Asistente Administrativo

y de Gerencia

CAMPO
OCUPACIONAL

El egresado del programa anual de
Asistente Administrativo y de Gerencia de
la UCPS, estard en la capacidad de
integrarse al mercado administrativo
nacional como:

e Asistente Logistico: realizar
transacciones de mercaderia en el
sistema de gestion de almacenes.

e Asistente para la Administracion
General: realizard diversas tareas

administrativas de apoyo a la direccion

general. Como la planificacion,

organizacion, ejecucion y seguimiento.

e Asistente Administrativo en Recursos
Humanos: apoyo en procesos de

UNIDAD DE CAPACITACION
PRODUCCION Y SERVICIOS
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PERFIL DEL
PROGRAMA

PERFIL DEL
ESTUDIANTE:

El egresado del programa de
Asistente Administrativo y de
Gerencia, estard capacitado
para realizar la labor de
soporte administrativo y de
gerencia, dentro una
organizacion.

Asimismo nuestros
egresados cuentan con una
formacion integral con
solidos principios y ética
profesional.

El egresado tendrd altas
capacidades competitivas,
ejercerd el liderazgo, la
innovacion, la creatividad

Este programa proporciona una visién
estratégica del desarrollo asistencial para
involucrar a los participantes en el proyecto
de la empresa aceptando sus
responsabilidades y dominando sus funciones.
Potencia la formacidon de profesionales que

gestion de personal, llevar el control de
asistencia de personal.

e Asistente en Gestion Financiera: Gestion
para la toma de decisiones.

para la toma de decisiones.
e E| egresado desarrolla sus

funciones con alto nivel de

eficienciq, eficacia y

e Asistente en Administracion de la

Produccion: Responsabilidad social y
sostenibilidad del medio ambiente.
Encargado de oficina: control de la
tienda, realizacion de reportes e
informes, manejo de documentacion
mercantil y redacciéon comercial.
Capacidad de emprendimiento para
poner en marcha su idea de negocio o
empresa.

desempeiian funciones asistenciales de
soporte directivo al mds alto nivel,

proveyéndoles de las modernas herramientas

y prdcticas de gestién para trabajar en
equipo con los directivos y ejecutivos de
Empresas, tanto privadas como publicas.

efectividad, para el uso
optimo de los recursos y el
CoOmMpromiso permanente con
la organizacion.

El egresado desarrollard
sensibilidad social y
responsabilidad por el
cuidado del medio ambiente.
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ADMINISTRACION GENERAL

Este curso corresponde al programa anual de
Asistente Administrativo y de Gerencia, su cardcter
es teorico-prdctico. Se propone desarrollar una
visién gerencial y estratégica de la administraciéon y
consolidacion de las organizaciones dentro de un
contexto  sistémico, con valores éticos y
responsabilidad social basdndose en los conceptos
aprendidos.

ADMINISTRACIﬁN DE LA
PRODUCCION

El curso es de especialidad, teérico prdctico, en el
que el alumno adquirird las competencias
necesarias para planear, organizar, dirigir, coordinar
y controlar de manera estratégica el drea de
produccién u operaciones, de bienes o servicios, con
eficiencia, productividad, competitividad,
contribuyendo a la generacién de los beneficios
esperados, como drea creadora de valor para la
organizacién ya que esta funcién emplea la mayor
proporciéon de la inversion del negocio y en ella se
crea el producto/servicio que la empresa ofrece al
mercado y que es la que genera ingresos.

REDACCIONY
DOCUMENTACION
MERCANTIL

Le permite conocer los elementos tedricos - practico del
lenguaje, considerado medio de expresion de las ideas e
instrumentos de comunicacién, haciendo uso de los
registros formal e informal, redactando documentos
administrativos, produciendo textos escritos,
investigando y seleccionando términos lingUisticos de
acuerdo a su especialidad y carrera, comprendiendo la
lectura y sus niveles en los diferentes tipos de
exposiciones orales usando ayuda audiovisuales en la
expresion oral, utilizando de manera efectiva sus
procesos cognitivos y estrategias de solucién para una
toma de decisiones, critica, analitica y reflexiva en su
formacion y prdctica profesional asi como en el ejercicio
de su vida cotidiana.
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MARKETING Y PUBLICIDAD

Estd orientada a proporcionar al alumno un enfoque
actualizado de los conceptos y procesos de gestion
del Marketing para la adecuada toma de decisiones.
La asignatura contiene: Caracteristicas e importancia
del curso. Introduccion al marketing. Las 22 leyes
inmutables del marketing. Concepcioén bdsica del
marketing. La planificacion comercial: el plan de
marketing. La segmentacion de mercados y el
posicionamiento. El comportamiento del consumidor

