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NACIONAL DEL
CHACO AUSTRAL

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Carga Horana: 120 horas
Teorico-Practicas.

Programa vigente desde: 2019

Carrera

Afio Cuatrimestre

CONTADOR PUBLICO
Modalidad Presencial.

SEGUNDO PRIMER

CORRELATIVA PRECEDENTE

CORRELATIVA
SUBSIGUIENTE

Asignaturas

Asignaturas

Para cursar

Para rendir Etica, Responsabilidad

Regularizada | Aprobada

Aprobada Social v Economia

Adminmistracion
General.

Social.
Auditoria.

Administracion
General.

DOCENTES:

Profesor Adjunto a cargo: Esp. Cra. DUSICKA,
MARIA ALICIA

FUNDAMENTACION:

FEl programa de esta Unidad Cumricular Sistemas
Administrativos estd disefiado atendiendo a los
contenidos temdticos orientados a establecer la
estructura organica, los procesos y procedimientos
administrativos de entes putblicos y prvados,
organizaciones con y sin fines de lucro.

Con esta materia, el estudiante adquiere una
perspectiva integral de cémo se desarrollan las
actividades en las organizaciones de distinta
naturaleza, lo cual le facilita su futura intervencion
profesional desde distintos enfoques de cada
especialidad en particular.

OBJETIVOS:

7/ conocimiento

Generales:

. Entender a la organizacién como un sistema
complejo de relaciones de autoridad, de actividad
regulada y de informacion para la decisién y el
control.

. Afianzar los principios y fundamentos
basicos de :la administraciéon a fin de aportar el
necesario para programar,
gvisar los sistemas componentes del
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. Interpelar la consistencia y los fundamentos
de la teoria administrativa a lag™gircunstancias
concretas que atraviesan las organizaciones en pro
de sus objetivos y metas.

. Analizar los distintos aspectos  que
conforman el proceso administrativo en su relacion
con la tarea gerencial.

. Interpretar los distintos documentos formales
que se utilizan en el disefio de estructuras y
diagramas de procedimientos y de procesos de entes
publicos y privados y organismos sin fines de lucro.

CONTENIDOS MINIMOS:

Sistemas Administrativos. Conceptualizacion v
clasificacion de modelos. Caracterizacion vy
elementos constitutivos. Teorla General de los
Sistemas. La estructura  organizacional, la
administracién  y los procesos de cambio.
Metodologia de analisis, disefio ¢ implementacion de
los sistemas de informacion. Areas funcionales de la
empresa: concepto general de recursos humanos,
comercializacion y produccidén.  Planeamiento.

Gobierno corporativo

METODOS
PEDAGOGICOS:

Para el desarrollo tedrico se utilizard la exposicion y
discusion, como metodologia para ayudar a los
estudiantes a internalizar cuerpos organizados de
conocimientos. Esta metodologia, si bien mantiene
las virtudes de Ia clase magistral en cuanto a
presentacion de ideas a grupos numercsos de
alumnos, estimula la interaccion con ellos, lo que
permite evaluar la comprension de los conceptos y
su vinculacion con los conocimientos previos
obtenidos de la  asignatura correlativa
Administraciéon General vy de la lectura del material
bibliografico de los temas, proporcionados con
anterioridad al desarrollo de las clases.

Los ejercicios y casos contenidos en la Guia de
Trabajos Practicos de la Céatedra seran desarrollados
en algunas ocasiones con los docentes a cargo de los
grupos de4iBajps practicos y otros se desarrollarén
individualiegtg 0 en grupo, bajo la supervisién

esor, tratando en todo momento de
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A fin de lograr en los alumnos un aprendizaje
significativo se los hara reflexionar sobre el proceso
seguido para resolver los ejercicios y casos.

METODOS DE
EVALUACION:

El alumno debera ser capaz de identificar los
contenidos minimos que fueron aclarados y
desarrollados en la exposicion verbal y profundizada
y aplicada a situaciones especificas a través del
estudio dirigido y el estudio independiente, usando
terminologia técnica especifica.

La promocién de la asignatura se realiza a través de
los siguientes Regimenes:

A-Régimen de Pruebas Parciales y Final Oral (PP y
FO).

Para aprobar las Pruebas Parciales el alumno debera:
a. Acreditar el 75% de asistencia a las clases
practicas.

b. Aprobar los dos (2) exdmenes parciales
(Tedérico-Practico) con una calificacion no inferior a
seis (6).

c. . Aprobar un trabajo de campo integrador en
forma grupal.

d. El alummo tendrd un recuperatorio por cada
prueba parcial.

B-Régimen de Examen Final Escrito (Teorico-
Préctico) y Final Oral.

Las evaluaciones sumativas, mnecesarias para
acreditar la materia, se espera sean sélo un proceso
formal de ratificacién y documentacioén de los logros
alcanzados y ya conocidos de antemano tanto por el
alumno como por los docentes.

Los criterios de evaluacién a tener en cuenta son:

. Integracion de los contenidos tedricos

. Utilizacién del vocabulario técnico.

