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JUSTIFICACION:

El administrador es un manejador de recursos, en tal sentido busca mejorar los
métodos, disminuir costos, evitar la duplicidad de trabajo e ineficiencias, reducir al
minimo los desperdicios, asi como actualizar los procedimientos y estructuras de las
organizaciones, para garantizar la realizacion de las tareas con el menor esfuerzo y

mayor eficiencia.

Los Sistemas Administrativos, permiten tener una visiéon integral de las operaciones
de las organizaciones de nuestro tiempo, su finalidad es hacer que el proceso deje de
ser informaciéon fragmentada, conjeturas inspiradas en la intuicion y solucién de
problemas aislados para alcanzar la solucion de problemas desde un punto de vista

sistémico.

Los sistemas y procedimientos son importantes en el manejo del personal, equipos,
formas, actividades, entre otros; cuyas acciones se enlazan entre si, de modo que
persiguen un objetivo comun, y entre los que se producen transferencias de

informacion, bienes y servicios, acorde a unos procedimientos establecidos.

En este sentido, se considera dentro del disefio curricular de la carrera Lic. en
Administracion de la UNELLEZ, el sub-proyecto: Sistemas y Procedimientos
Administrativos, con el fin de facilitar al estudiante la complementacion del ciclo de
formacion profesional especifica, y que pueda adquirir los conocimientos y habilidades
que le permitan elaborar un Manual de Sistemas y Procedimientos Administrativos para

una organizacion.

El sub-proyecto esta estructurado en cuatro (04) modulos de aprendizaje. El
MODULO | se centra en los fundamentos de los sistemas. En el MODULO Il se
abordaran los componentes del sistema administrativo. En el MODULO Il se estudia
los manuales administrativos. Por Gltimo en el MODULO IV se integrara los diversos
topicos estudiados en los modulos anteriores logrando como producto final un manual

de sistemas y procedimientos administrativos.



Este sub-proyecto sirve de base para los Sub-proyectos: Sistemas de Informacion
Gerencial. También es importante para complementar los aspectos estudiados en los
sub-proyectos: Comportamiento Organizacional, Administracion de Recursos Humanos,
Administracion de Operaciones, Desarrollo Organizacional, Pasantias, Practicas
Profesionales Il: Desarrollo Empresarial Il, Trabajo Especial de Grado y Servicio Social

Comunitario.

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el Sub-Proyecto, el estudiante elaborara un Manual de Sistemas y

Procedimientos Administrativos para una empresa u organizacion.



ESTRUCTURA DE LOS MODULOS DE APRENDIZAJE

MODULO |
Introduccién al Estudio de los Sistemas
Duraciéon: 3 semanas
Valor: 20%

OBJETIVO GENERAL
Una vez finalizado el Mddulo |, el estudiante analizara la importancia del estudio de los

sistemas para el Administrador en una organizacion.

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Una vez realizada la exposiciéon del profesor y discutido el material de apoyo
correspondiente, el estudiante reunido en pequehos grupos, conceptualizara la
terminologia basica de los sistemas y su importancia. El objetivo sera logrado si el

estudiante establece por escrito los aspectos fundamentales de los sistemas.

CONTENIDO:
1. Teoria General de los Sistemas.
2. Conceptos Basicos de Sistemas: Conceptos de Sistemas, Caracteristicas,
Importancia, Clasificacion de los sistemas, Componentes de los Sistemas.
Definicion de Sistemas y Procedimientos. Definicion de Sistemas vy

Procedimientos Administrativos.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
* Lecturay analisis de material de apoyo.
* Trabajo grupal

» Unificacién de criterios sobre los contenidos trabajados.



RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
» Tiempo: Cuatro (04) horas.

» Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

+ Evaluacion escrita.

BIBLIOGRAFIA
Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
V.

Duque, A. (2002). Sistematizacion Contable, Control Interno y Otros Conceptos. ULA-

Mérida Venezuela.

Gomez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseno. Mc Graw Hill. México.
Capitulo I al IV.

Lazaro, V. (1991).Sistemas y Procedimientos. Un manual para los negocios y la

industria. Segunda Edicién. Capitulo Ill.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo |.

OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Teniendo como referencia el contenido tedrico presentado y las explicaciones del
profesor, el estudiante, en un taller grupal explicara por escrito los diversos
componentes que constituyen el sistema organizacional. Su objetivo es valido si las

conclusiones se corresponde con los conceptos estudiados en clases.



CONTENIDO:
3. El Sistema Organizacional: Conceptos, componentes y clasificacion de los
Sistemas de una Empresa. El Ciclo de los Negocios. Estructura organizacional

de las empresas.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
* Analisis de material presentado en pequefios grupos.

e Elaboracion de conclusiones.

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
* Tiempo: Cuatro (04) horas.

» Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

» Evaluacién grupal escrita (informes).

BIBLIOGRAFIA
Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
V.

Duque, A. (2002). Sistematizacién Contable, Control Interno y Otros Conceptos. ULA-

Mérida Venezuela.

Gomez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseno. Mc Graw Hill. México.
Capitulo I al IV.

Rodriguez J. (1994). Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo |.



OBJETIVO ESPECIFICO 3:

Luego de analizado y discutido el material recomendado por el profesor, el estudiante
analizara la importancia del proceso de sistematizacién de una empresa y los roles que
cumple el administrador en el estudio y analisis de los sistemas. Logra su objetivo si en

el analisis de casos practicos considera los aspectos estudiados en clases.

CONTENIDO

1. La Sistematizacién y el Papel del Administrador en el estudio y analisis de los

sistemas.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
* Anadlisis de material presentado en pequefios grupos.
* Debates grupales.

» Unificacién de criterios sobre los contenidos trabajados.

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
* Tiempo: Dos (02) horas.
* Material de apoyo.
EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

» Andlisis de casos practicos grupales.

BIBLIOGRAFIA
Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
V.



Duque, A. (2002). Sistematizacién Contable, Control Interno y Otros Conceptos. ULA-

Mérida Venezuela.

Gomez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseno. Mc Graw Hill. México.

Capitulo V.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo V.

TIEMPO TOTAL MODULDO I: 12 Horas.
TIEMPO EFECTIVO: 10 Horas.
TIEMPO PARA EVALUACION: 2 Horas.



MODULO Il
Componentes de los Sistemas Administrativos
Duracién: 5 semanas
Valor: 25%

OBJETIVO GENERAL.:
Una vez finalizado el Modulo 11, el estudiante reconocera los diferentes componentes de

los sistemas administrativos.

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Finalizada la sesidn de trabajo, y luego de leer y discutir al material recomendado por el
profesor, el estudiante identificara las politicas y normas de una organizacion. El
objetivo sera logrado si al presentarle un listado de politicas y normas las define y

clasifica segun su aplicacion.

CONTENIDO:
1. Politicas y Normas: Politicas: Definicion y clasificacion. Normas: Definicion,
clasificacion (Legales, Contractuales, Estatutarias, ISO, Control Interno,

principios y normas de aceptacion general).

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
» Discusiones grupales.
» Unificacién de criterios.

» Ejercicios practicos.

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
e Tiempo: Cuatro (04) horas.

» Material de apoyo.



EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

* Resolucion de ejercicios.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
V.

Goémez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseno. Mc Graw Hill. México.
Capitulo VIII.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo XII.

OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Teniendo como referencia el contenido teorico - practico presentado y las explicaciones
del profesor, al término de la sesion, el estudiante en un taller grupal elaborara
procedimientos y flujogramas para una organizacion. El objetivo sera logrado cuando el
estudiante en la resolucion de ejercicios practicos tome en cuenta las técnicas de

elaboracion de flujogramas y su simbologia.

CONTENIDO:
2. Procedimientos y Flujogramas: Procedimientos: Conceptos, clasificacion,
técnicas de elaboracibn de procedimientos. Flujogramas: Definicion,

clasificacion, formas de elaboracion, simbologia.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.

» Talleres practicos individuales y grupales.

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.

* Tiempo: Seis (06) horas.
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» Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

* Resolucién de casos practicos.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo V.

Gomez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseio. Mc Graw Hill. México.
Capitulos VI y VII.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo XI.

OBJETIVO ESPECIFICO 3:

Tomando como referencia la exposicion del profesor y consultada la bibliografia
recomendada, el estudiante analizara la importancia de los diversos tipos de
formularios utilizados en una organizacién. Habra logrado el objetivo si mediante una

prueba escrita explica sus caracteristicas y su aplicacion en la organizacion.

CONTENIDO:
3. Formularios: Definicion, objetivos, importancia, caracteristicas y clasificacion de

los formularios, disefo de formularios.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
» Talleres grupales.

* Unificaciéon de criterios.

RECURSOS

* Humanos: Docente y estudiantes.
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» Tiempo: Cuatro (04) horas.

* Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

« Evaluacion escrita.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo X.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo XI.

OBJETIVO ESPECIFICO 4:

Finalizada la sesidén de trabajo, el estudiante aplicara las técnicas de elaboracién de
diagramas de una organizacién de acuerdo al sistema que corresponda. El objetivo
sera logrado si en la resolucion de casos practicos considera los topicos estudiados en

clase.

CONTENIDO:
4. Diagramas: Conceptos, Importancia y Clasificaciéon. Sistema de Personal y

Equipo en la Organizacién: Equipo y Maquinaria, Personal, Espacio Fisico.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
» Talleres grupales.

* Unificaciéon de criterios.

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.

