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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y RECURSOS HUMANOS
ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION.

SIiLABO
Adaptado en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (E)
Asignatura no presencial

DATOS GENERALES
1.1. Departamento Académico : Ciencias Administrativas y Recursos Humanos
1.2. Semestre Académico 12021 -1
1.3. Cédigo de asignatura : 020328
1.4. Ciclo : Sexto
1.5. Créditos 2
1.6 Horas semanales totales 4
1.6.1 Horas de teoria y practica :HT1-HP2
1.6.2 Horas de trabajo independiente  : 1
1.7. Requisito(s) : Comunicacion y Documentacion.
1.8. Docentes : Comision de silabos
SUMILLA

La asignatura pertenece al area curricular de formacion especializada, es tedrico - practica y tiene por propdsito comprender y aplicar normas, técnicas y estrategias del procedimiento
administrativo general.

Desarrolla las siguientes unidades de aprendizaje: 1. El procedimiento administrativo y su normatividad en el Peru. 2. Definicién de responsabilidades de los procedimientos administrativos
por cargo y personal. 3. Analisis y evaluacion de los procedimientos administrativos. 4. Evaluacion del trabajo en el sector publico y empresarial.

La asignatura exige del estudiante la elaboracion y presentacion de un informe de una situacién empresarial y propuesta de mejora segun lineas de investigacion.

COMPETENCIA Y SUS COMPONENTES COMPRENDIDOS EN LA ASIGNATURA
3.1. Competencia
Distingue los principios del procedimiento administrativo y su relacién con el derecho administrativo y simplificacion, considerando los factores actuantes.
3.2. Componentes
Capacidades.
o Evalua conceptos, principios, normas, reglamentos y estatutos del procedimiento administrativo en el marco del ordenamiento juridico —administrativo nacional.
o Compara las responsabilidades de los procedimientos administrativos por cargo y personal, enmarcados en el Cédigo de Etica de la funcion publica.
¢ Interpreta con propiedad la calificacion y evaluacion de los procedimientos administrativos de acuerdo a la normativa vigente.
o Evalua los principios de evaluacion del trabajo, remuneraciones y prestacion de servicios en el sector publico segin estandares de calidad.
Actitudes y valores
Respeto a la persona
Compromiso
Conservacion ambiental
Busqueda de excelencia



IV. PROGRAMACION DE CONTENIDOS

UNIDAD 1
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y SU NORMATIVIDAD EN EL PERU
CAPACIDAD:
Evallia conceptos, principios, normas, reglamentos y estatutos del procedimiento administrativo en el marco del ordenamiento juridico — administrativo nacional.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS | TRAB. INDEP.
e Presentacion del silabo: Competencia, capacidades y contenidos. ESelsmq ,endllmea N .1 1HT
« Normas de comportamiento y evaluacion de los aprendizajes. valacion |§gnostlca.
1 e Principios del Derecho Administrativo y de la Exposicion dialogada 1
funcién publica.
o Compara los principios que rigen el derecho administrativo y la funcién Actividad aplicativa 2 HP
publica Trabajo en pares / Chat
o Diferencia entre el acto administrativo y el acto de administracion. Esxes;'):ilgﬂ Ié?;i '\; d2a 1HT
Conoce su estructura legal. P Foro 9
o Acto administrativo y acto de administracion.
2 Requisitos de validez y nulidad del acto L . . T o 1
o ¢ Organizacion del trabajo de investigacion: informe de una situacion - I
administrativo. X . . Actividad aplicativa
empresarial y propuesta de mejora, Presenta la Guia para Trabaio en equino / Chat 2HP
Desarrollar el Informe de la Investigacion Formativa. I quip
Sesion en linea N°3
o Aplica el procedimiento de un tramite administrativo desde su inicio Exposicion 1HT
L i T hasta su término. problematizadora
o Iniciacién del procedimiento administrativo.
3 = Foro 1
Derecho de peticién.
o Visionado de video sobre el derecho de peticion Act|y|dad apllcatlva 2HP
Recension de video / Chat
. S " L Sesidn en linea N°4
o E;/:c;?ola eficiencia de los actos y la eficacia en la prestacion del Exposicion dialogada 1HT
4 o Ordenacién del procedimiento administrativo: ' Chat 1
plazos y terminos.  Monitoreo I: Entrega del Plan Investigacion Formativa, estructura Actividad aplicativa
del informe. Presentacion efectiva 2HP
o |dentifica fortalezas y oportunidades de mejora para la investigacion. Tutoria




