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FUNDAMENTACION

Los Sistemas Administrativos y Contables representan la concrecién y normalizacién en términos operativos de las actividades
necesarias para que los datos ingresados a la organizacién y los que ella misma genera, se conviertan en informacién relevante para la toma
de decisiones estratégica u operativa.

Los Sistemas Administrativos y Contables implican la expresion operativa de los criterios emanados de la Teoria de la
Administracion. Asi los principios administrativos y el proceso administrativos se conviertan en Manuales de Organizaciéon y de Normas y
Procedimientos, en los cuales se definen los objetivos, mision, vision, funciones, tareas, y el flujo de datos que deben ser procesados en la
organizacion necesario para el proceso de toma de decisiones y el registro de sus operaciones. De esta forma, se constituyen basicamente en
una estructura de relaciones formales, que implica ademads la definicién del flujo de informacién el disefio del soporte de los datos y la
descripcion de las funciones y tareas administrativas que se realizan en la organizacién en forma de rutinas organizativas y procedimientos
administrativos, ejecutadas a través de las unidades orgénica y de los cargos que forman parte de la estructura de la organizacion.

El programa se propone evitar que los instrumentos involucrados en la definicién de los Sistemas Administrativos y Contables, sean
estudiados como una mera formalizacién de operaciones, solo es una parte de ello. Lo correcto es pensar que la formalizacion de los
Sistemas Administrativo y Contables exige un ejercicio profundo de andlisis, evaluacion y diagndstico de la propia 16gica de los procesos
administrativos bajo un riguroso soporte tedrico, que permita la integracion de las decisiones de la organizacién en materia de configuracion
estructural y procedimental.

Por otra parte, los Sistemas Administrativos y Contables se relacionan con el perfil de los profesionales de la Administracién y la
Contaduria Publica, en virtud de que ambos profesionales deben estar capacitados para analizar y diagnosticar los Sistemas Administrativos
y Contables de las organizaciones tanto publicas como privadas, con el objeto de proponer las mejoras v nuevos disefios que contribuyan a la
eficiencia de las operaciones en todos los niveles y sectores organizacionales. De esta forma, hacer de los Sistemas Administrativos y
Contables un instrumento eficiente que contribuyan definitivamente con el logro de los objetivos de la organizacion.

Del mismo modo la asignatura Sistemas Administrativos y Contables, guarda relaciéon con los ejes administrativos y contables de
estas carreras, y se vincula directamente con las asignaturas Evolucién del Pensamiento Administrativo y Contable, Teoria Administrativa,
Contabilidad, Administracién Puablica, Auditoria Financiera, Analisis de Gestion Administrativa, Administracion de Recursos Humanos,
Derecho Mercantil y Laboral, Metodologia de la Investigacion, asi como también su indispensable vinculacion con las Practicas Profesional.

En sintesis, esta asignatura tiene gran importancia en lo referente a los aspectos socioculturales, cientificos y tecnolégicos, por cuanto
que se involucra en gran parte del funcionamiento administrativo de las organizaciones bien sean de caracter publico o privado.
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OBJETIVOS GENERALES DE APRENDIZAJE

Al finalizar el curso, el alumno estard en capacidad de:

Analizar y visualizar el funcionamiento de una organizaciéon como un sistema abierto.
Identificar los Sistemas Administrativos de una organizacion.
Aplicar las etapas de la metodoldgica para el estudio y disefio de los sistemas administrativos de una organizacion.

Llevar a la prictica las técnicas para el disefio y desarrollo de los sistemas administrativos en una organizacion (publica o privada),
a través de un trabajo de campo.

Analizar, diagnosticar y disefiar estructuras organizativas.
Analizar, diagnosticar y disefiar procedimientos administrativos.
Analizar, diagnosticar y disefiar formularios.

Elaborar el Manual de Organizacion y de Normas y Procedimientos de una organizacion.
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PLAN DE EVALUACION
SEMANA | UNIDAD ESTRATEGIAS DE EVALUACION TIPO DE PONDERACION
EVALUACION
1 Evaluacion escrita Diagnéstica 0%
5 I-11 Evaluacion escrita Sumativa 25%
11 111 Evaluacion escrita Sumativa 30%
Entrega del Trabajo de Campo y evolucion _
15 I individual Sumativa 15%
Nota: el trabajo de campo se realiza a partir de la
segunda semana del semestre y culmina en la
semana 15. Se hacen tres entregas parciales con
diferentes puntajes.
16 V-V Evaluacion escrita Sumativa 30%
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UNIDAD I: Los sistemas administrativos y contables en las

organizaciones.

OBJETIVO TERMINAL: Desarrollar los aspectos tedricos sobre los
sistemas administrativos y contables.

