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CONTABILIDAD (5 hs.)

- I~ hetividad econémica - ideas genercles de:
" a) Concepto cconémico de necesidades y bienes
'd) Ia circuloacién de bienes— Produccién- Distribucién y

Consumo

¢) Factorcs de produccién- lercedo~ oferta y demanda--

Costos y Precios

d) Origenes de las rentos - Capital~ Trabajo- Seguridad

Social- Rentos del cmpresario = Ahorro e inversién =

¢) Prosupucsto- gostos y recursos del Nstado

II- Patrimonio y hocienda

a)
b)
c)
d)
e)

)
g)

.’

I1I-

v -

Conocimicnto de los distintos tipos de haciendzs en
el nedio

Deseripeién de los fines de codr una, conocimicnto
pormenorizado de los eclementos materinles y humanos
que deben administrarse

Concepto de patrimonio y sus clementos constitutivos
Concepto de hacionda - clasificocidn por sus fines y
su naturaleza jurfdica '
Orgenigrama de una hacicnda- Hiveles dc decisidn~
Oréanos de linca y ascsores ‘

hLctos zdministrativos y hechos cconémicos

51 ciclo administrutivo: Planificacién, organizacidn,
direccidn, coordinccién y Control

Comcreio y comcreiantos— Concepto econdmico y legal
Actividad agropecucrio- Disposiciones legales art.
516 C. Comircic

L1 remate- feria- descripeidn

Les cooscratives— de roduccidn- crédito- consuno
Conceptos Bdsicos de Contebilided

a)Patrimonio y ccuscién patrimonizl -Activo-~ Fasivo-

b)Libros d¢ contcbilided obligatorios y los -técnica-
nente necesarios. Formalidoades para su uso
c)la documcntucidn comercial ( coordinada con préicti-

ca d¢ Adm,)



—nd

V-

Vi-

VII-

d)Los cucntas Intcgrales y Difcrencialcs,

c)Registrocién por Partida Doble e¢n cl libro Diario

f) " " " " en ¢l libro layor-
Scldos- Saldos coracteristicos \

¢)Registroeién en libro de Inventarios

h)Anotaciones cn ol Copiador de Cartas

Llaboracibn dc Ystcdos Contobles

2) Balancete de comprobacién y scldos

b) Balance- Iloja de trabajo a & coluumnas

¢) Inventarios- d) Arqucos ¢) Conciliacioncs

Contabilidsd por Diarios idltiples

a) Principios bésicos— Libros de 1% cntrada y 22
cntrada »

b) Registracidn en c/u de cllos

c) Asientos d¢ resumen

talance Generel

a) ¥Finalided, momento de reclizncidn y procedimien—
tos dc¢ ejecucidn

b) Inventurios y valuacién de los mismos— Anortiza-
cioncs~ cusdros ée

¢) Criterios de “"competencis de cjercicios"~ concep-
<to de ajustus

d) ‘Hoja d¢ trebajo a 12 columnas

e) asicntos ¢¢ resultados y cierrc do libros

£) Prescntreidn clasificuds do los Estudos Contables
princinalcs

g) Interpretecidn de 3alances, andlisis de la situa-
cidn ceondnica y finoncicra de lz hacicnda- Indi-

ces Lds comuncs.

CORTABILIDAD
Prictice de adm, (3 hs,)

I Docuncntocidn Corwercial

Andlisis (¢ la documcntocidn que intcrviene on 1w oo~

mereinlizacidn
Bolota~ Fuctura— Remito- liota de crédito- Kota -

tOt

o]

iyt
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Hecibo~ Facturs do consignaciones-— Cheques comuncs y di
feridos

Boleta de Dep. bonesrio- conforme- vole— Lotrs do cambio -

- Conprobantes intirnos- vale dc caje Lig. de Sueldos y

Jornules. Crden de Compra- Pedidos de elicntes— Ordencs
de frbricocidn,.
Reswien de cuenta~ Resuncn de cts. buncoria,

Gufa de transportc- de transporte d¢ snnudo- Conocinicn

to. Documentos ¢ cred. persenalcsw cheques viojero-

tarjeta de crédito,

Fornma d¢ @xtender doc, de crédito (conf. vale-Letra)