» Tiempo: Cuatro (04) horas.
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» Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

+ Evaluacion escrita.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
V.

Gomez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseio. Mc Graw Hill. México.
Capitulo VIII.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo XII.
TIEMPO TOTAL MODULO II: 20 Horas.

TIEMPO EFECTIVO: 18 Horas.
TIEMPO PARA EVALUACION: 02 Horas.
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MODULO Il
Los Manuales Administrativos
Duracién: 5 semanas
Valor: 25 %
OBJETIVO GENERAL.:
Una vez finalizado el Modulo ll, el estudiante aplicara la metodologia para disefiar los
diversos tipos de manuales administrativos que se pueden implantar en una

organizacion.

OBJETIVO ESPECIFICO 1:
Finalizada la sesion de trabajo, el estudiante explicara la importancia de los manuales
como herramientas organizacionales. El objetivo sera logrado si presenta por escrito la

importancia de los manuales segun lo discutido en clases.

CONTENIDO:
1. Manuales: Definicion, Importancia de la documentacion, y clasificacion de los

manuales, metodologia para la elaboracion de los manuales.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.
» Discusiones grupales.

* Unificacion de criterios.

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
* Tiempo: Ocho (08) horas.

» Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

+ Evaluacioén escrita.

BIBLIOGRAFIA
14



Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
VILI.

Gomez, G. (1997). Sistemas Administrativos. Analisis y Diseio. Mc Graw Hill. México.
Capitulo VII.

Lazaro, V. (1991).Sistemas y Procedimientos. Un manual para los negocios y la

industria. Segunda Edicion. Capitulo X.

Rodriguez J. (1994) Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos. Ediciones

Contables y Administrativas. Capitulo XII.

OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Teniendo como referencia el contenido teérico - practico discutido y analizado en la
sesidn de clases, el estudiante identificara las estructuras de los principales manuales
administrativos. El objetivo sera logrado si el estudiante en un ejercicio practico

identifica la estructura de cada manual y los pasos para su elaboracion.

CONTENIDO:
2. Manual de la Organizacion: Conceptos, Caracteristicas, Finalidad e Importancia,
Contenido.
3. Manual de Normas y Procedimientos: Conceptos, Caracteristicas, Finalidad,
Importancia, Contenido.
4. Manual de Cargos: Conceptos, Caracteristicas, Finalidad, Importancia,

Contenido.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Exposicion del docente.

» Talleres grupales.

RECURSOS

15



* Humanos: Docente y estudiantes.
e Tiempo: Siete horas.

* Material de apoyo.

EVALUACION
» Participacion y asistencia a clases.

« Evaluacion escrita.
BIBLIOGRAFIA
TIEMPO TOTAL MODULDO Iil: 18 Horas.

TIEMPO EFECTIVO: 15 Horas.
TIEMPO PARA EVALUACION: 3 Horas.
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MODULO IV
TRABAJO INTEGRAL.
Duracién: 3 semanas
Valor: 30%
OBJETIVO GENERAL.:
Una vez finalizado el Mdédulo IV, el estudiante elaborara un Manual de Sistemas y

Procedimientos Administrativos para una organizacion.

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Basandose en las instrucciones dadas por el docente, el estudiante en grupos de
trabajo, establecera por escrito, los aspectos introductorios del manual. Dicho objetivo
se lograra si presenta en el formato correspondiente, la justificacién, carta de
presentacion y objetivos de la elaboracion del manual.

CONTENIDO:

Capitulo I: Aspectos Introductorios: Justificacion, Carta de presentacion, objetivos del

manual (generales y especificos).

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Asesorias del docente.
» Asesorias por parte del personal de la empresa u organizacion estudiada.

» Consultas a especialistas (Opcional).

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
* Tiempo: Una hora.

* Instructivo y material bibliografico.

EVALUACION
+ Asistencia a Asesorias.

» Trabajo Escrito y Sustentacion Oral.

17



BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
VILI.

Lazaro, V. (1991).Sistemas y Procedimientos. Un manual para los negocios y la

industria. Segunda Edicion. Capitulo X

Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

OBJETIVO ESPECIFICO 2:

Siguiendo las indicaciones del docente, el estudiante en grupos de trabajo, establecera
por escrito, los aspectos generales de la organizacion o empresa objeto de estudio.
Habra logrado el objetivo si presenta en el formato correspondiente la informacion

existente en los documentos de la empresa.

CONTENIDO

Capitulo Il: Aspectos Organizacionales: Denominacion social, objeto social, funciones
basicas de la empresa, ubicacion, mision y vision, organigrama general de la empresa,
politicas de la empresa (compras, ventas, produccion, entre otras). Normas legales,

contractuales y estatutarias.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Asesorias del docente.
» Asesorias por parte del personal de la empresa u organizacion estudiada.

