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PRESENTACION

El Ministerio de Educacion Publica y especificamente el Departamento de Educacion Técnica agradecen
profundamente la apertura de los profesionales que hicieron aportes muy valiosos a la Asesoria Nacional de Contabilidad,
durante la tarea ejecucion del programa de estudio. Gracias a su apoyo, se entrega un programa remozado en técnicas
contables con los requerimientos indispensables para que los jévenes se desempefien eficientemente al egresarse de la
carrera.

Se reconoce los aportes técnicos y metodolégicos de los profesores:

Licdo. Julio Trejos Herndndez  C.T.P Mario Quirds Sasso

Licdo. Eddie Hernandez Sancho C.T.P Flores

Licdo. Haydee Campos Cordero C.T.P Puntarenas

Dayelsie Francesca Mitchell Méndez Alumna C.T.P Mario Quirés Sssso

Este programa cumple con el cometido de ampliar la gama de posibilidades de formacién en los Colegios Técnicos Profesionales y
las oportunidades laborales de los jovenes que egresan de la misma..
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MAPA CURRICULAR
CONOCIENDO LOS NEGOCIOS

NOVENO ANO

TALLER EXPLORATORIO

UNIDAD DE ESTUDIO

OBJETIVOS

Conociendo los
Negocios
160 Horas

Administracion de Empresas 1. Reconocer los elementos que constituyen una
16 horas <Lr empresa
7’
1. Explicar la calidad, su importancia, caracteristicas y
Cultura de la Calidad d‘?S?‘”O'!O . Y'da co_tldlana
8h < 2. Distinguir que areas influyen en la cultura de la
oras calidad
-
1- Explicar los servicios que ofrecen los banca
2- Explicar la importancia de las finanzas en la empresa
3- Explicar la importancia de la tesoreria en la empresa
M <tica Fi _ 4- Aplicar las leyes mateméticas para resolver casos de
atematica Financiera operaciones financieras
28 horas 5- Aplicar los componentes de la formula del interés
simple
6- Aplicar los descuentos para resolver operaciones
mercantiles
7- Analizar documentos comerciales de uso comun
8- Demostrar dominio en la administracion vy

organizacion de documentos vy titulos valores
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MAPA CURRICULAR
CONOCIENDO LOS NEGOCIOS
NOVENO ANO

TALLER EXPLORATORIO

UNIDAD DE ESTUDIO

OBJETIVOS

1. Reconocer los sectores de la economia y los tipos de

Incursionando en el campo industria
/ de los negocios 2. Distinguir los componentes del costo
3. llustrar la transformacion de materia prima en
60 horas .
£ producto terminado
N 4. Simular un proceso productivo sencillo
5. Aplicar sus conocimientos en la toma de decisiones
empresariales
Conociendo los
Negocios L o
160gH0ras 1- Reconocer aspectos basicos sobre auditoria
Auditoria 1- Aplicar la ética profesional en la vida cotidiana
16 horas

Servicio al cliente
12 horas

— ] 7

1- Reconocer los elementos que intervienen en el
servicio al cliente

2- Aplicar el proceso de servicio al cliente relacionandolo
con las partes del ciclo de servicio

3- Distinguir la diferencia entre equipo y grupo,
relacionandolo con el servicio al cliente

4- Aplicar técnicas de protocolo y etiqueta

Prevencién Laboral
8 horas

1- Identificar la importancia de la Salud Ocupacional en
las funciones y labores cotidianas
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TALLER EXPLORATORIO
CONOCIENDO LOS NEGOCIOS

NOVENO ANO

San José - Costa Rica
Julio 2006
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TALLER EXPLORATORIO
CONOCIENDO LOS NEGOCIOS

DESCRIPCION
El desarrollo integral del ser humano en concordancia con su entorno, segun lo establece la Politica Educativa hacia el siglo XXI, se
logra mediante la coherencia y congruencia entre los componentes de una oferta educativa de calidad como lo son la base filoséfica,
la teoria educativa que depende de ella y el enfoque practico que los operacionaliza. En la Educaciéon Técnica y especificamente en
el Tercer Ciclo Exploratorio dicha coherencia y congruencia es determinante para lograr los objetivos que la caracterizan y a que se
debe garantizar la correlacién e integracién de conocimiento, para ubicar al ser humano en el centro de las tareas del desarrollo y la
busqueda de ese conocimiento. Se pretende que los talleres exploratorios garanticen en los estudiantes la oportunidad de aprender

por si mismos nuevas tecnologias.

Este programa de estudio orienta al estudiante hacia la identificacion de los diferentes departamentos que componen una empresa,

las funciones que realiza cada uno de ellos, en especial, el departamento de Finanzas, Auditoria, Costos.

Motiva al debate sobre la importancia de la cartera de clientes para una empresa, los procesos diferentes productivos y los controles
necesarios para que todo procedimiento administrativo se lleve a cabo correctamente. Con este tipo de modelos se logra que los
estudiantes amplien su conocimiento y capacidad de criterio en el trabajo en equipo, aprendan a enfrentar las situaciones que

emergen de las actividades de la vida empresarial; y valoren la importancia de las actividades empresariales.

