UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Economicas,
Juridicas ¥ Sociales
Av. Bolivia 5150- Salta Capital 4400

RESOLUCION N° 483/09
EXPEDIENTE N° 6.216/99
Salta, 23 de junio de 2009

V1S TO: lanota presentada por el Cr. Roberto Armando Varillas, Profesor Adjunto
interino, mediante la cual informa que ratifica la planificacién de la asignatura ORGANIZACION
ADMINISTRATIVO CONTABLE, de la carrera de Contador Publico Nacional, Plan 1.985, para
el presente periodo lectivo, y;

CONSIDERANDO:
Lo dictaminado por la Comision de Docencia, a fs. 93 del presente expediente.

Lo dispuesto por el Articulo 113, Inciso 8 de la Resolucion A. U. N° 1/96, Estatuto de la
Universidad Nacional de Salta (atribucion del Consejo Directivo de aprobar Programas
Analiticos y la Reglamentacion sobre régimen de regularidad y promocion).

Lo dispuesto por la Resolucién N° 420/00 y 718/02 del Consejo Directivo de esta Unidad
Académica, mediante las cuales delega al Sefor Decano la atribucion antes mencionada.

POR ELLO, en uso de las atribuciones que le son propias,

EL VICE - DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, JURIDICAS Y
SOCIALES
RESUELVE

ARTICULO N° 1- Aprobar la planificacion que obra de fs. 68 a 82 para el periodo lectivo
2.009, de la asignatura ORGANIZACION ADMINISTRATIVO CONTABLE, de la carrera de
Contador Publico Nacional, Plan 1.985, presentada por el Cr. Roberto Armando Varillas,
Profesor Adjunto interino, de la asignatura mencionada y cuyos Programas analitico y de
examen, bibliografia, metodologia, criterios y sistema de evaluacion, condiciones para obtener
la regularidad, obran en el Anexo |, de |la presente Resolucion.

ARTICULO N° 2- Tener por establecido que la asignatura ORGANIZACION
ADMINISTRATIVO CONTABLE, Plan de Estudios 1985, se dictara en el primer cuatrimestre y
que, la asignatura ORGANIZACION DE EMPRESAS, Plan de estudios 2003, ambas de la
carrera de Contador Publico Nacional se dictara en ambos cuatrimestres de los periodos
académicos 2009 y 2010.

ARTICULO N° 3.- Hagase saber a la catedra, al CE.U.CE. y a los Departamentos de

Alumnos e Informatica para su toma de razén y demas efectos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Economica:
Juridicas v Sociales
Av. Bolivia 5150- Salta Capital 4400

ANEXO I: Res. N° 483/09

ORGANIZACION ADMINISTRATIVO CONTABLE

CARRERA(S): Contador Publico Nacional PLAN DE ESTUDIOS: 1.985
ANO DE LA CARRERA: quinto CUATRIMESTRE: PRIMERO
CARGA HORARIA SEMANAL: 6 HORAS PERIODAO LECTIVO: 2008

EJES TEMATICOS DEL PROGRAMA

“ORGANIZACION JURIDICA DE LA EMPRESA”

Desde los origenes mismos de la humanidad, el hombre ha tendido a agruparse en
busqueda de satisfacer necesidades propias, ya sean individuales o colectivas. Los motivos
son multiples y variables, van desde la defensa a la recreacion, pasando por la busqueda de
identidad, riqueza, la produccion o la construccion del poder.

“MEDIOS DE ORGANIZACION”

La creatividad del hombre ha sido empleada a fin de proveer herramientas a las
organizaciones en cuanto a su funcionamiento, creando un dinamismo progresista dentro del
contexto en que la empresa actua. Estas herramientas deberan ser utilizadas con el objeto de
facilitar a la organizacién su funcionamiento eficaz y han de ser aplicadas por el profesional
actuante de acuerdo a su criterio.

“ORGANIZACION SECTORIAL DE LA EMPRESA”

En la mayor parte de las empresas actuales es fisicamente imposible vy
econdémicamente impracticable que un mismo individuo realice todas las tareas. Asi pues, para
trabajar de modo mas eficiente, la organizacion dividira su trabajo en varias tareas y las
distribuira entre sus empleados. Una vez dividido el trabajo la empresa debe coordinarlo.

