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SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Intreduccion. QObjetivos. Alcance. Enfoque. Relacidn con otras materias de
la carrera, Bibliografia.

Importancia de la confabilidad para la gerencia. Funcion de la gerencia. -
Factores externos a internos. [mporfancia de la contabilided, Areas de deci
sion: plonificacidn, coordinacibn, control y proteccién. Producto final de Ta
contabitidad,

Sistemas, Procedimientos y Métodos. La funcion de sistemas. Evolucion. Al-
cance. Sistemas de informacion a la gerencia. Distincidén entre Sistemos, Pro
cedimientos y Métodos. Normas y principios.

Organizacidn y personal de sistemas. Lugar en la organizacion, linea vs. -
staff. Procedimientos contables y no contobles. Consultores externos. Regue-
rimientos para el trehajo de sistemas, personales, técnicas. Quienes efercen
la profesidon de sistemas. Oportunidades presentes y futuros.

Pasos en el desarrello del trabojo de sistemas. Disciplina en el frabajo. Uni-
versalidad de fos pasos. Investigacidn general. Recoleccion de datos. Andli-
sis del sistema. Disefio del sisfema, [nstolacion, Supervision posterior.

Investigacidn general . Lo empresa en el mercado. Historia de la empresa. -
Productos. Qrganizacidn. Peliticas. Procesos de produccion. Medios de Mer
codeo. Procedimientos no confobles,

Recoleccign de dates, procedimientos espacificos. Andlisis del procedimien -
to en particular. Objetivos. Orgonizacidn, Politicas. Procedimientos deta -
llados qué, cuéndo, quién, como, donde. Flujo del trabajo. Volumen de ppe
raciones. Costo de operacion. Factores externos. Fuente de las infornuciones.

Analisis de los datos. Concepto del estudio analitice. Actitud. Normas. Dise
fio generaol del sistema. Analisis de los beneficios a ser obtenidos. Aprobacion
de la gerencia. Coordinacion de esfuerzos. Soporte de la gerencia.

Disefio detallodo del sistema. Pasos en el disedo detallodo del sistema. Co -
menzar por el final, los objetivos. Division del trabajo de disefo. Planifica-
cion. Disefio de informes, registros, formularios, procedimientos. Discusio -
nes y aprobacion en los diferentes niveles de la organizacion.

Instalacion del sistema. Programa detallado de la instalacion. Definicién de -
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los pasos a ser instalados, Entrenamiento o nivel de departamento. Tecnicas
de paralelo y su  justificacion, Posibles problemas y su enfoque.

Supervisidn posterior de la marcha del sistema. Objetivos. Enfoque, Durg—-
cion, Responsabilidad del sistematizado una vez instalado el sistema.

Programas de trabajo. Generol y detallado. Narrativo y grafico. Objefivo. -
Caracteristicos de los diferentas tipos y su uso. Importancia del programa de
trabajo pora el exito del trabajo de sistemas.

Papeles de trabajo. Objetivo y justificacion, Contenido, Clasificacion de -
los papeles dentro del legajo de papeles. Propiedad de los papeles de trobajo.
importancia de mantener [os papeles de trobajo.

Flujograma. Qué representan, Finalidad. Caracterfsticas. Tipos departamen-
tales, secuenciales, ofres. Logica en los flujogramas. Técnicas en el desarro
o de flujogramas. Simbofos y su representacidn. Utilizacidn de plantitlas, A
rotaciones margincles como explicacion adicional. Claridad. Uniformidad en
la utilizacidn de los simbolos,

Clasificacion de cuentos. QObjetivos. Base para anatizar y comparar, situacio
nes y resultados. Foctores internos y externcs que afectan, Fuentes de informa
cidn para su elaboracién. Métodos de clasificacidn por grupa, por naturaleza,
funcional o actividad, departamental, etc. Relacitn con los presupuesfos, -
Concepto de flexibilidad.

Codificacion. Objetivos, Métodos de codificacidn mds comunes, secuencia -
numérica, blogues, grupos, memotécnico. Combinacion de varios metodos. -
Seleccion del méindo mas adecuado. Observaciones en relacién con equipos

mecanizados.

Analisis de Disefic de formularios. Uso, definicion y estudio. Relacidn con el
sistema. Principios en el disefic de formos, Requerimientos en el disefio de las
normas. Disposicion de la informecidn, Descripcion vs. chequeo de casillas.
Copias requeridas y su distribucidon. Uso moltiple de formularios. Especifica~
ciones de impresién. Tamafios. Calidades, pesos y colores de papel. Tipogra-
fia y rayodo. Perforociones. Encuodernacion y orchivo. Control y estandari -
zacion de formularios. Tipos de formularios mas comunes.

Control y Administracidn de formularios., Objetivos. Responsabilidad del con-
trol de formas dentro de la organizacion. Administracion del sistema de con -
tref de formularios. Codificacion de las formos, Importancia de la actividad -
de administracion y control de los formularios. .

Registros, Métodos para registtar y acumular las fransacciones. Tipos de regis-
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tros: cronoldgicos, clasificados, archivos (registros sin libros). Foctores a -
considerar en la seleccion del tipo de registro mds adecuado. Requisitos del
Codigo de Comercio. Consideraciones generales.

Registros cronologicos (Diaries). Caracteristicas y su uso. Registros genera ~

les y especificos. Ventojes y limitaciones. Diferentes regisiros: de cobros, -
de ventos, de compras, efc, Disefio de registro con relacion a las operacio -
nes a registrar. Comprobacion y resimenes. Aspectos relocionadoes con meca

nizacion. Consideraciones con relacidn a fos requerimientos del Codigo de a
Comercio.

Registros clasificades. Caracteristicos y su aplicacion. Mayor y ouxiliares.~
Cuentas de control, su uso e imporiencia, Disefio de los registros con rela -
cidn a las transacciones a ser registradas. Mayores columnales. Mayores com
binados (i.r.activos fijos y depreciacién). Aspectos relacionados con meco-r;_I
zacidn. Consideraciones con relacitn o los requerimientos del Codigo de Co
mercio. Mayor de fébrica. B

Control y Comprobacién. Objetivos que se persiguen con el control y la com
probacién en el disefio de sistemas. Importancia de los controles, Control de
documenios de registros. Control de secuencias numéricas. Doble secuencia
numérica. Totales de control, concretos, abstractos.Comprobacion por regis.
tros. Comprobacidn periddica. Consideraciones sobre control interno. Otros
aspectos de control.

Manual de Procedimientos. Objetivos. Tipos de monuales. Manuales vs, o =
tros medios. Contenido del manual. Administracion del manual de procedi -
mientos. Método de redaccion. Distribucion de los manuales, Consideracio
nes sobre el costo de mantener 1os manuales. -

Informes de progreso de trabajo. Objetivos. Caracteristicas, Narrative vs. -
grafico. Periocidad en su preparacion. Importoncia del informe de progreso
en el trabajo de sistemas.

Procesamiento de informacidn . Manual, caleo, barros, agujas, mecanico, =~
electro-mecanico, electrbnico. Consideraciones generales y aplicaciones.

Técnicas avanzadas an sistematizacién. Informes por éreas de responsabilidad.
Control de inventarios o través del sistema "ABC". Técnicas de reduccion de
costos administratives. Otros.
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