Especial importancia se brinda a la Cultura de la Calidad y Etica como elemento necesario para romper paradigmas y cambio de

mentalidad como fin en el mejoramiento integral del discente.
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DISTRIBUCION DE LAS UNIDADES DE ESTUDIO DEL TALLER

CONOCIENDO LOS NEGOCIOS

UNIDADES NOMBRE DE LA UNIDAD DE TIEMPO ESTIMADO SEMANAS ESTIMADAS PARA LA
ESTUDIO EJECUCION DE LA UNIDAD

** ORIENTACION 12 HORAS 3 SEMANAS

VOCACIONAL

OCUPACIONAL
Il ADMINISTRACION DE 16 HORAS 4 SEMANAS

EMPRESAS
1] CULTURA DE LA CALIDAD 8 HORAS 2 SEMANAS
\Y MATEMATICA FINANCIERA 28 HORAS 7 SEMANAS
\% INCURSIONANDO EN EL 60 HORAS 15 SEMANAS
CAMPO DE LOS NEGOCIOS

\'! AUDITORIA 16 HORAS 4 SEMANAS
VI SERVICIO AL CLIENTE 12 HORAS 3 SEMANAS
Vi PREVENCION LABORAL 8 HORAS 2 SEMANAS
TOTAL 160 HORAS ANUALES 40 SEMANAS

** Se encuentra en documento adjunto

118



10.

OBJETIVOS GENERALES DEL TALLLER

Propiciar espacios para analizar desde un punto de vista tedrico-préactico cada uno de los elementos y funciones que forman
parte del sistema de administracion en el ambito empresarial.

Analizar documentos comerciales utilizados en las tareas empresariales.

Organizar el espacio fisico de una oficina.

Propiciar el conocimiento sobre la diversidad de equipos y materiales que se utilizan en las empresas.
Fomentar la aplicacion de la etiqueta y protocolo en diversas situaciones cotidianas y laborales.

Fomentar la aplicacion de las normas de Salud Ocupacional para la prevencién de accidentes y enfermedades laborales, en pro
de la salud personal y social.

Propiciar el Servicio al Cliente(interno y externo) en el desarrollo de las actividades cotidianas de todo individuo en la
identificacion de sus logros.

Desarrollar la integridad del individuo en la formacion de valores fortaleciendo las costumbres y creencias del ser
costarricense.
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PROGRAMA DE ESTUDIO

MODALIDAD: Comercial y Servicios

TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios
UNIDAD DE ESTUDIO: Administracion de Empresas.

Tercer Ciclo
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD

NIVEL: Noveno afio.
TIEMPO: 16 Horas 4 semanas

OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

APRENDIZAJE
POR EVALUAR

1. Reconocer los elementos
gue constituyen una
empresa

1. Generalidades de la
Empresa

@,
0’0

X3

*

0’0

0’0

Concepto, mision,
visiéon

Importancia
Origen, Evolucion
Recursos de una
empresa (humanos,
materiales,
econémicos)

1.1 Tipos de Empresa:

@,
0’0

@,
0’0

Industrial, Comercial
Servicios,
Agropecuaria,
Agroindustrial,
Empaque -
Procesamiento

1.2 Funciones
Administrativas

®
0.0

K/
0‘0

Planear, Organizar
Dirigir, Controlar

Distincion de las
generalidades de
la empresa

Representacion
de los tipos de
empresa

Comenta sobre la
importancia  del
recurso  humano
en la empresa

Reconocimiento
de las funciones
administrativas

Representacion
de estructuras
organizativas

+« Capacidad en el
desarrollo de

Calidad y
satisfaccion de
necesidades

®
0’0

Explica los
elementos
que
constituyen
una
empresa
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

APRENDIZAJE
POR EVALUAR

1.3 Estructura Organizativa

Descripcién de puestos:
Departamento de Ventas,
Compras, Contabilidad,
Finanzas, Costos, Auditoria,
Tesoreria, Recursos
Humanos, Gerencia, otros

1.4 Entidades relacionadas
con la empresa: Bancos,
Clientes, Proveedores

1.5 El recurso humano en la
empresa:

« Importancia del
recurso humano en la
empresa

< Reclutamiento del
personal:

Fuentes Internas
Fuentes Externas
Solicitud de empleo
Seleccién de personal:
Recepcidn de solicitudes
Pruebas

Entrevista

Atributos personales

% Creacion de
interelacion de

la
la

empresa con otras

entidades Banco
- cliente
proveedor -
comprador
comprador -
vendedor

++ Dramatizacion de
roles sobre el
proceso
secuencial de
reclutamiento,
seleccion y
contratacion de
personal

+» Explicacién sobre
la importancia de
motivar a los

colaboradores
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

APRENDIZAJE
POR EVALUAR

Presentacion Personal
Vocabulario

Principios éticos y morales
Verificacion de datos

+* Induccion:
Reglas internas de la
empresa

% Relacion laboral:
Contrato de trabajo
Deberes y derechos del
patrono y trabajador

1.6Motivacion:

« Concepto

% Importancia

% Técnicas para
mantener un
colaborador
motivado.

% Satisfaccion
personal en el
puesto de trabajo

1.7 Organizaciéon del
espacio fisico de wuna
oficina

+* Reflexion sobre el

mejoramiento
continuo en
persona
estudiante

la
del
su

actuar cotidiano y

en un futuro en la
(segun

empresa
contenidos)
Investigacion
acerca de

e

%

los

principales causas

y consecuenc

ias

que ocasionan

accidente en una

oficina contable
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Tercer Ciclo
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
NIVEL: Noveno afio.
TIEMPO: 8 Horas 2 semanas

MODALIDAD: Comercial y Servicios
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios
UNIDAD DE ESTUDIO: Cultura de la calidad.

