Programa de Estudios Modalidad Escolarizada

(1) NOMBRE DE LA ASIGNATURA: Sistemas y Procedimientos

(2) CICLO, AREA O MUDULO: (3) CLAVE:
Octavo Cuatrimestre LAE0840

(4) OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DE LA ASIGNATURA:

Al finalizar el curso el alumno analizara que son los sistemas y procedimientos, mismos que aseguran
una mejor administracién y control de la empresa, en base a graficas y diversos manuales.

(5) TEMAS Y SUBTEMAS:

1.- Sistema y Procedimientos
1.1. Introduccién
1.2. El papel de los sistemas y procedimientos dentro de la administracion general
1.3. Conceptos y enfoques
1.4. Campo y funcion de los sistemas y procedimientos

2.- Departamento de sistemas y procedimientos
2.1. Introduccion
2.2. El papel de los sistemas y procedimientos dentro de la administracion general
2.3. Programa y plan de proyecto
2.4. Administracion del departamento

3.- Estudio de Sistemas
3.1. Introduccion
3.2. Solicitud de proyecto
3.3. Asignacioén de proyecto
3.4. Planeacioén del estudio
3.5. El examen preliminar
3.6. Analisis de los hechos
3.7. Desarrollo de la solucion
3.8. Importancia de flujo de trabajo
3.9. La solucién debe alcanzar los objetivos
3.10 Estudio del equipo
3.11 Efectos de la solucién sobre politicas a seguir
3.12 Preparando el informe
3.13 Poniendo en practica las recomendaciones




(5) TEMAS Y SUBTEMAS:

4 .- Graficas de los Sistemas

41.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

Las gréficas recursos principales en la técnica de los sistemas
Métodos para formular graficas

Técnicas y mecanicas

Graficas de organizacion

Graficas para fines especiales

5.- Simplificacién del Trabajo

5.1.

La simplificacion del trabajo una filosofia
5.1.1. El orden de la oficina

5.1.2. Mecanizacion del trabajo

5.1.3. Medicion del trabajo

5.1.4. La importancia de un programa de simplificacion del trabajo

6.- Disefio y Control de Formas

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

El porqué de un control de formas

Que es una forma

responsabilidad de control de formas

Instalacion de un programa de control de formas

7.- Los simbolos y graficas como Herramientas del andlisis

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

Los simbolos

Las Graficas o diagramas
clasificacion de las graficas
Utilizacién de los simbolos
Método descriptivo

8.- Manuales de Compania

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

Necesidades de los manuales

El manual de la organizacion

El manual de las politicas

El manual de los procedimientos

Evaluacion del programa de manuales vigentes
Investigacion en el campo de la preparacién de manuales




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

BAJO LA CONDUCCION DEL DOCENTE

-Exposicion de temas por equipo

-Técnicas de comunicacion
-De motivacion
-Lluvia de ideas
-Cuchicheo: diadas, triadas

-De informacion
-Panel
-Corrillos

DE MANERA INDEPENDIENTE.

-Investigacion de campo

-Elaboracion de manuales de compania: Organizacion, Procedimiento y Politica

(7) EVALUACION DEL CURSO:

Dos examenes parciales 40%
Exposicion 10%
Realizaciéon de un manual 20%
Examen final 30%

100%