“ORGANIZACION, REORGANIZACION Y CONTROL DE EMPRESAS”

“Cuando en una organizacion no existe un reconocimiento comun de cual es la meta
ideal, ni de cuales son los obstaculos que se presentan e impiden alcanzarla, las energias de
todos se desperdician en direcciones diferentes y el avance hacia la solucion del problema
resulta casi imposible. Cuando se logra ese reconocimiento comun, sin embargo, todas las
personas involucradas pueden dedicar sus energias conjuntas a eliminar los obstaculos que
impiden alcanzar la solucion.”

~

o]



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

Facultad De Ciencias Economicas,
Juridicas v Sociales
Av. Bolivia 5150~ Salta Capital 4400

PROGRAMA ANALITICO DE CONTENIDOS

CAPITULO 1
ORGANIZACION JURIDICO-ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA

1.- Los distintos tipos empresarios.
2 -Tramites legales y administrativos para la constitucién y funcionamiento de:
a) Empresas unipersonales.
a) Sociedades de personas.
b) Sociedades de Capital.
c)  Agrupamientos de Colaboracion Empresaria.
d) Cooperativas.
f) Mutuales.
g) Fundaciones
h)  Asociaciones Civiles.
1) Otros.
Sus instrumentos constitutivos; formas y redaccion - Contratos, Actas, Estatutos,
Solicitudes, Inscripciones, etc.
Régimen contable de la constitucion.
3. -Fusién, transformacion, prérroga, resolucion parcial y disolucion de la empresa.
Casos en
que se presenta - Contratos que se originan. Tramites legales y administrativos. El
regimen contable.
4. - La liquidacion - Designacion del liquidador - Actuacién del liquidador - Tramites legales
y administrativos. El régimen contable.

CAPITULO Ii
ORGANIZACION Y REORGANIZACION DE EMPRESAS

Casos en que se presenta. Formas. Alcance.

Etapas basicas y Plan de reorganizacion.

Analisis de casos.

Bases para el diagnostico, disefio e implementacion. Control.
Factores de oposicion al cambio.

CAPITULO I
MEDIOS DE ORGANIZACION

1.

L0 TRy,
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Métodos graficos. - Generalidades. - Uso de tablas y graficos. Distintos tipos.

Uso de Organigramas. Concepto. Ventajas y limitaciones. Técnicas de diagramacion

Formas usuales de representacion. Distintos tipos.

Cursogramas. Concepto. Ventajas y limitaciones. Informacion basica. Simbologia.

Teécnicas de diseno. Distintas formas.

4. Manuales. Concepto. Ventajas y limitaciones. Estructura. Elaboracion de manuales
Actualizaciéon. Distintos tipos. Manual de Organizacion. Manual de, Procedimientos.
Manual de Cuentas.

Formularios. Propésito de su implantacion. La funcion Analisis de Formularios en 1a

Organizacion. Alternativas. Etapas para su implantacion: Reglas de Analisis, diseno y

control. Componentes de los formularios. Complementos formativos.
Registros. Evolucion. Clasificacion. Disefo.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Econémicas,
Juridicas y Sociales
Av. Bolivia 5150 Salta Capital 4400

CAPITULO IV
ORGANIZACION SECTORIAL DE LA EMPRESA

1. La organizacion empresaria. La organizacion como sistema. La organizacion
funcional para la gestion empresaria. Distintos niveles de la organizacion.
2. LA FUNCION COMERCIAL:

A) Abastecimiento. Criterios para la organizacion de las compras. Tipos de
compras. El proceso de la compra. Organizacion interna. Ubicacion en ia
estructura empresaria.  Relacion con ofras areas. La subfunciones de
Recepcion y Almacenamiento. Formularios y Registros.

B) Ventas. Vias de distribucion. Departamentalizacion. Organizacion intema.
Procesos de Ventas. Formas especiales de ventas. Ubicacién en la estructura
empresaria- Relacion con otras areas. Formularios y registros. Las
subfunciones de Facturacion: Expedicion; Publicidad y Servicios de Post-

Venta.
C) Nueva modalidades de Comercializacion.
\, 3. LA FUNCION PRODUCCION: Distintos procesos. Fases de la Produccion.

Normalizacion de la Produccién. Ubicacién en la estructura de la empresa. Relaciéon
con otras areas. Formularios y registros. Las subfunciones: Estudios y Proyectos;
Control de Calidad, Mantenimiento de Planta; Servicios al consumidor en Planta.

LAS FUNCIONES GENERALES DE ADMINISTRACION, INFORMACION Y CONTROL

1. LA FUNCION DE PERSONAL. La politica empresaria. El contexto legal. Alternativas
de organizacion. Las subfunciones de Reclutamiento; Seleccion e Induccion,
Capacitacion; Control; Servicios; Seguridad. Relaciones con otras areas.