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y | APRENDIZAJE POR
VALORES EVALUAR
1 Reconocer la Calidad, su|1.1Concepto, <+ Evocacion de la + Capacida Reconoce la
importancia, caracteristicas importancia importancia de la d de Calidad, su
caracteristicas y desarrollo | beneficios de la calidad. Calidad crear importancia,
en la vida cotidiana. + ldentificacién de las belleza vy caracteristicas vy
1.2Definicion de cliente. caracteristicas de la la cultura desarrollo en la
calidad de vida cotidiana.
1.3Clasificaciéon del cliente + Descripcion de la calidad

(interno — externo)

1.4Consecuencias de no

Calidad y su
relacion con el
desarrollo en la vida

satisfacer al cliente cotidiana

(pérdidas de mercado, +« Distincion entre jefe

demandas) — guia de equipo —
colaborador, sub

1.5Distinguir entre jefe — alterno -

guia de equipo -
colaborador, sub alterno -
colaborador

colaborador
Reflexion sobre el
mejoramiento
continuo  en la
persona del
estudiante su actuar
cotidiano y en un
futuro en la empresa
(segun contenidos)
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y | APRENDIZAJE POR

VALORES EVALUAR
% Enumeraciéon de las + Capacida < Examina las
2. Distinguir que areas|2.1Areas que influyen en areas que influyen para areas que
influyen en la cultura de la | e| trabajo en equipo: en el trabajo en fomentar influyen en la
calidad equipo. los cultura de la
< Area Humana - o valores calidad
Social X pescnpuon _de las necesari
& Area areas que influyen 0s para
. , en la cultura de la trabajo
. Adm|n|§tra_t|va calidad en
% Area Técnica equipo:
% Area de % Elaboracion de un
Produccién y de mural sobre los
Ventas derechos de |las

personas para
desarrollarse
sanamente cuando
trabajan en equipo
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PROGRAMA DE ESTUDIO

Tercer Ciclo
MODALIDAD: Comercial y Servicios ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios NIVEL: Noveno afio.
UNIDAD DE ESTUDIO: Matematica Financiera TIEMPO: 28 Horas 7 semanas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y APRENDIZAJE
ACTITUDES POR EVALUAR
1. Explicar los servicios | 1.1Banca Nacional: « Explicacion de la % Interés por la
que ofrece la banca funcién bancaria honradez como < Identifica los
nacional Concepto, importancia nacional factor servicios que
% La funcion « Evocacion de la determinante de prestan  los
bancaria historia de la Banca la buena salud bancos en
« Breve historia de Nacional Costa Rica
la Banca en Costa + Clasificacion de los
Rica: bancos segin sus
Primeros intentos caracteristicas
Banco Anglo < Distincion de los
Costarricense servicios que prestan
(quiebra) los bancos en Costa
Banco Nacional Rica

de Costa Rica
Banco La Unidn

(BCR)

Banco
Internacional de
Costa Rica

Banco Crédito

Agricola Cartago
Decreto Ley de
Nacionalizacion
Bancaria
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y ACTITUDES APRENDIZAJE POR
EVALUAR
Banco Central de
Costa Rica

Banco Popular y de
Desarrollo Comunal
Bancos Privados

« Clasificacion de
los Bancos:
Segln quienes sean
propietarios:
Multilaterales o]
Internacionales

Publicos
Publicos no estatales
Privados

Segun su actividad en
Costa Rica:

Central

Comercial

Popular

Cooperativos
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y ACTITUDES

APRENDIZAJE POR
EVALUAR

Segun con la funcién
gue desempefian en
la tramitacion  de
prestamos
internacionales:

Acreedores
Agentes

% Servicios que
prestan los
bancos

Plataforma

Cajeros Automaticos

otros
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y ACTITUDES | APRENDIZAJE POR
EVALUAR
2. Explicar laj2.1Las Finanzas como +«+ Discusion del « Valoracion de los % Reconoce la
importancia gue | una Disciplina. concepto tedrico de distintos trabajos vy importancia de
poseen las finanzas en finanzas y su la profesiones las finanzas en
la empresa 2.2La Funcion del importancia como el entorno
Administrador disciplina. empresarial
Financiero: +« Caracterizacion de
las funciones de la
Objetivo Administrador

Principales Actividades

2.3Instituciones y
Mercados Financieros.

2.4lLas finanzas y el
entrono empresarial.

Financiero

< Enumeracion de
los objetivos vy
actividades del
Administrador
Financiero

< Descripcion de las
Instituciones y
Mercados
Financieros del
entorno
empresarial.