. Aplicacion de los contenidos tedricos a
situaciones practicas.

. Capacidad para seleccionar las opciones o

alternativas mds adecuadas en la resolucion de
problemas,

PROGRAMA ANALITICO
DE CONTENIDOS:

L&@;gamza;cgon en el proceso administrativo.

Propledad% de la organizacién.
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1.2.  La organizacion segin la Teoria de Sistemas.
Partes que la integra.

1.3.  Empresas. Mision. Fines. Objetivos. Tipos.

1.4, Fi Estado COMo organizacion.
Responsabilidad social de las organizaciones.

UNIDAD 1I: Documentos Formales de la

Estructura Organica.

2.1 Organigrama: Concepto. Metodologia de
elaboracion. Ventajas y limitaciones

2.2  Manuales de  funciones: Concepto.
Contenidos. Ventajas y limitaciones.

UNIDAD III: Organizacién formal

3.1  Concepto. Partes componentes: Estructura y
proceso

3.2 Descentralizacion. Concepto.  Factores
determinantes. Descentralizacion  de las
funciones comercial, produccién, finanzas y
recursos humanos.

3.3 Direccion superior. Asamblea. Organos
directivos .Gerencia general. Conceptos.
Caracteristicas. objetivos y Funciones

3.4 Comités. Concepto. Naturaleza. Ventajas y
limitaciones.

UNIDAD 1V: Estructura organica

4.1 Concepto.  Principios  de  estructuras
organicas: Unidad de mando. Espacio de
control: Homogeneidad operativa.
Delegacion efectiva.

42  Relaciones formales. Concepto. Tipos de
relaciones formales: lineal, asesora y
funcional.

43  Departamentalizacion. Concepto. Proceso.
Tipos de  departamentalizacion:  por
funciones, por dreas geograficas, por tiempo,
por cliente, por proceso, por producto y
matricial. Ventajas y desventajas.

UNIDAD V: Organizacion funcional

5.1. Funcién comercial. Concepto. Objetivos.
Subfunciones.

Objetivos.

Objetivos,
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Estructura Orgénica.
5.4. Funcidén administracion del personal. Concepto.
Objetivos.
. Subfunciones. Estructura Orgénica.

UNIDAD VI: Procedimientos y procesos
6.1 Procedimientos y procesos: Concepto
basicos.

Aplicaciones.

6.2 Circuitos administrativos. Concepto.
Simbologia. Técnicas de elaboracidn.

6.3  Manuales de procedimientos. Concepto.
Contenidos. Ventajas y limitaciones.

6.4  Formularios: Concepto. Objetivo. Principios
para su  disefio. = Componentes ¥y
complementos formativos.

UNIDAD VII: Sistema de Informacion

7.1 Concepto. La organizaciéon y el sistema de
informacién. Funciones y Etapas.

7.2  Tipos de sistemas de informacion. Integrados
y distribuidos. Costos.

7.3  Informaciéon funcional, 4recas donde se
produce informacidn para evaluar la gestion

Comercial, Produccidén, Finanzas vy

Recursos humanos

UNIDAD VIII: Planeamiento y control de las

organizaciones.
8.1 Planeamiento. Concepto .Tipos de planes.
: Planeamiento estratégico. Control:

concepto. Tipos de control: operativo,
superior v de gestién. Objeto. Estructura
organizativa para el Planeamiento y
Control

8.2 Sistema presupuestario. Concepto.
Presupuestos parciales que lo integran.
Metodologia de elaboracidén.

UNIDAD IX: Analisis de sistemas
administratives y Metodologia del analisis.

9.1 Andlisis de sistemas administrativos.:
‘Concepto. Objetivos  Andlisis Estructural.
- Amdligis "de procedimientos: compras,
obranzas, liquidacién y pago de
5.  Otros  procedimientos.
¢ del analista.

4 del andlisis de sistemas
gtivos:  Concepto.  Entrevista
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preliminar.  Planificacién del  trabajo.
Relevamiento. Instrumento. Analisis critico:
métodos. Conclusiones. Propuestas.
Implementacion, seguimiento y evaluacion
de resultados. Organizacion de oficinas.
Clasicas vy electronicas.

PROGRAMA ANALITICO
DE
TRABAJOS PRACTICOS:

PARTE I: ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS

Trabajo Practico Nro. 1: Tema: Organizacion como
Sistema. Identificar los elementos de una
organizacion bajo la Teoria de Sistemas.

Trabajo Practico Nro. 2: Tema: Misiones, Fines y
Vision. Organismo Publico. Empresa Comercial.
Club Social y Deportivo. Universidad. Banco. Otros.
Trabajo Préctico Nro. 3: Tema: Principios de
organizacion.

Trabajo Practico Nro. 4: Tema: Fallas estructurales
de organizacion.

Trabajo Practico Nro. 5: Tema: Relaciones
Formales, Tipos de Autoridad.

Trabajo Practico Nro. 6: Tema: Funciones
Principales y Auxiliares.