» Consultas a especialistas (Opcional).

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
» Tiempo: Dos horas.

* Instructivo y material bibliografico.
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EVALUACION
* Asistencia a Asesorias.

» Trabajo Escrito y Sustentacion Oral.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo | al
VII.

Lazaro, V. (1991).Sistemas y Procedimientos. Un manual para los negocios y la

industria. Segunda Ediciéon. Capitulo X

Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

OBJETIVO ESPECIFICO 3:

Siguiendo las indicaciones del docente, el estudiante en grupos de trabajo, establecera
por escrito, los aspectos que contempla una unidad administrativa de la empresa objeto
de estudio. Habra logrado el objetivo si presenta en el formato correspondiente la
informacion respecto a la operatividad del departamento de la empresa u organizacion

estudiada.

CONTENIDO
Capitulo 1ll: Aspectos de la Unidad Departamental: Misién, Visién, Estructura del
Departamento, funciones del departamento, politicas, normas, procedimientos,

flujogramas, formularios.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
» Asesorias del docente.
» Asesorias por parte del personal de la empresa u organizacion estudiada.

» Consultas a especialistas (Opcional).

RECURSOS

* Humanos: Docente y estudiantes.
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» Tiempo: Dos horas.

» Instructivo y material bibliografico.

EVALUACION
* Asistencia a Asesorias.

» Trabajo Escrito y Sustentacion Oral.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulo VII.

Lazaro, V. (1991).Sistemas y Procedimientos. Un manual para los negocios y la

industria. Segunda Edicion. Capitulo X

Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

OBJETIVO ESPECIFICO 4

Basandose en las instrucciones dadas por el docente, el estudiante en grupos de
trabajo, establecera por escrito, los aspectos finales del manual. Dicho objetivo se
lograra si presenta en el formato correspondiente, los anexos y glosario de términos de
acuerdo a la organizacion estudiada.

CONTENIDO

Capitulo V: Aspectos Finales: Glosario de Términos, Anexos, entre otros.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS
* Asesorias del docente.

» Consultas a especialistas (Opcional).

RECURSOS
* Humanos: Docente y estudiantes.
» Tiempo: Una hora.

» Instructivo y material bibliografico.
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EVALUACION
* Asistencia a Asesorias.

» Trabajo Escrito y Sustentacion Oral.

BIBLIOGRAFIA
Catacora, F. (1997). Sistemas y Procedimientos Contables. McGraw-Hill. Capitulos V.
VI, Vlly X.

Lazaro, V. (1991).Sistemas y Procedimientos. Un manual para los negocios y la

industria. Segunda Ediciéon. Capitulo X

Barrios F. (2005). Los Sistemas y Procedimientos Contables y el Manual de Sistemas

Contables. Material de Apoyo Mddulo I. UNELLEZ Barinas Venezuela.

TIEMPO TOTAL MODULO IV: 12 Horas.
TIEMPO EFECTIVO: 06 Horas.
TIEMPO PARA EVALUACION: 06Horas.

LINEAS DE INVESTIGACION

La estructura curricular de pregrado debe incorporar el proceso de investigacion como
medio y parte comprehensiva del curriculo, surge fundamentalmente de la necesidad
de formar profesionales criticos y creativos que puedan contribuir en la transformacion
y en el desarrollo de una aptitud de reflexion permanente del contexto que rodea al

individuo, en especial del ambiente universitario interrelacionado con la comunidad.

Se sugieren como lineas de investigacion iniciales, en el area de sistemas y

procedimientos:

1. Manejo y uso de tecnologia en el disefio de sistemas de procedimientos
administrativos.

2. El analisis y manejo de los sistemas administrativos como estrategia para la
toma de decisiones.

3. Analisis de sistemas y procedimientos administrativos.
21



5. Disefos de sistemas de sistemas administrativos.

6. Aplicacion de la metodologia para la elaboracion de manuales administrativos.

LINEAS DE EXTENSION

El proceso de extensidon universitaria permite vincular a la comunidad con la
universidad a través de distintas formas, tales como la expresion de la cultura, los

talleres cientifico-tecnolégicos y la asistencia técnica.

. Charlas y talleres divulgativos en las empresas, comunidad, gremios y otros.
. Asesoria de apoyo a las empresas, comunidad.
. Visitas guiadas a las empresas del sector: comerciales, de servicios,

manufactureras y agricolas.

. Trabajo de integracidn social comunitario.

INTEGRACION DOCENCIA-INVESTIGACION-EXTENSION

* Incorporacion de estudiantes en trabajos de investigacion relacionados con la los
sistemas y procedimientos de las empresas.

» Disefno de guias tedrico-practicas para estudiantes universitarios.

» Estudios de casos realizados por los estudiantes en diversas organizaciones

relacionados con los sistemas y procedimientos administrativos.
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