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PROGRAMA SINOPTICO POR COMPETENCIAS

I. DATOS DE IDENTIFICACION
PROGRAMA ACADEMICO: Contaduria Publica

UNIDAD CURRICULAR: Sistemas y Procedimientos Generales CODIGO:

TIPO DE CURSO: (O.E.) Obligatorio (O)

PRELACION: Administracion de las Organizaciones

HORAS: (T.P.L.) TEORICAS: 2 PRACTICAS: 2 LABORATORIO: 0
CREDITOS ACADEMICOS: |3

SEMESTRE: Tercero (39)

AREA DE CONOCIMIENTO: |Administracion SUB-AREA:

FECHA DE APROBACION: 01 / 06 / 2015

ELABORADO POR: Profa. Maria C. Da Costa R.

1. JUSTIFICACION:

Esta unidad curricular forma parte del eje curricular Administracidn, correspondiente al programa académico
de la Licenciatura en Contaduria Publica de la ULA-NURR. Su desarrollo contribuye a la formacién profesional
enmarcada en las competencias genéricas de la ULA y la bdsica del programa, como lo es Administracién, ya
qgue el estudio de los sistemas y procedimientos compromete al estudiante a asumir una visién sistémica y
sistematica de los procesos organizacionales y contables, fomentando una actitud critica y analitica para
propiciar el cambio, fortaleciendo de esta forma el logro de su perfil profesional. Adicionalmente es un
requisito para cursas la unidad curricular Sistemas de Informacion Contable.

Illl. REQUERIMIENTOS:

El estudiante conoce e interpreta las etapas del proceso administrativo, a fin que relacione los sistemas y
procedimientos con éstas, asi como observa la teoria de sistemas como punto de partida para la comprensién
de la organizacién como sistema. Asimismo, requiere conocimientos de contabilidad basica, y el avance en la
comunicacion escrita, ya que, esta unidad curricular establece formalmente la informacion acerca de las
actividades realizadas por el talento humano en la organizacidn, al igual que el uso de las TIC's.

IV. COMPETENCIAS:
- Analiza y comprende a la organizacién como un sistema complejo, constituida por subsistemas, con el
propdsito del disefio y redisefio de sistemas y procedimientos acordes a la realidad organizacional y el contexto
actual, en el cual ella se desenvuelve.

- Contextualiza el estudio de los sistemas y procedimientos dentro del proceso administrativo y como apoyo a
los sistemas contables, orientando el desempefio eficiente del talento humano en la entidad.

- Elabora, con el uso de las TIC'S, sistemas y procedimientos para dar respuesta a las necesidades de las
organizaciones, estandarizando y simplificando los procesos internos, de esta forma, propicia la mejora
continua de procesos, la disminucidn de esfuerzo y costos, asi como el establecimiento de sistemas de con
interno fundamentados en la ética.
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- Asume y motiva el disefio y redisefio de los sistemas y procedimientos, con el fin de lograr el orden, tanto de
las operaciones administrativas como contables de la entidad, el tratamiento de la informacién y la
presentacion de propuestas concretas en los distintos sistemas organizacionales, impulsando al contador a

planear el cambio.

V. CONTENIDOS:

UNIDAD I: Teoria general de sistemas.

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD:
Entiende que la organizacion es un sistema
abierto, para el abordaje de procesos
complejos, fundamentado en un
pensamiento sistémico y sistematico.

CONTENIDO:

- Teoria general de sistemas (TGS). Origen.
Vinculacidn con la teoria administrativa.

- Sistemas. Concepto. Caracteristicas. Clasificacién. Parametros.

- Organizacién (sistema abierto). Caracteristicas. Componentes.
Subsistemas del sistema organizacional. Modelos. Ambiente.
Elementos del ambiente. Tipos.

Premisas basicas.

UNIDAD IlI: Los sistemas y procedimientos
contables.

como funcidon administrativa complementaria a las operaciones

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD:
Determina los sistemas y procedimientos
como una funciéon administrativa que sirve
de apoyo a los sistemas contables, para la
creacion, mejora o transformacién del
trabajo en la organizacién sobre la base de
la simplificacién y estandarizacion de las
operaciones.

CONTENIDO:

- Definiciones basicas: Tareas, actividades, funciones, operaciones,
métodos, sistemas y procedimientos.

- Sistemas y procedimientos: Naturaleza.
administracién. Concepto Clasificacién.
Responsabilidad. Importancia.

- Los sistemas operativos: Definicidn. Servicios administrativos y de
asesoria. Relacidon de los sistemas operativos con los demas
sistemas.  Andlisis y disefios de sistemas. Los sistemas de
informacién contable. Registro y archivo.