% Interpretacion de
la importancia de
las finanzas en el
entorno
empresarial
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y ACTITUDES APRENDIZAJE
POR EVALUAR
3. Emplear técnicas|3.1 Dinero: e Interés por la
de administracion del % Concepto, o honradez . .
efectivo importancia, % Explicacion de la % Realiza un
funciones, plef|n|0|on ' e presupueStQ
clasificacion importancia  del de  efectivo
historia ' dineroy _eI 'Fesorero diario,
. % Establecimiento de semanal
propiedades los tipos de el mensual
dinero
3.2 Tesoreria % Determinacion de
«» Quien es el las funciones del
Tesorero? dinero y el tesorero
< Funciones de % ldentificacién de la
tesoreria historia del dinero
% Importancia <> Distincién de los
tesorero dentro de ﬂﬁ/fl’ de moneda a
la empresa latinoamericano vy
o y Europeo
3.3 .Adm|n|straC|0n % Reconocimiento de
efectivo: las propiedades de
« Concepto dinero
% Importancia, uso < Representacion con
< Cheques un diagrama de
depgsitos fluo ~ de  la
< Notas de débitos y Zg?clz;;?cm del
. crédito . efectivo
+ Transferencias
electronicas
% Tarjeta de crédito
+ Cuenta de ahorro
| OBJETIVOS | CONTENIDOS |  PROCEDIMIENTOS| ACTITUDESY VALORES | APRENDIZAJE |
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POR EVALUAR

4. Aplicar
matematicas

operaciones
financieras.

4.10peraciones basicas
de la Matematica

Financiera:

< Redondeo
< Razones

@,

+« Proporciones

Definicion del
vocabulario
técnico
empleado en
operaciones
financieras
Reflexién sobre
la importancia
de la
Matematica
Financiera y su
relacion con la
Matematica
General.
Realizacion de
préacticas
relacionadas
con al
Matematica
Financiera.

Sensibilidad ante

desigualdades
intelectuales

/

< Ejecuta
operaciones
basicas de
matematicas
financieras
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y ACTITUDES APRENDIZAJE
POR EVALUAR
5. Aplicar los 5.1 Interés simple: s Definiciéon del % Sensibilidad ante N
% Calcula el

componentes de la
féormula de interés
simple

< Concepto
Importancia
Simbologia
Formulas
Tiempo exacto
Tiempo ordinario

7
0.0

/
.0

-,

/
.0

7
0.0 -,

R/
0.0

vocabulario técnico
+« Demostracion de
los procedimientos
para calcular el
interés simple.

+ Realizacion de
practicas
relacionadas con el
interés simple

las desigualdades
intelectuales

interés simple
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y APRENDIZAJE POR
ACTITUDES EVALUAR
6. Aplicar 3.1 Descuento simple Sensibilidad ante & Calcula los
descuentos (descuento « Definicién del las desigualdades g descuento
resolver  operaciones racional): vocabulario técnico intelectuales .
. N R o simple y por
mercantiles. « Concepto % Explicacién de la

+ Importancia
s Foérmulas

3.2 Descuento por pronto
Pago

« Concepto
Importancia
Formulas

@,
0’0
@,
0’0

relacion entre el
descuento simple y el
descuento por
pronto pago.

< Demostracion de los
procedimientos para
el calculo del
descuento simple y
el descuento por
pronto pago.

pronto pago
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES Y
ACTITUDES

APRENDIZAJE POR
EVALUAR

7. Analizar documentos
de uso

comerciales
comun.

7.1 La documentacion
comercial en el area
contable:

< Vale

+ Recibo (con saldo

y sin saldo)

< Factura

<+ Ordenes de
compra
Orden de pedido
Planilla

K/
0’0

X3

*

7.2 Titulos Valores:
« Concepto
«»+ Clasificacion
< Transmision

7.3 Titulos
circulacion:
s Pagaré
«» Certificado de
prenda
Letra de cambio
Hipoteca
Acciones
Bonos
Certificados de
depositos

de mayor

X3

*

X3

<

X3

*

X3

*

X3

*

s+ Definicién del
concepto de la
documentacion y

Titulos Valores.

% Descripcion de las
funciones de los
documentos y titulos
valores

s+ Enumeracion de los
requisitos de los
documentos
comerciales y titulos
valores.

< Clasificacion de los
documentos y Titulos
Valores.

<+ Elaboracion de
modelos de los
diferentes
documentos
comerciales.

« Completa
documentos
comerciales con
pericia.

R/
0‘0

Sensibilidad ante
las desigualdades
intelectuales

< Demuestra
pericia en el
llenado y
comprension
de los
diferentes
documentos
comerciales
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y APRENDIZAJE POR
ACTITUDES EVALUAR
8. Demostrar dominio [8.1 Introduccién a la . % Interés por el < Elabora
e L - 2 s+ Definicién de . ; .
en la administracion y |administracion y control P medio ambiente sistemas para
N conceptos  técnicos -
organizacion de |de documentos administrar y
. Fundamenta la :
documentos y titulos | contables. e e organizar
s . administracion y
valores. +« Archivo documentos
. . control de
« Importancia  del
: documentos
archivo )
N , contables:
% Materiales y N .
equipo de archivo + Demostracion de los
quip pasos a seguir en
8.2 Sistemas para los §|stemas para
: o archivar
archivar (alfabético,

numeérico, geografico, por
asunto).
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PROGRAMA DE ESTUDIO