UNIDAD 2

DEFINICION DE RESPONSABILIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS POR CARGO Y PERSONAL

CAPACIDAD:
Distingue las responsabilidades de los procedimientos administrativos por cargo y de personal, enmarcados en el Cédigo de Etica de la funcién publica.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS | TRAB. INDEP.
Compara los conceptos de funcionario y servidor publico; y reconoce el Sesion en linea N°5
Codi o o ’ Exposicion dialogada 1HT
o Definicion del concepto de funcionario 'y odigo de Etica de la Funcion Publica. Foro
5 servidor publico. Cédigo de Etica de la Funcién 1
Pblica. Taller virtual sobre Ia funcion pdbli i d demi Actividad aplicativa 2 HP
aller virtual sobre la funcién publica en tiempos de pandemia Taller virtual / Foro
Sesidn en linea N°6
Valora los parametros que definen cada tipo de sancién. Taller 1HT
6 ¢ Recurso de queja. Faltas y sanciones Reporte 1
Actividad aplicativa
Dilema ético: Presencia de imparcialidad en el proceso disciplinario. Informe sobre el dilema 2HP
Foro
Sesidn en linea N°7
Estudia las etapas del proceso disciplinario Exposicion 1HT
Visionado de video sobre el proceso disciplinario problematizadora
C Recensién de video / Foro
7 o Proceso administrativo disciplinario. 1
. . g e : . Actividad aplicativa
Monitoreo II: Relporte de recopilacion y andlisis de la informacién Discusion de informe 2 HP
para elaborar el informe. Tutoria
Sesién en linea N° 8
® Proceso contencioso administrativo. Describe los requisitos para acudir a la via judicial. Exposicion dialogada 1HT
Foro
8 1
Examen parcial: Evalua las capacidades de la primera y segunda unidad de aprendizaje. Evaluacién 2HP




ANALISIS Y EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD 3

CAPACIDAD:
Interpreta con propiedad la calificacion y evaluacion de los procedimientos administrativos de acuerdo a la normativa vigente.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS | TRAB. INDEP.
Sesién en linea N°9
e Desarrolla y evalla el procedimiento administrativo, cuadro de Exposicion 1HT
comparativo de procerdimentos administrativos. problematizadora
9 o (Calificacion de procedimientos administrativos Foro 1
Actividad aplicativa
o Lectura sobre procesos administrativos, en el sector publico Recension de lectura 2HP
Foro
Sesion en linea N°10
o Visionado de video y recension Exposicion interactiva 1HT
10 e Procedimientos de aprobacién  automatica, Foro 1
Fiscalizacion posterior Actividad aplicativa
o Taller sobre la recension del video Taller virtual 2HP
Foro
Sesion en linea N°11
- L I Conferencias en linea 1HT
o Participa y elabora reportes de participacién en los seminarios de Reporte
11 o Experiencias empresariales y denegocios discusion de la Jornada de Intercambio de Experiencias 1
Empresariales . o
Actividad aplicativa
> 2HP
Elaboracion de reporte
¢ Analiza y valora la legalidad del procedimiento administrativo Sesic')r) en Iinlea N*12
. . o « Utiliza el TUPA como instrumento de aplicacion de la Ley 27444, en |  EXPOSicion dialogada 1HT
* Legalidad del procedimiento administrativo. las entidades de la administracion publica Recensién de video
12 e Texto Unico de Procedimientos Administrativos - ' Foro 1
TUPA: contenido y legalidad. o Taller Virtual Actividad aplicativa
o Monitoreo Ill: Presentacion de un esquema de redaccion del Taller Virtual / Foro 2HP

informe final.

[Tutoria




EVALUACION DEL TRABAJO EN EL SECTOR PUBLICO Y EMPRESARIAL

UNIDAD 4

CAPACIDAD:
Evalla los principios de evaluacion del trabajo, remuneraciones y prestacion de servicios en el sector publico segun estandares de calidad.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS | TRAB. INDEP.
e Compara la estructura normativa de los entes publicos Sesion en linea N°13
para | P Exposicion dialogada 1HT
o ) administrativos.
o Documentos de gestion institucional vinculados a Foro
13 :\jsAPR;’)(r)c;ced|m|entos administrativos: - MOFs - o Presentacion del informe final de Investigacion Formativa Actividad aplicativa 1
e Aprecia las fortalezas y oportunidades de mejora del trabajo de | Presentacion de Informe 2HP
investigacion. Tutoria
Sesion en linea N°14
¢ ;:r\;:izirgzrapSt()jlzzg]sl?t?élf\iﬁc?éer: SEF:\Q:O; ppurzlsl(t;:éicl')? e Examina la norma.tiva de la carrera deI' sgrvidor publico, Interpreta proEI)((e F:r?:;iczlggora 1HT
14 Contratacién Estatal — Ley de Contratacion y los c9nceptos y objeto de los Servicios pUb.“COS' . Lo Chat 1
Adquisicion del Estado. La funcion pblica o Evalla los contratos y sus modalidades. Diferencia la gestion publica — —
Indicadores de gestion Le' de transparencia ’ a través de indicadores de gestion. Actividad aplicativa 2 HP
g gt P Taller virtual / Foro
Sesion en linea N°15
15 o Revision y reforzamiento de temas criticos de la | e Utiliza la técnica de la pregunta-respuesta y el reforzamiento de los Expllcaillcj)tr:)r(:;alogada THT
asignatura. contenidos. Actividad aplicativa 1
- 2HP
Reflexion
Sesion en linea N°16 1HT
16 Examen final: Tiene carécter integrador y evalua la competencia de la asignatura y las capacidades de las cuatro unidades Evaluacién 1
de aprendizaje.
Reporte 2HP




V. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

VI

VII.