Trabajo Practico Nro.7: Tema: Criterios de
Departamentalizacion.

Trabajo Practico Nro. 8: Tema: Delegacion de
Autoridad.

Trabajo Practico Nro. 9: Redaccidn de Manuales de
Misiones v Funciones.

Trabajo Practico Nro. 10: Tema: FEjercicios
Integrados.

Primer Parcial. Teoria comprendida desde unidad 1 a
5.

PARTE II: PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Trabajo Practico Nro. 1: Tema: Técnicas de
Diagramacion de los cursogramas. Simbologias
convencionales y otras.

Trabajo Practico Nro.2: Tema: Procedimiento
Admlmstxanvo Caso: Ventas al contado.

Trabg Fﬂra%;ﬁco Nro.3: Tema: Procedimiento

Adnnhrs‘traﬁ\(\@ Gaso: Ventas en Cuenta Corriente.

Trabajo ac’tr ._01 Nro.4: Tema: Procedimiento
Admmx, : ®aso: Compras a Proveedores.

Trabajo Nro.5: Tema: Procedimiento
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Administrativo: Caso:

Pagos a Proveedores.

Trabajo Practico Nro.6: Tema: Procedimiento
Administrativo:  Caso: Cobranzas en Cuentas
Corrientes.

Trabajo Practico Nro.7: Tema: Procedimiento
Administrativo: Caso: Redaccion de Manuales de
Procedimientos,

Trabajo Practico Nro.8: Tema: Procedimiento
Administrativo: Caso: Ejercicios varios.

Segundo Parcial. Teoria comprendida desde unidad
6a8.

PARTE III: TRABAJO INTEGRADOR

Trabajo Integrador Grupal: Relevamiento de una
organizacion real: Contextualizacién. Analisis
Estructural y Andlisis de un Procedimiento

Administrativo. Conclusiones y Aportes

Trabajo Integrador: Teorfa comprendida unidad 9

BIBLIOGRAFIA:

BIBLIOGRAFIA BASICA

e Koontz H., Weihrich U. y Cannice, M.
(2012) “Administracion, una perspectiva
empresarial y global”. (14° ed). México: Mc
Graw Hill.

e Lardent A, Gémez Echarren M. y Loro A.
(1993) “Técnicas de Organizacion, Sistemas
y Métodos”. Buenos Aires, Argentina: Club
de Estudio.

e Solana, R. (1993). “Administracion de
Organizaciones”. Buenos Aires, Argentina:
Ediciones Interoceanicas.

e Volpentesta, I. (2015). “Estudio de Sistemas
de Informacion para la Empresa”. (3° ed).
Buenos Aires, Argentina: Buyatti.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

} (Eo\R (2003) “Introduccion a la
idn de Organizaciones” Salta,
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e Gilli, J. v otros (2000). “Disefio y Efectividad
Organizacional” Buenos Aires. Ediciones
Macchi

o Klein, M. 1. (2010). “Cursogramas. Técnicas
vy Casos”. (6° ed.). Buenos Aires, Argentina:
Buyatti.

e Murdick, R. G.( 1986). “Sistemas de
Informacion Administrativa”. (2° ed).
México: Prentice Hall.

e Perel, V.L., Messuti D.J., Lopez Cascante,
J.D. y Magdalena, F.A. (1996)
Administracién General - Organizacion,
Planeamiento, Control. Buenos Aires,
Argentina: Macchi.

e Pungitore, J. L. (2007). “Sistemas
Adminisrativos y Conrol Interno”. Uenos
Aires, Argentina: Buyatti.

o Serra, R. y Kastika, E. (1994). Re-
estructurando empresas. Buenos Aires,
Argentina: Macchi.

REFERENCIAS BIBLIOGRATFIAS:

Unidad | Basica Complementaria
I Koontz- Aders- capitulo 1.
.| Capitulo 1. | De Zuani-

Solana- Capitulo 3.
Capituos 1, | Perel- Capitulos 1
2vy3. y 2.
Volpentesta-
Capitulos 1
v 2.
It Lardent- Perel — Capitulo
Capitulos 3 | 6.
y 6. Serra- Capitulo 2.
111 Koontz-
Capitulos
16,9 y10.
1A% Lardent- De Zuani-
Capitulos 2 | Capitulo 7.
y 3. Gilli- Capitulo 2.
Solana- Perel- Capitulos 1
Capitulo 11 |y 2.
Perel- Capitulo 4.
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\% | Lardent- Klein- Todo el
Capitulos hibro.
4,5y 8. Pungitore-Todo
el libro.
vl Volpentesta- | Murdick-
Capitulos 1, | Capitulos 1, 2, 4,
4y5. 5,12y 14.
Vil Koontz- De Zuani-
Capitulos capitulos 10 v 1.
4,5,17 y 18. | Pungitore-
Solana- Capitulo 2.
Capitulos 8
y 10.
IX Lardent- Gilli- Capitulo 8.
Capitulo 12 | Perel- Capitulos 3
v 4.
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