MODALIDAD: Comercial y Servicios ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los negocios NIVEL: Noveno afio.
UNIDAD DE ESTUDIO: Incursionando en el campo de los negocios TIEMPO: 60 Horas 15 semanas
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES/ APRENDIZAJE
ACTITUDES POR EVALUAR
1. Reconocer los| 1.1Costos « Determinacion de ¢ Sensibilidad s Enumera los
sectores de la + Concepto, Importancia los sectores de la ante las tipos de
economia y los tipos de + Clasificacién economia. desigualdades industria que
industrias. 1.2Sectores de la economia: intelectuales conforman los
«» Industrial, Comercial sectores de la
de servicios % Clasificaciobn de economia
1.3Tipos de industria: los tipos de
< Turismo industria que
% Tecnolbgicas conforman los
% Agroindustria sectores de la
+» Construccién economia.
% Textil, Quimica
« Alimentaria % Representacion
+ Mecénica de los tipos de
+» Metallrgica industria mediante
% Mineria (tajos) un  modelo a
% Peleteria (calzado) escala
+ Hotelera (alimentos vy
bebidas, hotelera,
turismo ecoldgico,
paquetes turisticos)
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES/ APRENDIZAJE POR
ACTITUDES EVALUAR
2. Distinguir los| 2.1Flujo de los materiales: s Definicién del % Interés < Identifica los
componentes del vocabulario técnico por el componentes
costo % Recepcion de valor de de costo en la
mercaderia (local e % Diagramaciéon  del la adquisicion de
importaciones) fluxograma de honestid materiales
s Manejo de “Kardex” recepcion de ad.
(S.1.C): costo, materiales
descuento, flete,
notas de débito,

0’0

X3

*

4

0'0

notas de crédito,
seguros e impuesto
de ventas.
Compras locales
Importaciones
Transferencia de
materiales, insumos
y repuestos a la
fabrica,
mantenimiento,
oficihas y otros
departamentos de
servicio.

Identificacion de la

importancia del
control de la materia
prima para la
empresa.

Distincion de los
componentes de
costo en la
adquisicion de
materiales (materia
prima).
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES/ APRENDIZAJE
ACTITUDES POR EVALUAR
3.1Flujo de  productos % Realizaciéon de % Creatividad al % Realiza
3. llustrar la | terminados: procedimientos de convertir materia procesos de
transformacién de produccion y prima transformacién
materia prima a producto « Informe diario de almacenamiento de de la materia
terminado produccién productos prima en
terminados. producto
+ Manejo de “Kardex” terminado
(S.1.C) « Aplicacién de
conceptos y
elementos
« Estadisticas de relacionados con la
produccién determinacion  del

< Verificacion de la

informacion por
muestreo.
3.2Giras educativas

(visitas a empresas)

costo de un
producto

s llustraciobn de la
transformacion de la
materia prima en
producto terminado

<+ Comenta sobre la
importancia de la
equidad de género
dentro de la
empresa
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES / APRENDIZAJE POR
ACTITUDES EVALUAR
4. Simular un proceso |4.1Etapa | : Planeamiento + Definicion de + Solidaridad en el % Formula un
productivo sencillo del proceso de produccion procesos de trabajo grupal. proceso
industrial: produccién productivo
% Tipo de producto industrial. industrial.
% Cantidad de % Formulacion de
produccion presupuestos en
% Capacidad de forma sencilla.

almacenamiento

4.2Etapa Il
Presupuestacion en forma
sencilla:

< Estimacion del
costo unitario del
producto.

% Presupuesto de
produccién

¢ Presupuesto de
materiales

% Presupuesto de
mano de obra

% Presupuesto de
gastos indirectos de
fabricacion.

Determinacion de la
cantidad de
personal requerido y
los beneficios
sociales
respectivos.
Reconocimiento de
las  fuentes de
financiamiento para
las empresas
industriales.
Descripcion de un
proceso productivo
industrial.
Elaboraciéon de un
producto industrial.
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTO

VALORES/
ACTITUDES

APRENDIZAJE POR
EVALUAR

4. 3Etapa Il :
Andlisis de recursos
versus cantidad de
produccion:

s Fuentes de
financiamiento

% Carga financiera
por financiamiento

% Cantidad de
empleados y
beneficios sociales.

4.4Etapa IV :

Fijacion del precio de
venta.

4 .5Etapa V:
Descripcion del
proceso productivo.

4.6Etapa VI : Elaboracién
de producto
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y APRENDIZAJE POR
VALORES EVALUAR
2. Aplicar sus < Explicaciéon del + Capacidad para s Toma
conocimientos en la| 2.1La empresa en accion: concepto trabajar en decisiones
toma de decisiones % Los negocios y los “‘empresas en equipo empresariales
empresariales consumidores accion”

7

adolescentes
La rueda de Ila

empresa
Analizando una
hamburguesa
Organizacién de los
negocios

Grandiosos sombreros
El mercado de Ila

gorras
Del productor al
consumidor
Manteniendo el nivel
competitivo

Las empresas y tu
comunidad
Las empresas y su
responsabilidad social
Acontecimientos en la
ciudad “X”

2 EtapaV:

Informe final

con analisis de

experiencias

% Creacibn de una
empresa virtual que
se adapte al
ambiente en que se
desenvuelve el
estudiante
(producto,
necesidades,
mercado,
consumidores,
calidad, precio,
accesibilidad,
inventario de
empresas de su
comunidad,
capacidad de
compra de los
adolescentes entre
otros)
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PROGRAMA DE ESTUDIO

MODALIDAD: Comercial y Servicios

TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios

UNIDAD DE ESTUDIO: Auditoria

ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
NIVEL: Octavo afo.
TIEMPO: 16 Horas 4 semanas