DURACION: 3 semanas

PONDERACION: 25%

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Al termina la unidad, el alumno debera estar en
condiciones de:

= [dentificar a la organizacién como un sistema
abierto.

= Definir los sistemas administrativos bajo la
vision de la organizacién como un sistema
abierto.

= [dentificar el contenido y elementos de los
Sistemas Administrativos

= [dentificar y analizar la relacién entre la
estructura organizativa y los procedimientos
administrativos.

= Reconocer la importancia de los Sistemas
Administrativos para la Organizacion.

= [dentificar los diversos manuales que se generan

a partir del andlisis de los sistemas
administrativos
= Definir el concepto de formalizacion

organizativa e identificar su importancia.

= Reconocer los factores que determinan cambios
en los sistemas administrativos y contables.

CONTENIDO
= La organizacién como sistema abierto.

= Concepto de sistemas administrativos e importancia en
la organizacion.

= Contenido de los sistemas administrativos: estructura
organizativa y procedimientos administrativos.

= La estructura organizativa: definicion y caracteristicas

= Elementos de la estructura organizativa:

- Unidad orgénica y su contenido (denominacion,
objetivo, funciones, cargos y tareas).

- Sectorizacion.
- Nivel jerarquico.

= Presentacion y discusién de ejemplos sobre estructura
organizativa.

= Relaciones en la estructura organizativa: autoridad-
subordinacion, funcionalidad y coordinacion
horizontal: puestos de enlace, equipos de trabajo,
directivo integrador y comité).

= Utilidad de la estructura organizativa.

= Dimensién grafica de la estructura organizativa: el
organigrama (definicién, usos y ejemplos).

= Dimensién descriptiva de la estructura organizativa:
Manual de Organizacion (definicidn, usos y ejemplos).

= Procedimientos ~ Administrativos:

caracteristicas

definicién y

= Elementos de los procedimientos administrativos:
- Unidad organica.
- Tareas.
- Formularios.
- Normas especificas.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

Clase Magistral.

Lectura previa de bibliografia.
Discusion en clase (retroalimentacion).
Elaboracion de ensayos.
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UNIDAD I: Los sistemas administrativos y contables en las OBJETIVO TERMINAL: Desarrollar los aspectos tedricos sobre los

organizaciones.

sistemas administrativos y contables.

DURACION: 3 semanas

PONDERACION: 25%

= Relaciones en los procedimientos administrativos:
orden, unidad y con la estructura organizativa.

= Utilidad de los procedimientos administrativos

= Dimensi6én  Grafica de los  procedimientos
administrativos: el flujograma (definicién, usos y
ejemplos).

= Dimensiéon  Descriptiva de los procedimientos
administrativos: manual de normas y procedimientos
administrativos (definicién, usos y ejemplos).

=Uso y aplicacién de los principios administrativos
vinculados al andlisis y disefio de los Sistemas
Administrativos.

= Caracteristicas de los sistemas administrativos.

= Relacién entre la estructura organizativa y los
procedimientos administrativos.

= Formalizacion: Concepto, caracteristica e importancia
para la organizacidn, instrumentos de formalizacion
(manual de organizacién, manual contable, manual de
procedimientos, entre otros).

=Factores que determinan cambios en los Sistemas
administrativos: normativos, contingentes y vision
directiva.
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UNIDAD II: Metodologia para el estudio de los sistemas

administrativos y contables en una organizacion.

OBJETIVO TERMINAL: Desarrollar y aplicar la metodologia para el
estudio de los sistemas administrativos y contables.

DURACION: 2 Semana

PONDERACION: 15%

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al terminar la unidad, el alumno debera estar en | a
condiciones de:

= Definir el concepto de metodologia para el|a
estudio de los sistemas administrativos y
contables en una organizacion.

= Reconocer la importancia de la metodologia
para el estudio de los sistemas administrativos
en una organizacién

= [dentificar las etapas y fases que componen la
metodologia, y establecer sus diferencias.

= [dentificar y describir las actividades que se
deben llevar a cabo en las etapas y fases de la
metodologia para el estudio de los sistemas
administrativos en una organizacion..

= Reconocer y elaborar los papeles de trabajo:

informe de estudio preliminar, informe
diagnéstico, oferta de servicio y matriz de
andlisis de datos.

= Reconocer y elaborar los Manuales de
Organizacion y de Normas y Procedimientos
Administrativos.

CONTENIDO

Concepto e importancia de la metodologia para
los estudios de los sistemas administrativos.

Papeles de trabajo: definicién y ejemplos.