For:o de transferir doc. de crdédito

Ventajes jurfdicss y finoncicras

Las garentias- avoles .~

fociones sobre inpucstos- a) Transaccioncs ggronccua -~

rics IVA, wnetrimonio, ventas, |

Trérites, procedimicntos- téenicrs adm.

| inscripeién~ Declarcciones jursd:s, pagos,

vveluaciones solicitud de certificedos- Beo. Prev. So-

cial, DGI, Inspuccidn del frabejo, Stguros dc Lnfeor-

medod, Beo. Rep., Beo. Scgures, Beo. Centrzl, Inten -
dencia Lunicinal, Juzgndos y Registross

La ateneidn al ndblico- Idoa; gonerales sobre téenicas

de venta~

Iz publicidsd como vinculo do informucisn y crcacidn de

neceeidedes~ Tedios: afiches- prensa- radio- televigidn

Objctivos
Descupeivr toreas du niministrocidn y scguiniento  de
actos y hecins adm,

Aplicar téericas d¢ rocepeibn, control, mancjo y arcni-
vo de lu documenticifing

Prepurnr planillas, liguidociones, estados de cucnta,
conciliamciones 7o ctos. ctes, briase

Conocer los cquipos v Utiles mds ususles.

Fonentar una conduets 4o intosreeidn o los noliticas

de 1o conresa y cordinles vineules lnboralus,



Ta otcneibn al pdblico- Téenicos clementeles de ven—
tos.

lodos de destucar un producto~ la rclacidn con cl clien-

tc,

CONTABILIDAD
ADMINISTRACKOH' - AUXILIAR CONTABIE
ASIGNATURA :MECANOGRATIA (5 hs.)
1., NETODOLOGIA
Sistema al tacto
2, TJECUCION DE ILa METODOLOGIA
2.1- Parte teérica (2 horas)

2.1.1- Etimologia de las cxpresioncs

-Dactilografia
~leconografia

2.1.2- Historic y evolucién de la mfquina de .
escribir

2.1.3- Definicién de la tecanografia

2.1.4- Fundomentos de la Vecanografia

2.1.5- Descripcién y funcionamiento de las
principales partes de 1la mdquina de es

cribir

e e et e DM S 98

- Armezén
- Carro
~ Tipos
- Teclado
2.1.6~ Estudio del teclado
- Teclas principales
- Teclas auxiliares
2.1.7- Clave universal
2.1.8- Normis pure la posicién correcta del
meccnografista
2.1.9.- Cuidndo de la mfquina de escribir
2.,2- Parte teérico - préctica (1 hora)
2.2.1- Disposiciones previas o la escritura

~ Manejo del papel




“t

- Mdrgenes
§ . _ - Espacios interlineales
-~ Terminacién estética de regglones
242.2.- Accibn de la escritura
- Movimientos bdsicos
- Novimientos secundarios
2,3~ Parte préctica ‘
2.3,1~ Introduccién al método racional
Ejercicios de digitacidén (50 horas)
- Prdctica sobre fila guia
- Alcances del dedo indice
- Alcences del dedo medio

—- Alcances del dedo anular

Alconces del dedo mefiique

Fila numérica

Mayidsculas

- Signos auxiliares del lenguaje

Serie de ejercicios para el pleno
dominoio del teclado
2.3,2- Disposiciones previas a la copia de
. textos (2 horas)
~Sangria
~Centralizacién
-Horizontal
~Vertical
2,3.3.~ Logro de ritmo y exactitud (35 horas)
~Prdctica de textos cscogidos con la finu-
lidad antedicha
~Prabajos de copia coordinados con las deg
ods materias
~Porfcecidn estética de los trabzjos meca
nografiados
~Uso del papcl cerbénico
~Correccibn y cnmiendas
2.3.4~ Corresvondencia Comercial y Adminisirativa

(40 horos)