1.3Papeles de Trabajo:
Concepto
Importancia
Marcas de
Auditoria

A

0.0

0‘0

limitaciones del
control interno
Reconoce las
partes dictimenes
de auditoria

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y APRENDIZAJE POR
ACTITUDES EVALUAR
1. Reconocer aspectos |1l.1Auditoria: « Comenta % Sensibilidad % Fundamenta
basicos sobre auditoria « Concepto generalidades de ante las aspectos basicos
+ Importancia la auditoria desigualdades sobre auditoria
+ Clasificacion « Explica la intelectuales
« Tipos importancia  del
trabajo del
1.2Contador (publico vy contador
privado) : + Distingue marcas
% Quienes de auditoria
+ Funciones « Interpreta la
% Lugar de importancia  del
Trabajo control interno en
+ Importancia de la empresa
su trabajo + ldentifica las
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES
ACTITUDES

Y

APRENDIZAJE
EVALUAR

POR

1.4Control

« Concepto,
importancia,
+ limitaciones

1.5Dictamenes
Auditoria:
« Concepto
+ Importancia
< Partes
dictamen
% Tipos
Salvedad,
Abstinencia,
Negativo)

interno.

de

del

(Limpio,
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y APRENDIZAJE POR
ACTITUDES EVALUACION
2. Aplica la Etica|2.1Concepto de ética y % Diferenciacion < Comportarse  de < Toma
Profesional en la vida | moral entre ética y moral manera decisiones
cotidiana Parametros de una % Identificacion de transparente con éticas en
ética empresarial Ios, _elementos de sus semejantes asuntqs
la ética profesionales
2 2Elementos de la + Resolucién de y cotidianos
. - casos que
I_Etlca. Conocimiento, involucren la ética
libertad, deber, valor en el quehacer
profesional y
cotidiano
+» Descripcion de la
relacion ética
entre la
organizacion y los
trabajadores
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

VALORES
ACTITUDES

Y

APRENDIZAJE
EVALUAR

POR

2.3Aplicacion de la
ética  al guehacer
profesional y cotidiano:

% trabajo bien
hecho

% lo moralmente
ético y lo
inmoralmente
ético

% Lo moralmente
aceptable y lo
moralmente
inaceptable

2.4La toma de
decisiones segun un
comportamiento ético

PROGRAMA DE ESTUDIO
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MODALIDAD: Comercial y Servicios
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los negocios
UNIDAD DE ESTUDIO: Servicio al cliente

ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
NIVEL: Octavo afio.
TIEMPO: 12 Horas 3 semanas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS |VALORES Y | APRENDIZAJE
ACTITUDES POR EVALUAR
1. Reconocer los|1.1 Presentacion % Identificacibn de % Valoracion de % Reconoce
elementos que intervienen personal: los elementos que cuidado personal los
en el servicio al cliente. ¢ Cuidados personales intervienen en la y del uso de un elementos
% Apariencia fisica presentacion vocabulario que
% Porte y Postura personal. adecuado como intervienen
< Magquillaje reflejo de en la
« Vestuario + Reconocimiento compromiso  con presentaci
« Accesorios de la importancia si mismo y con los on
del lenguaje vy la demas. personal.

1.2 Lenguajey
conversacion:

3

» Importancia
Tipos de
conversacion
Temas de
conversacion
Temas que se deben
evitar

Tipos de lenguaje
Vocabulario

Uso correcto del
lenguaje

X3

S

7
0.0

X3

S

7
0'0

O/
.0

*,

X3

25

conversacion en la
vida diaria y del
trabajo.

« Dramatizacion de
las reglas de
cortesia y su
importancia para
la vida cotidiana y
el trabajo.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y | APRENDIZAJE
ACTITUDES POR EVALUAR
< Como utilizar el + Reflexiéon sobre el
lenguaje respetuoso mejoramiento
(con el cliente interno continuo en la
y externo). persona del
estudiante Su

1.2

Reglas de cortesia:

« Importancia
% Tipos:
- familiares
- en publico
- al viajar
- enlaesa
- por teléfono

actuar cotidiano y
en un futuro en la
empresa (segun

contenidos)
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y | APRENDIZAJE
ACTITUDES POR EVALUAR
2. Aplicar el proceso de|2.1Ciclo del servicio. % Simulacion del +«» Disponibilidad < Aplica el
Servicio al cliente proceso de de servicio al los proceso de
relacionado con las|2.2De quien es la obligacion. Servicio al cliente demés como Servicio  al
partes del ciclo del relacionado  con tema cliente
servicio. 2.3Lo que se espera del las partes del ciclo fundamental de relacionado
cliente. del servicio. la vida con las
partes  del
+ Relaciéon entre el ciclo del
proceso de servicio.
Servicio al cliente
relacionado  con
las partes del ciclo
del servicio.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y APRENDIZAJE

VALORES POR EVALUAR
3. Distinguir la diferencia|3.1Diferencia entre grupo y
de Equipo Yy grupo, |equipo. % Reflexion sobre la % Capacidad del e Distingue los
relacionados con el importancia  del desarrollo conceptos
servicio al cliente. 3.2Importancia del trabajo en trabajo en equipo creativo en Equipo y
equipo. Calidad y grupo,
«+ Distincion de los Servicio, y relacionados
conceptos Equipo Servicio y con el
y grupo, profesion servicio  al
relacionados con cliente
el servicio al
cliente.
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y APRENDIZAJE
VALORES POR EVALUAR
4. Aplicar técnicas de |4.1Etiquetay protocolo. s Explicacibn de las +«» Creatividad al s Aplica las
protocolo. normas de ejecutar diversas técnicas de
4.2Giras educativas protocolo y etiqueta acciones relativas etiqueta vy

programada al INA para al protocolo vy protocolo
observar las técnicas de « Aplicacion de las servicio al cliente. relacionadas
protocolo y etiqueta técnicas de etiqueta con el
y protocolo servicio  al

relacionadas con el cliente.

servicio al cliente.