- Unidades de Sistemas y Procedimientos:
Ubicacion.  Importancia.  Alcance.  Funciones.
Caracteristicas. Alcance

Funcién en la
Principios. Campo.

Internas: Fines.
Externas.

UNIDAD lll: Metodologia para realizar analisis organizacionales.

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD:

Sistematiza los componentes necesarios
para la ejecucion de estudios
organizacionales, bajo un  enfoque
integrador.

CONTENIDO:

- Componentes para realizar estudios organizacionales: Factores
intervinientes para la elaboracién del estudio.

- Planeacién del estudio. Recopilacion de informacién. (Perfil
organizacional) Los sistemas administrativos. Definicién.

- La estructura de la organizacidon. Definicién. Componentes.
Organigramas. Definicién. Objetivos. Utilidad. Criterios basicos
para su preparacion. Importancia. Clasificacion. Tendencias
actuales. Anadlisis  de informacién. Recomendaciones.
Implantacién. Evaluacion.
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UNIDAD IV: Analisis, disefio y control de las formas o documentacion.

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD: CONTENIDO:

Sistematiza la informacion necesaria para el | - Como instrumento administrativo

disefio, comprensiéon y control de las formas | - Las formas: Necesidad. Definicion. Fuentes de informacidn.

o documentos, que soportan las actividades | Requerimientos para su uso. Clasificacion. Codificacién.
realizadas en las organizaciones asi como | Alternativas para su elaboracidn;
los sistemas de informacién contables. Automatizacion. Técnicas.

- Disefio de formas: Requisitos. Elementos. La utilizacion.
Responsables. Control de las Formas.

Formularios y Registros de Contabilidad: Importancia de controlar
los formularios. Area de efectivo, de compras e inventarios,
personal, distribucion y comercializacién.

- Disefio de un sistema de formularios: Inventario, analisis,
clasificacidn y codificacidon de formularios

- Bases legales a considerar en el disefio, uso, registro y archivo de
las formas. Conciencia ecoldgica.

UNIDAD V: Control interno y las operaciones contables.

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD: | CONTENIDO:

Comprende el control interno como un | - El Control Interno y las Operaciones Contables. Importancia y
proceso integral desarrollado en la | objetivos del control interno: Integridad, existencia, exactitud,
organizacién, con el fin de dar seguridad y | autorizacion, custodia. Definicidn, clasificacién y condiciones. Tipos
confiabilidad a la informacidn que se | basicos de control interno. Métodos de documentacién y
genere, promoviendo la eficiencia y la | evaluacion del control interno: Cuestionario, narrativos,
eficacia de sus actividades. Flujogramas. Informe de control interno. La ética y el control
interno.

UNIDAD VI: Herramientas de organizacién utilizadas en la practica de los Sistemas y procedimientos. Los
Flujogramas.

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD: CONTENIDO:

Establece la importancia de representar | - Procedimientos. Concepto. Componentes. Formatos. Politicas,
graficamente las operaciones desarrolladas | Normas.

en la organizacién, contribuyendo a | - Procedimientos en las Operaciones de una entidad:

conformar una estructura de pensamiento | Ciclo de compras y cuentas por pagar. Procesos administrativos
que fortalece su capacidad de decisidn. relacionados con las compras, registro y clasificaciéon

Ciclo de produccidn. Procesos administrativos relacionados con la
produccidn, registros y clasificacién de los inventarios.
Procedimientos de facturacién y cuentas por cobrar, procesos
relacionados con la facturacidn y cuentas por cobrar, registros y
clasificacion.

Procedimientos de nédmina, procesos relacionados con el personal,
registros y clasificacion.

- Flujogramas. Definicién. Simbologia y normas de eIabmp\
Clasificaciéon. Ventajas e Importancia. /“&"RAFAE““:”’”
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UNIDAD VII: Los manuales administrativos y los procedimientos contables, como herramientas de comunicacion.

COMPETENCIA ESPECIFICA DE LA UNIDAD:
Comprende la importancia y utilidad de los
manuales administrativos y los
procedimientos contables, como
herramienta de comunicacion en las
organizaciones, con el propdsito de facilitar
y guiar el trabajo de su talento humano.

CONTENIDO:

- Manuales. Concepto. Objetivos. Clasificacidn. Componentes,
alcance y utilidad segin su tipo. Importancia. Clasificacidn.
Procedimientos Contables y Manuales. Importancia de |la
documentacion. Costos de los manuales. Tipos de manuales: De
sistemas, métodos y procedimientos, de sistemas computarizados,
de contabilidad, de politicas contables, del cddigo contable,

Manual de normas y procedimientos contables. Otros.
Continuacion de la metodologia para analisis organizacional.
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