-£5tilo de cartas comercizles

-Blogue extremo

-Bloque
-Sémibloque
=Sangrado
~Tipos de cartas comercicles
-la compra4vonté. Serie entre proveedor
y cliente: solicitud de catdlogo, mucs—
tras y listes de precios. Respucsta. Pe~
dido de mercaderiz, Euvio, Reclamaciones,
que jas, devoluciones, ctc. .
~Helacién entre deudores y acrecdores: so =
lioitud dec apertura de cuenta corrichte. Pe
dido de¢ informes, Respuéstas. Concesidén o
negetiva del crédito, etc.
~Cartas de cobranza: aviéos de vencimicnto.
Serie o deudores morosos, Solicitud de pré
rroga, ctc.
~Cartas de relociones pidblicas: felicitacio
nes, invitaciones, agradecimienfos, pésames,
ete,
~0Otres formas de redaccién comercial: certi-
ficcdos o constanciss, memorandos, minutas,
envio de torjetas, telegramos, etc.
-Pdginas adicionzles
-Sobres
~Circularcs
- For cambio dc horario, por cambio de tazén
social, por cawbio de domicilio, egreso o
ingreso d¢ un socio, modificaciones de pre-
cios, incorporacién de nuevas lineas, aper-
tura de sucursales, etc,
~ Documentos administrativos (Ref. Dec. del P,
Ejecutivo 640/73 y disposiciones concordantecs
- Bxpedicntes

~ Correspondencia oficial: notas o cartes, ofi



cios, mensajes, circuleres, rclaciones, sumg
rios, informes, certificados, resoluciones,
- ~Formularios cspeciales
2.5.5-Papel pautado (lo horas)
2,3.6~Tcbulador (20 horas)
-Trabajos coordinados con Contebilidad y Prde-
ticas de»Administrdcién

236 T~Picado de matrices (5 horas)

2.3.8 = Documcntos comerciales (5 horas)

~ Trabajos coordinados con otras materics

Bl dictado de los puntos 2.3.4 y 2.3.5 del programa
se desarrollard cn forua coordinada con Pricticas de
Administracién
CONTABILIDAD
Asignatura: MeECAHOGRAFIA 1

OBJLTIVO GENERAL:
1 alumno serd capaz de:
-~ Copiar al tacto
- Presentar estéticamente los trabajos con titulo y Sub
titulo (centralizados)
- Tener una velocidad minima de 20 palabras por minuto
-~ Usar papel carbénico
OBJETIVOS FOR UHIDAD:
1.1- E1 alumno serd capaz de: reconocer y nombrar todas
y cada una de las partes que componen la mdquina de
escribir, conservar su estado gencral y ubicarse co
/ rrectamente frente o ella
1.2- Reconocer los distintos materiales, tipos y formatos
de papel, asi como el vso adecuado de los mismos
1,3~ Escribir al tacto, componer estéticamente los traba-

jos con una velocidad de 20 palabras por minuto

GRATICOS Y CALIGRAFIA

Rotulacién Disefio de letras con instrumental. Totw-e -

nulso, Uso de Normégranfos. Membrétes., Logotipos
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Gréficas Gréficcs lincales. Grdficas de barfas y vo -

lumétrices, Grafices circulares o porcentuales. Grd-

ficas ilustrndns.

Organigramas.

Se habrd de propender la creatividad mediante la con-

feccién de affiches, anuncios, etc. con aplicacidn de

los rubros cnteriores,

Técnicas:

14piz, tinta, marccdores, témpera, collage,

soufflé, ctc..

42 afio : Programa de DERECHO (3 horas. semanales)

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:
I)

Que el alumno conozca las principales diaposiones
legales sobre los temas que se indican y sea. capaz
de utilizarlas. '

Gue el alumno adquiera conciencia de cuales son los
derechos y obligaciones que de ellas emergen.

Nociones prdcticas sobre:

a) Piliacién (legitima, natural y adoptiva)

b) Estado eivil

¢) Matrimonio

e} Patria Potestad, Guarda, etc,

f) Sociedades y en especial Cooperativas.

e) Contratos y en especial arrendamientos rurales.