2. LA FUNCION FINANCIERA. Criterios de organizacion. Las subfunciones de
Presupuesto; Créditos; Cobranzas.- Relaciones con otras areas de la Empresa.

3. LA FUNCION CONTABLE. Alternativas de organizacion Registracion. Casa Central y
Sucursales. Las subfunciones de Costos; Bienes Patrimoniales y Archivo de la
documentacién. Relacién con otras areas de la empresa.

4. OTRAS FUNCIONES. Organizacion y Métodos. Funciones. Ubicacion en la estructura
empresaria. Centro de informacion computarizada. Ubicacién en la estructura de la
empresa. Asesorias. Distintos tipos. Funciones.

L 5. CONTROL.- Concepto. Finalidad. Clasificacion. Herramientas. Control Interno.
Control Superior. Auditoria. Control de recursos informaticos.

PROGRAMA DE EXAMEN FINAL
Bolilla |
Los distintos tipos empresarios. Ventajas y desventajas. Sociedades de personas y de
capitales. El iterconstitutivo. De las sociedades constituidas en el extranjero.
Organizacion y reorganizacion de Empresas. Causas. Casos. Formas. Alcance.
Control. Concepto. Finalidad. Clasificacion. Herramientas. Control Interno. Control Superior
Auditoria. Control de Recursos Infarmaticos.

i
SZowevi Bolilla i
/.; ~- Empresas Unipersonales. Caracteristicas. Inscripcion en el Registro Publico de Comercio
e Ventajas y desventajas. De la existencia de la Sociedad Comercial: Concepto. Forma.

50 Prueba. De régimen de nulidad.

R De los socios. De la documentacion y de la contabilidad.

o, La organizacién empresaria. La organizacion como sistema. La organizacion funcional para la
gestion empresaria. Distintos niveles de la organizacion.
La Funcion Comercial. Abastecimiento. Compras. Concepto. Criterios para la organizacion
de 1as compras. Distintos tipos. El proceso de las compras. La subfunsién de Recepcion

g
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Economicas,
Juridicas y Sociales
Av. Bolivia 5150- Salta Capital 4400

Bolilia 1l

Sociedad Colectiva. Caracteristicas. Administracion. Tramites en general para su normal
funcionamiento. De los aportes de los socios; distintos tipos. De la documentacion y de 1a
contabilidad.

Reorganizacién. Casos. Bases para el diagnostico, disefio e implementacion. Etapas basicas
de 1a reorganizacion. Plan de Reorganizacion.

Compras. Ubicacion en la estructura de la empresa. Organizacion interna. Relacion con otras
areas. Formularlos y Registros. La subfuncion de Almacenamiento.

Bolilia IV

Sociedad en comandita simple y en comandita por acciones. Caracteristicas. Administracion
Prohibiciones.

De la documentacion y la contabilidad. Tramites para su normal funcionamiento.
Reorganizacion. Factores de oposicion al cambio.

Ventas. Concepto. Vias de distribucion. Departamentalizacion. Organizacion intema.
Proceso Ventas.

K Ubicacion en la estructura empresaria. Relacion con ofras areas. Formularios y registros.

Bolilla V

Sociedad de Capital e Industria. Caracteristicas. Administracion.

Fusi6n y Escision. Concepto. Requisitos. Publicidad. Acuerdo definitivo.

Métodos graficos. Generalidades. Uso de Tablas y graficos. Distintos tipos.

Ventas. Las subfunciones de Facturacion, Expedicién, Publicidad, Promocion y Servicios de
Post-Venta.

Nuevas modalidades de comercializacion.

Bolilla VI

Sociedad de Responsabilidad Limitada. Caracteristicas. Capital. De los Organos sociales.

Fiscalizacion. Tramites para su normal funcionamiento. Publicidad. De la documentacion y la
contabilidad.

Organigramas. Concepto. Ventajas y limitaciones. Técnicas de Diagramacion.
La funcion Produccion. Distintos procesos. Fases de la Produccién. Normalizacion de la

produccion. Ubicacion en la estructura de la Empresa. Relaciéon con otra area. Formularios y
Registros.

Bolilla Vil

Sociedad Anénima. Caracteristicas. Formas de constitucion. Publicidad. Capital. Acciones
Asambleas.

