UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

PROGRAMA ANALITICO

Carrera: Administracion de Empresas

Programa de: Procedimientos Administrativos.

Cédigo SIS: 1301018

Nivel: Cuarto Semestre

N° Hrs. de clases Teéricas: 4 Hrs. N° Hrs. de clases Practicas: 2 Hrs.
Prerrequisitos: AREAS DE COORDINACION CURRICULAR
VERTICAL HORIZONTAL
1) Sistemas Administrativos. 1) Sistemas Administrativos. 1) Analisis de estados Financieros.

2) Administracion de Cooperativas | 2) Costos para la Toma de
Decisiones.

3) Presupuestos.

4) Informatica .

Objetivos:

Conceptualizar el Proceso y sus relaciones con los factores endégenos y
exdgenos.

Explicar la importancia de la aplicacion de técnicas de proceso para el desarrollo
de la empresa y la toma de decisiones.

Elaborar procedimientos administrativos y modelos que orienten la actividad
empresarial.

Desarrollar destrezas en el analisis, disefio y control de los procesos de una
empresa.

Aplicar las herramientas basicas de programacién del plan de mejoramiento de
los procesos.

Redactar un Manual de Procedimientos, aplicable en una empresa.

Aplicar los cambios del nuevo paradigma en el manejo de las empresas, como
ciclo de mejora continua.

Analizar los problemas y oportunidades que representa el cambio organizacional
como parte integra la actividad.

Contenidos
Minimos:

1.

2,

3.

Introduccion al analisis y diseio de los procedimientos.

1.1. Trabajo en equipo.

1.2. Calidad.

1.3. Paradigma y Creatividad.

1.4. Instrumentos y Técnicas de Analisis de Sistemas.
Analisis (Diagnéstico).

2.1. Proceso.

2.2. Técnicas y herramientas.

2.3. Metodologia.

2.4. Resultados del Proceso.

Diseiio de los Procedimientos.

3.1. Enfoque de calidad en la normatividad.




3.2. Aplicacién del enfoque publico. (ley SAFCO)

3.3. Que son los manuales administrativos.

3.4. El manual de organizacion.

3.5. Manual de descripcion de cargos.

3.6. Manual de procedimientos.

3.7. Manual de procesos.

3.8. Manuales administrativos especializados

Implantacion y Seguimiento de los Procedimientos.
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