11) Nociones prdcticas sobre:

a) Estatuto del Trabajador Rural

b) Remuneracién: salerio minimo, salario del trabajador
rural, formas de fijacién del salario, sueldo anu=zl
complementario, salario vacacional, etc,

¢) Normas relativas a: horario de trabajo, descanso sema-
nal, horas extras, licencia, despido, etc,

d) Normas relativas al Brabajo de los Menores,

e) Normas de la Heguridad Social referentes a: Jubilacicse
nes, Pensiones, Asignacidnes Familiares, Seguros d= Lo~
fermedad, Desempleo, etc,

Fibliografia para el Profesor:

S. Cestau.~ El Dereche de Familia y la Familia
N, Nicoliello.~ Elementcs de Derecho Civil Urenee o, G-
mo I (Personas) y Tomo IT (Contrato:.:

S, Pérez del Castillo.- Manual Bdgico d« Have o



VATEMATICA 4° ANC TERMINAL COLERCIAT,

OBJETIVOS..GENERALES:

e varmitir la. formacifn.del.juicio.critico.a..

trevés. deh.culiive. de.ls aptitnd. dw discerniuiento.... .

- fstimelar le creacido de poderes.de.ania..=

caatrol..

- Qepecitar. el Joven paxa..ebrar. léglcanente. =

: .d&.wtzes..;.aimplawggwcompues.ta&-z:elaoi.onéndol&s—--oom—&l‘-cé-}_-

‘ .a_Aplicar.Jas.wconoeiz:d,ewtos‘adqunidos.-.pam....elmcélculo.

. im.Besoluver.siiuacic-es.de.cédlculo-comercial-anlicando..]

“tura_.mahteméi;icau.,):.Mpz:epaxarlas.mpa;caﬂ..alﬁmer.cadamlaboxal-..

i

| ORJEPIVGCS. ESEECPICUS. (MODULQ. L)

= Ugar_correctamente razopes.y.proporcianes,.conociens
.-dn._sus.-....p:co.piledad_esm.y..su.*a,plicacién..Npréctica..mm;--w--.;.-‘

- =.Resolvar. situecicnes.prodlexéiicas.aplicando-regla

culo..comercial

1 dam.po;ccea::.1'.?..éas....Adqminmdesxuzaﬂml.wuso-»da*ooefinu

clentes-fijos

_J:e;zax:tixa‘;.enm,"pmmxmnal -

 m.iplicar. correctamente. el conocimiento.de.regle.de. .=

L. Rec cmoce:c...«ywaplican.proé;res.ioneswparamla..xesolucién.....

de_sitnaciones.probl endiicas

reslizando. abundante ejercitacidn.

 w.Resolver.problemas. de.aplicacida.y-de.concursos..donm:

S o wiilizer.los.conocisientos.adguiridos.en.los...

‘distintes. ismaa.de.caleonlo. coneraliale
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SROGRAMA

1 = CALULO COMFRCIAL
il.l- Razones y proporciones. Definicidén, Clasificacidn.

A.ﬁ.;_m...;'i“r_gm.@.a,g.gg,mg,.é%gg;&..qm@é;mé;gﬁ1.m99&z:&§,.p.;~9.99.;.91.9;

Lo M@ 1008
- 11,4 = Porcentajss..Bonificaciones, recargos..Céleulo. -

_nal. Serie.de razopes.igualea. . Propiedadese .
1a2.=.Regla de. tres.gimples. direcka,. inversa..Métodos.

1.3.=Regla.de..tres..compusatia :-directa, -inversa,-mixta

...... de _tantio.pox.clenta.y-el. tanta. por. ino.de.una...s

e

cantidad.. qué_tanto. por.ciento es una.cantided. -
. _de. pira. Genancia_ sobre.cosio y.venia. Bonifica=

sucesivas. Desgloge del IVAa

11.5.= Repexrtimienta. proporcional.

s Dad . Sinplei directo e inverso.

1a5.24-. Cozpusatos directo,. inverso.y. mixio. Rem

gla _de sociedad. o.compaiiia.

 La6 - Tipos.de. cambio.
1.7 =~ Progresiones. Progresienes. aritméticas. Refini--

cidn. Deducecidn dagférmulas,»fnndamentales,.-hn‘ez

l e _gresiones.geométiicas: definicidn, deduceidn de

las férmulas fundamentzles.

..l;BAk.:-,_..,.Infhﬁré,s,_,_31mpla,...,,De:E1 nicidn.. Deduccidn.de. . £EXmtimm

..... e des con fasas anusles . y.mensuales.y.en. ilempos =

que se emplean actualmente en el comercio.:

Métodos abrevisdos (Divisor Fijo). Monto, Defini

cidn _y deduccidn de formulas. fupdspenialesa