MICROSOFT ECXEL

En el curso de Microsoft Excel Bdsico 2016,
presentaremos las herramientas que permitan
crear y aplicar formato a libros (un conjunto de
hojas de cdlculo) para analizar datos y tomar
decisiones fundadas sobre aspectos de su negocio.
Ademds estd orientado a mostrar el uso de las
funciones y de sus diversas herramientas en las
actividades administrativas y de gestion dentro de
una empresa. Concretamente, se puede usar para
hacer un seguimiento de datos, crear modelos para
analizar datos, escribir férmulas para realizar
cdlculos con dichos datos, dinamizar los datos de
diversas maneras y presentarlos en una variedad
de graficos con aspecto profesional.

COSTOS Y
PRESUPUESTO

La asignatura es de naturaleza tedrico-prdctico y
proporciona los instrumentos necesarios para elevar la
eficiencia y eficacia de las organizaciones , mediante la
toma de decisiones oportunas, utilizando técnicas
especializadas de costos y presupuestos , por lo tanto los
temas bdsicos relacionados con el curso son la relacion
entre Costos Beneficios y Volumenes de Actividades,
Sistema de Acumulacién y Reparto de Costos-Costos por
Pedido y Costos por Proceso-Centro de Costos, Estdndares
y Desviaciones,
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GESTION DEL TALENTO HERRAMIENTAS
HUMANO INFORMATICAS

. . El curso - taller tien m jetivo principal

El curso pertenece al drea curricular del programa cu |SO ,[.O.e te S Gelnnle g.?Je ? [2IINIETE

anual de Asistente Administrativo y de Gerencia, es gue €l participante maneje aiferentes recursos
: informdticos y metodologias para introducir las

de naturaleza tedrica y prdctica, tiene por propdsito
: - o WSS PO POl TIC, la web 2.0 y el Internet en sus clases y
transferir los conocimientos y experiencias para un oroyectos de aprendizaje. Se pretende que estos
mejor aprendizaje profesional de los contenidos en recuUrsos sean instrumerjwtbs que despierten la
las unidades siguientes de formacion. curiosidad sobre el uso de la informdatica
aplicada a la educacion.

GESTION LOGISTICA

El estudio de las operaciones y la logistica en una
organizacion es importante porque, aqui se genera la
mayor inversion y es el drea que se encarga de proveer
de los bienes y servicios, por lo tanto, debemos
proporcionar al alumno los conceptos y herramientas
necesarias de la administracion logistica, para analizar,
debatir, reflexionar y concluir sobre los temas
relacionados al drea. Enfoque del curso serd global,
relacionando las diversas materias como Finanzas,
marketing, recursos humanos, tecnologia, economia y
logistica, entendiéndose que su enfoque relacionard el
contexto internacional y nacional
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PROYECTO INTEGRADGR

Este curso corresponde al programa anual de Asistente
Administrativo y de Gerencia, su cardcter es tedrico-
practico. Se propone desarrollar la aplicacion de todo el
conocimiento adquirido por los alumnos durante el
programa, para formular un emprendimiento (plan de
negocios), o una inversion (proyecto de inversion), la
complejidad de un proyecto es holistica. Se debe
promover la competencia de formular y gestar unidades
productivas de bienes y/o servicios, lldmese proyecto o
planes de negocio, que en forma eficiente y eficaz y con
uso racional de los recursos. Ofrezca soluciones al
mercado con la oportunidad de crear empresas y
generar un empleo.

DIRECCION ESTRATEGICA

La asignatura corresponde al drea de estudios de especialidad,
es de naturaleza tedrico-prdctica. Tiene como propdsito
desarrollar en el estudiante la capacidad de gestionar y
organizar estratégicamente una organizacion, respondiendo a
las necesidades de desarrollo en un entorno mundial, basado
en un nivel amplio de madurez.

ORATORIA ETIQUETA'Y
PROTOCOLO

La actividad Oratoria pertenece al cuarto maédulo
del programa anual de asistente administrativo y
de gerencia, es prdctica y tiene por propodsito
desarrollar en los estudiantes la comunicacion
total utilizando herramientas y técnicas propias
del orador, para enfrentarse al publico.

La actividad elegida exige del estudiante
demostrar habilidades comunicativas usando
técnicas de la oratoria para lograr una locucion
eficaz.
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CERTIFICADO FINAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y DE
GERENCIA