Administracion y representacion. Fiscalizacion privada y estatal. Sindicaturas. Consejo de
Vigilancia. Tramites para su normal funcionamiento.

Organigramas. Formas usuales de representacion. Distintos tipos.

Produccion. Las subfunciones de Estudios y Proyectos, Control de Calidad, Mantenimiento de
Planta, Servicios al consumidor en planta.

Bolilla Vili

Sociedad Accidental o en Participacion. Caracteristicas. Representacion. Contratos de

Colaboracién. De las agrupaciones de colaboracion. Sindicatura Privada para sociedades en
general.

Cursogramas. Concepto. Ventajas y limitaciones. Informacion Basica. Distintos tipos.

La funcion personal. La politica Empresaria, El contexto legal. Alternativas de organizacion.
Rela‘@_ggs con otras areas.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Economicas,
Juridicas y Sociales
Av. Bolivia S150- Salta Capital 4404

Bolilla IX

Las Uniones transitorias de Empresas. Caracteristicas. Fondo Comun Operativo. Inscripcion.
Duracion, Régimen contable. Sociedades Andnimas por Suscripcion Publica. Tramites para su
constitucion. Suscripcién de acciones.

Cursograrnas. Simbologia. Técnicas de Disefio.

Personal. Las subfunciones de Reclutamiento, Seleccion e Induccion, Capacitacion, Control.
Servicios al Personal. Seguridad. Otros Servicios.

Bolilla X

De la hquidacion. Designacion del Liquidador. Obligaciones. Funciones del liquidador.
Reserva.

de documentacion. Tramites legales y administrativos. El Regimen Contable.

Manuales. Concepto. Ventajas y limitaciones. Estructura. Elaboracién de Manuales.

La funciéon Financiera. Criterios de Organizacion. Relaciones con otras areas de la Empresa.
Las subfunciones de Presupuesto, Créditos, Cobranzas.

Bolilla Xl
Mutuales. Caracteristicas. Constitucion. Administracion. Tramites para su funcionamiento.
Ingresos y Egresos.

Manuales.  Actualizacion.  Distintos tipos. Manual de Organizacion. Manual de
Procedimientos. Manual de Cuentas.

La funcion Contable. Alternativas de Organizacion y Registracion. Relacion con otras areas de
la empresa.

Las subfunciones de Costos, Bienes Patrimoniales y Archivo de la documentacion.

Bolilla XlI

Cooperativas. Caracteristicas. De los asociados. Capital. Fiscalizacion. Constitucion.
Tramites para su funcionamiento. Contabilidad. Registros. Tratamiento impositivo. De sus
resuitados.

Organigramas. Casos de aplicacion.

La funcién contable: Casa Central y Sucursales. Alternativas de organizaciéon de la
contabilidad.

Bolilla X1l

Fundaciones. Caracteristicas. Fines. Asociados. Tramites para su funcionamiento
Contabilidad. Ventajas Impositivas.

Cursogramas. Casos de aplicacion.

Organizacion y Métodos. Funciones. Ubicacion en la estructura empresaria

Bolilla XIV

Asociaciones Civiles. Caracteristicas. Socios. Administracion. Asociaciones mas usuales
Constitucion. Tramites para su funcionamiento. Contabilidad. Libros.

Formularios. Proposito de su implantacion. La funcion Analisis de Formularios en la
Organizacion. Alternativas. Etapas para su implantacion. Reglas de Analisis, disefio y control,
Centros de Informacién computarizada. Funciones. Ubicacion en la estructura de la empresa.

Bolilla XV

De la Resolucién Parcial y de la Disolucion. Causas. De la Transformacion. Concepto.
Requisitos. Responsabilidad. Transferencia de Fondo de Comercio.
Formularios. Componentes. Complementos formativos. Distintos tipos.

Regjstrgs. Evolucion. Clasificacion. Diseno.
T . 5 - .
xJFunciones. Distintos tipos.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Econémicas,
Juridicas y Sociales
Av. Balivia 5150- Salta Capital 4400

Bibliografia
Sociedades

* Apuntes de Clase

* Edicion "Cémo Hacer” Valletta Ediciones

* Manual de Asociaciones Civiles - Joaquin Conte

* Manual para la Formacién de Sociedades Comerciales - Casabal y Sturla

" Manual Administrativo Contable, Impositivo y Legal para las Cooperativas - Juan Carlos
Vacarezza

* Textos Comentados y publicados con posterioridad a las modificaciones de la Lev 19550/72
por la Ley 22903/83

