran a

cargos gerenciales.

Se infroducen los fundamentos de la administracion para luego incorporar €l
tema de planeacion estratégica y el manejo adecuado del recurso
humano, se desarrolla fambién un elemento de suma importancia para
cualqguier entidad como lo es la comunicacion organizacional. Ademads se
analizardn aspectos de la funcidon gerencial del empresario y el coaching

como herramienta de apoyo en el puesto de direccion.

El curso aplicard la metodologia constructivista que permita al estudiante
tener un rol activo en las sesiones y actividades a desarrollar. Se utilizard una
evaluacion sumativa y formativa, donde la asistencia serd un aspecto

importante a considerar.

Il. PROPOSITO GENERAL
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Reconocer los aspectos fundamentales de la gestion administrativa de las

Pymes, que permitan la definicion de los lineamientos estratégicos para la

empresa y el manejo adecuado del recurso humano, mediante un estilo de

liderazgo que propicie la negociacion y armonizacion del equipo de

trabajo, y con ello se confribuya al logro los objetivos de la organizacion.

lll. PROPOSITOS ESPECIFICOS

Comprender la importancia de los elementos estratégicos para una
empresa como guia para la definicion de lo que se pretende
conseguir y como lograrlo, mediante la consfruccion del plan
estratégico de cada caso particular.

Aplicar técnicas orientadas a la asertividad y la empatia, mediante
la simulacion de situaciones prdcticas, que contribuyan en el
mejoramiento de la comunicacion con las otras personas que
conforman la empresa.

Visualizar la importancia de una adecuada gestion del recurso
humano como base para el desarrollo de las habilidades vy
capacidades individuales y grupales, que contribuyan al logro de
los objetivos de la empresa.

|dentificar las habilidades gerenciales necesarias en la funcién del
empresario o propietario de una PYME, mediante el estudio y
apropiacion de estilos gerenciales que permitan la integracion

adecuada de los equipos de trabagjo.

IV. CONTENIDOS

Unidad 1: Fundamentos de administracion

1.1 Clasificacion y caracteristicas de las Pymes.
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1.2 Administracion, proceso y componentes de la funcion
administrativa.

1.3 Como hacer un plan estratégico.
1.4 Andlisis FODA

Unidad 2: Gestion del Capital Humano y liderazgo

2.1 Gestion del Recurso humano.
2.2 Liderazgo y clima laboral.

2.3 Trabagjo en equipo y motivacion.
2.4 Resolucion de conflictos.

Unidad 3: Comunicacién organizacional

3.1 Definicién de comunicacion.
3.2 Desarrollo del proceso de comunicacion.
3.3 Asertividad y herramientas comunicacionales.

3.4 Comunicacion en la cultura de calidad: con clientes,
colaboradores, directivos, entre interfuncional entre
departamentos.

Unidad 4: La funcién gerencial del empresario

4.1 Habilidades gerenciales: conceptual, técnica y humanistica
4.2 La Gerencia: estilos gerenciales

4.3 Coaching gerencidal

4.4 Creatividad en la gerencia moderna

4.5 Administracion del tiempo

V. METODOLOGIA
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Se utilizard una metodologia constructivista, en la que combinan las
disertaciones y orientaciones a cargo del instructor y la participacion activa
del estudiante. Se puede incluir el uso de exposiciones individuales y grupales
de los participantes, asi como frabajos de investigacion y lecturas de

documentos especializados.

Ademds se busca brindar al participante la oportunidad para la interaccion
en cada clase, mediante el andlisis de situaciones o casos que requieren de

una actitud creativa, positiva e innovadora.

VI. EVALUACION

La evaluacién sumativa debe rendir una nota final minima de 70 (en una
escala de 1 a 100), para poder reportar el curso como ganado, con el

siguiente desglose:

Asistencia y participacion
Tareas

Trabajos de investigacion
Pruebas cortas

Examen final

10%
20%
20%
20%
30%