R/

» Organizacién de lo

relacionado con
servicio al cliente y
protocolo ante
clientes.

R/

e Reflexion sobre el
mejoramiento

continuo  en la
persona del
estudiante su actuar
cotidiano y en un

futuro en la
empresa (segun
contenidos

PROGRAMA DE ESTUDIO
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MODALIDAD: Comercial y Servicios

TALLER EXPLORATORIO: Construyendo Ideas

UNIDAD DE ESTUDIO: Prevencioén Laboral

ESPECIALIDAD CONTABILIDAD
NIVEL: Octavo afo.
TIEMPO: 8 Horas 2 semanas

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y APRENDIZAJE
VALORES POR EVALUAR

1. Relacionar la | 1.1Salud ocupacional: « Descripcibn de los % Apreciacion de + Reconoce
importancia de la salud + Riesgos de trabajo origenes, causas Yy la salud como sobre la
ocupacional en las + Accidentes de trabajo consecuencias de los beneficio de importancia
funciones y labores « Enfermedades del riesgos, accidentes y desarrollo de la salud
cotidianas. trabajo: laboral vy enfermedades del personal ocupacional
ocupacional. trabajo. en las
+ Factores de riesgos funciones y

fisicos en el trabajo: + Debate acerca de la labores
el ruido, la importancia de la cotidianas.

iluminaciéon, el calor,
el frio, entre otros.
Factores de riesgos
quimicos en el
trabajo: polvo,
neblinas, humos,
gases, vapores, entre
otros.

salud ocupacional en
las funciones y
labores cotidianas.

Investigacion  sobre
las normas de
seguridad que se

aplican en el centro
educativo

150



OBJETIVOS

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES Y
VALORES

APRENDIZAJE
POR EVALUAR

o

7
0.0

/
.0

-,

7
0.0

La carga de trabajo
Manejo de
herramientas

Pdliza de riesgos

La proteccion contra
el riesgo laboral:
confort laboral
(satisfaccion en la
relacion laboral con
mis compafieros,
jefatura y otros)

Y/
0‘0

Relacion de la salud
ocupacional con las
labores cotidianas
Reflexion sobre el
mejoramiento
continuo en la
persona del
estudiante su actuar
cotidiano y en un

futuro en la
empresa (segln
contenidos
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ANEXOS



ORIENTACION METODOLOGICA.

___Como parte del trabajo de aula para el desarrollo de la unidad denominada “Conocimiento del Negocio”, se presenta el
siguiente ejemplo; a fin de que el docente pueda mejorarlo y adaptarlo a las necesidades del entorno.

Con el desarrollo de actividades como la descrita a continuacion, se busca una experiencia creativa para los involucrados en
el ambiente educativo.

v DESCRIPCION DEL PROYECTO:

La actividad consiste en que los educandos recreen las actividades de una pequefia empresa, asignando a grupos de estudiantes en las
areas especificas (departamentos) principales de la compafiia, para el conocimiento integral de las funciones de las empresas en nuestro
pais; asi como la adquisicién de nociones sobre la importancia del desempefio de las labores del profesional contable en las distintas areas
funcionales de una compafiia.

PASQOS:

1. El profesor confeccionara un guién (adelante se ofrece un ejemplo) que consiste en hacer varias actividades comerciales y administrativas
de una empresa. La empresa debera contar con al menos los siguientes departamentos:
a- Gerencia.
b- Tesoreria.
c- Ventas.
d- Compras.
e- Contabilidad.

Asi como las siguientes entidades relacionadas:
f- El Banco.
g- Los clientes.
h- Los proveedores.
i- Otros.

2. Distribuir al grupo en las areas detalladas anteriormente:

Se formula un cronograma para que los estudiantes participen en cada uno de los departamentos, semana a semana. De tal modo al final
de la actividad los estudiantes tendran la experiencia de haber sido parte de todos los departamentos de una empresa.
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3. Analiza la documentacion que utiliza la empresa real , asi como los materiales requeridos:

Documentacion:

a- Cheques.

b- Solicitud de cheques.

c- Vales de caja chica.

d- Facturas.

e- Facturas proforma.

f- Orden de compra.

g- Planilla.

h- Boleta de depdésito.

i- Recibo de dinero.

j- Boleta de bodega.

k- Control de tesoreria.

I- Control de cuentas por pagar.
m- Control de cuentas por cobrar.

Materiales requeridos:

a-
b-
c-
d-

Gafetes para identificar a los funcionarios de cada departamento.

Gafetes para identificar a las personas de las empresas relacionadas.

Rotulos de identificacion de cada area funcional y empresas relacionadas.

Papel periddico, marcadores, reglas, pinturas, cinta adhesiva, etc. Para que los estudiantes puedan realizar actividades creadas por ellos
mismos.

Explicar a los estudiantes la manera correcta de llenar los documentos. Puede utilizarse técnicas como retroproyector o papelografo.