Medios de Organizacién

* Apuntes de Clase

* Circuitos Administrativos - Miguel Jorge Klein

* Revista Administracion de Empresas

* Diseno y Control de Formularios - Ameérico Por

* Los Organigramas, Disefio e Interpretacion - Saroka y Ferrari

* La técnica del Plan de Cuentas - Enciclopedia de Contabilidad y Administracién - Carlos
Raimondi (Tomo Ill)

* Utilizacion Racional de los Formularios en una Organizacion Empresaria - Martin Tolosa

Departamentos

* Apuntes de Clase

* Organizacion y Administracion de Empresas - Antonio M. de Beas

* Tratado de Organizacién Costos y Balances - Francisco Cholvis

* Creditos y Cobranzas - Jorge Rodriguez

* Manual de Administracion y Racionalizacion de Empresas - Vicente Perel

Reorganizacién y Control
* Guia tematica de la Catedra

GENERAL BASICA

* Manual del Contador y de la Empresa - Taleva Salvat
* Administracion General: Organizacion / Planeamiento / Control — Perel, Cascante- y otros
* Direccion y Organizacion de Empresas Privadas y Publicas - Femando Femandez Escalante
* Organizacion y Estructura - Juan Carlos Fresco
* Organizacion y Control de Empresas - Perel, Krasuk, Cascante y otros.
* PYMES: Su Economia y Organizacién - Horacio Irigoyen
Revista Administracion de Empresas




UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
Facultad De Ciencias Econamicas,
Juridicas y Sociales
Av. Bolivia 5150- Salta Capital 4400

CRITERIOS Y SISTEMA DE EVALUACION:

Durante el cursado se instrumentan dos examenes parciales y un trabajo practico final que
deben aprobarse para obtener la correspondiente regularidad y/o promocion de la materia. Los
examenes parciales son escritos y la catedra adopta dos sistemas de evaluacion final, un
examen escrito integrador final par a los alumnos que estan en condiciones de promocionar la
asignatura o una evaluacion oral para aquellos que la regularicen. En ambos casos se evalua
no solamente la prueba final sino tambien que se tiene en consideracion (no excluyente ni
suficiente) el desempeno del alumno durante todo el cursado de la asignatura. Todo ello sin
perjuicio de ser examinados con una prueba escrita y otra oral a aquellos que estén en
condiciones de inscribirse como libres.

CONDICIONES PARA OBTENER LA REGULARIDAD Y/ O PROMOCIONALIDAD:

.- REGULARIDAD

Instituyese para las siguientes normas para REGULARIZAR la Asignatura Organizacion
Administrativo Contable:

* Los alumnos deberan rendir y aprobar dos examenes parciales:

a) Con nota no inferior a 4 (cuatro) puntos en por lo menos 2 (dos) de tos 3 (tres) temas
que componen cada parcial

b) Con nota no inferior a 4 (cuatro) puntos en promedio en cada uno de ellos.

c) Los alumnos que no rindieran o no obtuviesen los puntajes consignados en 1) y 2) en
cualquiera de los dos parciales podran recuperar solamente el mismo y cumplir con los
requisitos establecidos en a) y b). Podran recuperar solamente uno de los dos parciales.

* Aprobar un trabajo practico individual, que sera asignado a cada uno y que sera
evaluado con las siguientes calificaciones: Aprobado; Bueno; Muy Bueno, Excelente.

* Los alumnos que no cumplan con todos los requerimientos anteriores quedaran en
condicion de LIBRES

Il.- PROMOCION

Instituyese un Régimen de promocion de la asignatura Organizacion Administrativo
Contable al que los alumnos podran optar siempre que reunan las siguientes condiciones:

* Estar en condiciones de rendir la asignatura al comienzo de su dictado, teniendo en
cuenta el régimen de correlatividad.

* Haber regularizado la asignatura de acuerdo al apartado |).

* Haber obtenido no menos de 6 (seis) puntos en cada una de las pruebas parciales
establecidas para su regularizacion y un promedio no inferior a 7 (siete) entre ambas pruebas
parciales.

* Rendir y aprobar una tercera prueba integradora, con nota no inferior a 4 (cuatro
puntos).

* Haber obtenido una calificacion de Muy Bueno o Excelente en el Trabajo Practico
encomendado por la catedra.

La nota final de promocion surgira del promedio de los tres parciales: Del primero, del
segundo, evaluados para regularizar y del tercero evaluadc para promocion.
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