Descripcién de las etapas de la metodologia
para el estudio de los sistemas administrativos:

Etapa 1: Estudio y disefio del sistemas:
Fase 1. Comprension del sistema actual:

a) Estudio preliminar:

- Actividades que se realizan en el estudio

preliminar: visita a las instalaciones,
entrevistas  iniciales y revisién de
documentos.

- El informe de estudio preliminar.
- Oferta de servicio.

b) Estudio detallado:

- Planificacién del trabajo de campo.
- Las técnicas de levantamientos de datos.

- Seleccién y aplicacién de los instrumentos
para el levantamiento de datos.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

Clase magistral.

Lectura previa de la bibliografia.
Discusion en clase (retroalimentacion).
Précticas sobre papeles de trabajo

Trabajo grupal en una empresa con una
duracién de 10 semanas.
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UNIDAD II: Metodologia para el estudio de los sistemas
administrativos y contables en una organizacion

DURACION: 2 Semanas

PONDERACION: 15%

= Adquirir las competencia necesarias para aplicar
la metodologia en un organizacidn, publicas o
privadas.

Fase 2. Andlisis y diagndstico de los sistemas
administrativos y contables.

- Actividades: ordenamiento de la informacion,
andlisis e interpretacion de datos, elaboracion
del Informe Diagndstico.

- La matriz de analisis de informacion.
- El informe diagndstico.

Fase 3: Disefio de los nuevos sistemas
administrativos y contables.

- Disefio de la nueva estructura organizativa.

- Disefio de los
administrativos.

nuevos procedimientos

- Elaboracién de los manuales de organizacién
y de normas y procedimientos
administrativos.

Etapa 2: Implantacién de los nuevos sistemas
administrativos y contables.

Fase 1. Planificacién de la implantacién.
- Métodos de implantacion.

- Integracién de los recursos.

Fase 2. Puesta en marcha de los sistemas
administrativos y contables.

Etapa 3: Evaluacion de los
administrativos y contables.

sistemas

- Seguimiento.
- Mantenimiento.

OBJETIVO TERMINAL: Desarrollar la metodologia para la
investigacion en los sistemas administrativos y contables.
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OBJETIVO TERMINAL: Disefiar la estructura organizativa y
formalizarla en el manual de organizacién

UNIDAD III: La estructura organizativa

DURACION: 5 semanas

PONDERACION: 30 %

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al termina la unidad, el alumno debera estar en
condiciones de:

= Reconocer los tipos de estructura organizativas
y su importancia

= [dentificar los aspectos a considerar en el

diagnéstico y diselo de la estructura
organizativa.

= Elaborar el Manual de Organizacion.

= Disefiar estructuras organizativas de

organizaciones tanto del sector ptiblico como
privado.

= Abordar el proceso de redisefio de la estructura
organizativa.

CONTENIDO
Tipos de Estructura organizativas basicas:
- Definicién.
- Caracteristicas.
- Usos e importancia.

Otras formas de organizacién alrededor de las
estructuras bésicas.

Diferenciacién vertical, horizontal y espacial
de la estructura organizativa:

- Conceptos.

- Caracteristicas.

- Relacién con los principios administrativos.
Tipos de unidades organicas:

- Lineas: directivas y operativas.

- Asesoras.

- Apoyo.

- Desconcentradas.

Situaciones que se presentan con las unidades
orgédnicas en los procesos de disefio de la
estructura organizativa:

- Creacion por criterios: funcional, geogréfico,
procesos, producto/servicio y clientes.

- Eliminacioén: absoluta y por fusién.

- Transformacién: ampliacién y reduccién
(eliminacién o transferencia de funciones).

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE

Clase magistral.

Lectura previa de la bibliografia.
Discusion en clase (retroalimentacion).
Desarrollo y discusidn de casos practicos
Talleres de discusion de casos

Trabajo grupal.
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UNIDAD III: La estructura organizativa.

OBJETIVO TERMINAL: Disefiar la estructura organizativa y
formalizarla en el manual de organizacion.

DURACION: 5 semanas

PONDERACION: 30 %

= Dimensiones de la estructura organizativa:
- Grafica: El organigrama (concepto, tipos,
usos, limitaciones y caracteristicas).

- Descriptiva: El manual de organizacién
(conceptos, tipos, usos, ventajas y desventajas,
definicién de funciones y tareas, partes del
manual. Otros tipos de manuales asociados a
la estructura organizativa: manual de politicas,
manual de funciones y manual de cargos).

= Informacién necesaria para el disefio de la
estructura organizativa.

= Técnicas de disefio de organigramas y
estructuras organizativas.

= Técnicas de diseno del manual de
organizacion.

= Aspectos y criterios a considerar en el

diagndsticos de las estructuras organizativas

Desarrollo de ejercicios précticos sobre

diagnésticos y disefio de estructuras de

organizaciones del sector publico y sector

privado.