Vil

La actividad docente en las sesiones y experiencias independientes de aprendizaje se orientan al desarrollo de capacidades y la construccion de saberes por los estudiantes, aplicables en
distintos contextos de desempefio personal y social.

Segun la naturaleza de la asignatura, el profesor podra utilizar las estrategias del aprendizaje y ensefianza basado en problemas, las técnicas de la problematizacion y la contextualizacion de los
contenidos educativos, el estudio de casos, la lectura comprensiva (recension), sesiones en linea, diversos tipos de foros, videos explicativos grabados, videos complementarios de soporte, plataformas
web para simulaciones y el andlisis de informaciéon, asi como diversas formas de comunicacidn educativa asincrona, entre otros. Especial mencién merece la aplicacion del método investigativo orientado a
la busqueda creadora de informacion, que propicia en el estudiante un mayor nivel de independencia cognoscitiva y pensamiento critico, acorde con las exigencias de la sociedad actual caracterizada por
el valor del conocimiento y su aplicacion practica en la solucién de problemas que nos plantea la realidad y el desarrollo de la cienciay la tecnologia.

Por ello, de acuerdo con el modelo educativo, el profesor se constituye en un auténtico mediador entre la cultura, la ciencia, los saberes académicos y las expectativas de aprendizaje de los estudiantes;
por ello organiza, orienta y facilita, con iniciativa y creatividad, el proceso de construccién de sus conocimientos. Proporciona informacion actualizada y resuelve dudas de los estudiantes incentivando su
participacion activa. El estudiante asume responsabilidad de participacién activa en la construccién de sus conocimientos durante las sesiones, en los trabajos por encargo asignados y en la exigencia
investigativa del silabo.

RECURSOS DIDACTICOS
Libros digitales, portafolios, sesiones en linea, foros, chats, correo, videos tutoriales, wikis, blogs, e-books, videos explicativos, organizadores visuales, presentaciones multimedia, entre otros.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

El sistema de evaluacién del aprendizaje comprende:

e  Evaluacion diagnéstica. Se realiza al inicio de la asignatura y de las sesiones de aprendizaje, para conocer los saberes que los estudiantes poseen al emprender el estudio de los contenidos
educativos programados y sirve al profesor para adoptar las decisiones académicas pertinentes. Su aplicacion es de responsabilidad profesional en su funcion docente.

e  Evaluacion de proceso (EP). Se realiza a través de la observacion progresiva del desempefio del estudiante en la realizacién de la exigencia académica de la asignatura y las actividades de
aprendizaje significativo previstas en el silabo. Evaltia preferentemente el saber hacer y las actitudes de las capacidades demostradas por los estudiantes. Se consolida y reporta mensualmente al
Sistema de Ingreso de Notas de la Facultad, en las fechas programadas. Tiene un peso de 50% para la nota final y resulta del promedio ponderado de las evaluaciones mensuales que corresponde
al desempefio académico del estudiante: EP = (EP1 x 0.25) + (EP2 x 0.25) + (EP3 x 0.25) + (EP4 x 0.25).

e  Evaluacion de resultados (ER). Se realiza mediante la aplicacién de un examen parcial (Ep) y otro examen final (Ef), elaborados técnicamente por el profesor, considerando los siguientes dominios
de aprendizaje: a) conocimiento (manejo de informacién), b) comprensién, c) aplicacion, d) anélisis, e) sintesis y f) evaluacion (juicio de valor), examinandose preferentemente el saber conceptual
y el saber hacer.

Los resultados son reportados al Sistema de Ingreso de Notas de la Facultad, dos veces durante el semestre, en las fechas establecidas. Tiene un peso de 50% para la nota final y resulta del promedio

ponderado de las dos evaluaciones escritas programadas: ER = (Ep x 0.4) + (Ef x 0.6).

El Promedio final (PF) resulta de la aplicacién de la siguiente férmula; PF = E

FUENTES DE INFORMACION
8.1. Bibliograficas
= Tardio, J. (2011). Lecciones de Derecho Administrativo. Alicante: Ed. Gamma.
= Guzmén, C. (2011). Tratado de la Administracién Publica y del Procedimiento Administrativo. Lima: Ediciones Caballero Bustamante S.A.C.
= Dromi, J. (2004). Derecho Administrativo. (Décima edicidn). Buenos Aires: Ed. Astrea.
8.2. Electronicas
Constitucion Politica del Perd. www.congreso.gob.pe/ntley/ConstitucionP.htm
Ley 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General. www.pcm.gob.pe/Nuestralnst/Ley27444.
D.Leg. 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones de los servidores publicos. www.pcm.gob.pel...ley.../PyLeyCarreradelServidorPublico.pdf
Ley 27815. Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica. www.pcm.gob.pe/Nuestralnst/Ley27815
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