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PROGRAMA DEL CURSO

l. DESCRIPCION

El curso ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION, introduce al estudiante
de la carrera de Auditoria en el amplio campo de la organizacion y sistematizacion,
como complemento importante de su formacion académica y el que méas adelante
puede constituir una opcién de especializacion. Le provee los conocimientos y le
permite experimentar las herramientas utilizadas en la planeacion, investigacion,
analisis y disefio de sistemas administrativos, con énfasis en el Area Contable, para
capacitarlo en su desarrollo y en su evaluacion.

1. OBJETIVOS
GENERALES

El curso de ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION, tiene como objetivo general, la aplicacion
técnica de los conocimientos adquiridos en los diferentes cursos de contabilidad orientados a la organizacion
y sistematizacion, asi como la actualizacion profesional, de técnicas y herramientas aplicadas a la
organizacion y sistematizacion todo relacionado con areas de tecnologia de informacién.
ESPECIFICOS

Proporcionar los conocimientos técnicos de la sistematizacién contable, organizacién empresarial,

departamentalizacion, sistemas, procedimientos y politicas aplicadas a los procesos contables, y técnicas
relacionadas con la sistematizacion.

I1l.  JUSTIFICACION

El curso de organizacion y sistematizacion complementa el aprendizaje del alumno con la
interrelacidn entre conocimientos contables y administrativos y la aplicacién empresarial utilizando
tecnologia de informacion. Sirve para que el estudiante pueda sistematizar los procesos contables y
administrativos mediante técnicas y herramientas adecuadas.

IV. UNIDADES DE ESTUDIO:

1. EL CONTADOR Y AUDITOR Y LA SISTEMATIZACION

1.1. Perfil del CPA



1.2.  Sistematizacion.
1.3. EICPAYy la Sistematizacion

2.  EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS (TI) Y ORGANIZACION Y
METODOS

2.1. Objetivos e importancia
2.2.  Localizacion

2.3.  Opciones
2.3.1. Departamento propio
2.3.2. Comités

2.3.3. Asesoria externa

2.4.  Organizacion y Métodos

2.5.  Estudios de organizacion y métodos
2.5.1. Diagnostico de la Empresa

2.5.2. Auditoria Administrativa

2.6.  Métodos, Procedimientos y Sistemas
2.7.  Tipos de sistemas

3.  SISTEMA DE INFORMACION

3.1. Informacién y datos

3.2. Ciclo de vida de los datos

3.3. Necesidades administrativas y de informacion
3.4. Lossistemas de informacion y la piramide
3.5. Caracteristicas de la informacion

3.6. Informes

3.7. Informacién y administracion

3.8. Comunicacion

3.9. Politicas y procedimientos

4. SISTEMA CONTABLE

4.1. Organizacion

4.2. Departamentalizacion

4.3. Objetivos de la contabilidad

4.4. Organizacion del departamento de contabilidad
4.5. Seleccion de los hechos a registrar

4.6. Criterios de distribucion

4.7. El Manual Contable:

4.7.1. Objetivos
4.7.2. Caracteristicas
4.7.3. Contenido
4.7.4.  Aprobacion



4.8. Manual de puestos
4.9. Manual de procedimientos

5. TECNICAS UTILIZADAS EN LA SISTEMATIZACION
5.1. En lafase de planeacion:

5.1.1. El plan de trabajo

5.1.2. Grafica de Gantt

5.1.3. Redes CPM

5.2. En lafase de Investigacion:

5.2.1. Laobservacion

5.2.2. La Inspeccion

5.2.3. Laentrevista

5.2.4. El cuestionario

5.3. En lafase del Analisis:

5.3.1. Gréfica de distribucion de trabajo
5.3.2. Grafica o diagrama de recorrido
5.3.3. Diagrama de flujo

5.3.4. Grafica de distribucion de oficina
5.4. En lafase del Disefo:

5.4.1. Gréfica de distribucion de trabajo
5.4.2. Gréfica o diagrama de recorrido
5.4.3. Diagrama de flujo

5.4.4. Gréfica de distribucion de oficina
6. APLICACION DE LA SISTEMATIZACION EN AREAS ESPECIFICAS
6.1.En la Organizacion:

6.1.1. Departamentalizacion
6.1.2. Manuales de Organizacion

6.2.En el Area de Recursos Humanos:

6.2.1. Reclutamiento, seleccion y adiestramiento
6.2.2. Manuales de puestos

6.3.En los procedimientos:

6.3.1. Manejo de efectivo



6.3.2. Cobranzas

6.3.3. Ventas

6.3.4. Manejo de inventarios

6.3.5. Compras

6.3.6. Produccion

6.3.7. NOmina

6.3.8. Manuales de procedimientos

6.4. En el manejo de Formas
6.5. En la Seleccion de Equipo
6.6. En la Definicion de Espacio
6.7. En el Manejo de Archivos

V. BIBLIOGRAFIA

BASICA

Documentos enviados a direcciones electrénicas por el catedratico.
Stephen P. Robbins

COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

Prentice may PEARSON.

COMPLEMENTARIA

Roberto Hernandez Samperi / Carlos Fernandez Collado / Pilar Baptista Lucio
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
Editorial McGraw Hill

R.G. Anderson
ORGANIZACION Y METODOS
Biblioteca para direccién de empresas EDAF Ediciones-Distribuciones, S.A.

C.P. Alejandro Prieto Llorante

Ma. Eugenia Jimeno de Lopez Aguado

ORGANIZACION CONTABLE Y CONTROL INTERNO
Editorial Banca y Comercio

Donald H. Sanders.
INFORMATICA PRESENTE Y FUTURO
Editorial McGraw-Hill

Lazaro Victor
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
Editorial Diana México



John W. Haslett New York
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Miguel Duhalt Krauss
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Catedraticos del Curso:

Lic. SERGIO ARTURO SOSA RIVAS(Coordinador) sergiososa@intelnet.net.gt

Lic. NELTON ESTUARDO MERIDA es.tu2010@hotmail.com

LIC. GUILLERMO CUYUN gcuyun@creat.org.gt

LIC. JULIO HERNAN OLIVA JOLIVA23@HOTMAIL.COM
LIC. YOLANDA CHACON YOLYCHACON@YAHOO.COM
LIC. OLIVIO ADOLFO CIFUENTES MORALES adolfocifuentesl@yahoo.es
Pagina Web:

www.claro.com.gt usuario organi y password: organi de Usuarios de Itelgua

VI. EVALUACION

ZONA PUNTOS EFECTIVOS
Primer examen Parcial 20

Segundo examen Parcial 20

Laboratorios 15

Controles de Lectura 5

Trabajo de investigacion 10 70
FINAL

Examen Final 30 30

NOTA DE PROMOCION MAXIMA 100


mailto:sergiososa@intelnet.net.gt
http://www.intelnet.net.gt/