Analizar 'y reestructurar estructuras de

organizaciones en marcha.

= Sistemas automatizados de apoyo para el
disefio de estructuras organizativas.
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UNIDAD IV: Los procedimientos administrativos y contables.

OBJETIVO TERMINAL: Disefar procedimientos administrativos y
contables, y formalizarlos en el manual de normas y procedimientos.

DURACION: 4 semanas

PONDERACION: 25 %

OBJETIVO ESPECIFICO
= [dentificar las dimensiones (grafica 'y
descriptiva) de los procedimientos
administrativos.

= [dentificar los aspectos a considerar en el
diagnéstico y disefio de los procedimientos
administrativos

= Elaborar el Manual de
Procedimientos Administrativos

Normas vy

= Diagnosticar y  disefiar  procedimientos
administrativos de organizaciones tanto del
sector publico como privado.

= Abordar el proceso de restructuraciéon de
procedimientos administrativos.

= Definir al formulario como elemento del
circuito Administrativo.

= [dentificar los tipos de formularios que hay en
una organizacion.

= Reconocer los fundamentos legales de los
formularios.

CONTENIDO
Tipos de procedimientos administrativos:
generales y especificos.

Dimensiones de los

administrativo:

procedimientos

- Grafica: el flujograma (concepto, tipos, usos,
limitaciones, caracteristicas y simbologia).

- Descriptiva: el manual de normas 'y
procedimientos (conceptos, usos, ventajas y
desventajas, partes del manual).

Criterios a considerar para identificar los
procedimientos administrativos a formalizar en
el manual de normas y procedimientos
administrativos.

Formulacion del procedimiento administrativo.

Aspectos y criterios a considerar en el
diagndstico de los procedimientos
administrativos, relacionados con las tareas,
unidades orgdnicas y cargos que intervienen,
secuencias légica del procedimiento, su
objetivo y denominacién, formularios que
intervienen y normas especificas que lo
regulan.

ESTRATEGIA ENSENANZA
APRENDIZAJE

Clase magistral.
Lectura previa de la bibliografia.

Discusioén en clase (retroalimentacion).

Desarrollo y discusién de casos précticos
Talleres de discusion de casos

Trabajo grupal.
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UNIDAD IV: Los procedimientos administrativos y contables. |OBJETIVO TERMINAL: Disefiar procedimientos administrativos y
contables, y formalizarlo en el manual de normas y procedimientos.

DURACION: 4 semanas PONDERACION: 25 %

= Técnicas de disefio de procedimientos
administrativos relacionado con: el flujograma
(expresiéon gréifica) y la descripcién de los
procedimientos (expresion descriptiva).

= Técnicas de disefio del manual de normas y
procedimientos administrativos.

= Desarrollo de ejercicios sobre diagndstico y
disefio de procedimientos administrativos.

= Sistemas automatizados de apoyo para el
disefio de procedimientos administrativos.

= Formularios: Conceptos, uso y ejemplos.
= Importancia de los formularios.
= Partes del formulario: contenido y distribucién
= Tipos de formularios:
- Uso: internos y externos.
- Presentacion: simple y compuesto.

- Elaboracién: manuales, mecanizados y semi-
mecanizados.

= Bases legales y legislacion vigente.

= Criterios a considerar en el andlisis y
diagnéstico de los formularios.
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UNIDAD V: El control interno y los sistemas administrativos y | OBJETIVO TERMINAL: Desarrollar el concepto de control interno
contables. dentro del contexto de los sistemas administrativos y contables.
DURACION: 1 semana PONDERACION: 5%

OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO ESTRATEGIAS DE ENSENANZA -
Al termina la unidad, el alumno debera estar en APRENDIZAJE
condiciones de = Definicién y tipos de control interno.

= Objetivos e importancia del sistema de control " Clase Magistral.

= Reconocer el sistema de control interno y su ) e
interno para la organizacion.

importancia para la organizacion. » Lectura de Bibliografia.

= Identificar a los sistemas administrativos como | = E] ambiente de control interno en la organizacién.

elemento esencial del sistema de control interno Discusion en clase (retroalimentacion).

de la organizacion. = Ejemplo generales de actividades de control interno.

= Identificar las medidas de control interno en ) o .
relacién a: a) estructura organizativa; b) = Los sistemas administrativos como elemento del

procedimientos administrativos: y ) sistema de control interno de la organizacion.
> ., . ., .
formularios Presentacion y discusién de ejemplos.

= Proponer medidas de control interno vinculadas

) L . = Actividades de control interno relacionadas con:
con los Sistemas Administrativos y Contables.

- Estructura organizativa.
- Procedimientos administrativos.

- Formularios.
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