Se distribuye el espacio educativo, simulando una empresa, y los estudiantes toman sus respectivos puestos.

La semana anterior al inicio de la actividad, el profesor indicara cuales estudiantes seran los propietarios de la empresa y por ende los
gerentes. Estos estudiantes se reuniran y deciden que tipo de empresa van a desarrollar la préxima leccidn; asi entonces los estudiantes

que formaran el departamento de ventas, por_ejemplo, deberan realizar un catalogo de mercaderias para la venta. Lo mismo debera
preparar los proveedores para ofrecer sus productos a la empresa. Esto debe realizarse en forma coordinada.

Se inicia el desarrollo del guion. El profesor da indicaciones a las distintas unidades funcionales de la empresa, de como hacer su trabajo,
explica los mecanismos de autorizacién y los procedimientos externos e internos de la empresa; asi como en qué momento iniciar un
proceso para que esté a tiempo en el momento requerido; como es el caso tipico de la planilla.

Conforme el ejercicio avanza los estudiantes se involucran tanto en el proceso que van trabajando solos, sin esperar que el facilitador se

apersone para guiarlos. La creatividad de los jovenes es tal que proponen cambios y aportan ideas a la actividad. Asi por ejemplo; si la
empresa es una comercializadora de ropa, ellos inventan una exposicion de modas y pasarelas.

160



9. Cada semana aproximadamente, o sea cuando se termine el guion, se iniciard nuevamente la actividad, pero los estudiantes rotaran de
puesto, de manera que el nuevo puesto le proporcionara mas conocimientos, nuevos criterios en las labores, incrementara la
socializacién entre compafieros y motivara las relaciones laborales al solicitar, a compafieros que han estado en esos puestos, les
orienten para desarrollar las nuevas labores.

10. Los estudiantes deberan confeccionar un diccionario con las palabras que van conociendo en cada puesto o lugar de trabajo en que
participan, como una actividad extra clase.

11. Descripcién de puestos:

a_

Gerencia: Son los duefios del negocio, invierten en la empresa, deben llevar acciones de personal donde se incluye la nébmina de
los colaboradores. Deben hacer también encuestas a su personal. Autorizan todos los movimientos de la empresa, como
compras, ventas, emision de cheques y la firma de los mismos, entre otros.

Asistente administrativo: Colabora con la gerencia en sus labores.

Tesoreria: confecciona los cheques, llevan un control de depdsitos y salidas de efectivo.

Ventas: se ocupan de confeccionar las facturas proforma y las facturas comunes de las ventas de la empresa. Remite a los
clientes con la caja de la tesoreria para realizar los cobros. Lleva un control del vencimiento de las cuentas por cobrar.

Compras: realiza las acciones para proveer a la empresa de lo necesario para su normal funcionamiento. Lleva un control de las
cuentas por pagar y ademas realiza el tramite para que tesoreria pague a los proveedores.

Contabilidad: confeccionara la planilla, asi como un resumen de actividades econdémicas. Ademas revisa los documentos antes
de pasarlos a la gerencia para su adecuada autorizacion.

El Banco: brinda sus servicios a la empresa. Lleva un registro de los depésitos y cheque realizados por la empresa.
Los clientes: compran de contado, a crédito y solicitan facturas proforma.
Los proveedores: surten a la empresa en sus necesidades.

Otras empresas relacionadas: Los estudiantes pueden crear empresas que den servicios a la compafiia.

Como se indico anteriormente es importante que los grupos se nombren una semana antes de ejecutar el ejercicio para que cada departamento
aporte materiales, estrategias y politicas ideadas en forma particular o en colaboracién de otros compafieros o departamentos.
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v EVALUACION:

Se aplicaran escalas numéricas, para verificar los conocimientos, habilidades y destrezas de los estudiantes, en el desarrollo de actividades, asi
como la asignacién de puntaje a la actitud hacia el trabajo, creatividad, compafierismo y socializacion.

Seguidamente se detalla un ejemplo de guién pre establecido.
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“CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO”

Los sefiores decidieron invertir en el

Recientemente fundaron la compafiia la cual se dedicara a suplir las

Gerencia Administrativa —Financiera.

Departamento de ventas.

Departamento de Compras.

Departamento de tesoreria, tiene a cargo una caja chica de ¢ 150.000.00
Departamento de contabilidad.

OTROS PARTICIPANTES DEL PROCESO:

. Esta firma esta conformada de la siguiente manera:

negocio de

necesidades de

La empresa utiliza el Banco para sus operaciones; Proveedores. (venden bienes y servicios a la empresa) y Clientes

(compradores) de contado y crédito.

NOTAS
» Todas las compras y ventas son mas el impuesto de ventas.

» A las ventas de contado se les aplica un descuento, y se depositan al final del dia. La escala de descuentos deben ser establecidas por los

gerentes.
» Excepto caja chica todos los pagos se hacen con cheque.

1. Los gastos pagados por caja chica deben sequir el siguiente procedimiento:

a- Solicitar el “Vale de Caja Chica” firmado por la persona que hace el gasto y su jefe inmediato.
b- Debe autorizarse por el jefe de tesoreria.
¢c- Una vez cancelado el gasto debe reintegrarse la factura original y si sobra dinero reintegrarse a la caja chica.

2. Procedimiento de planilla:

a- La gerencia realiza las acciones de personal y remite los datos a contabilidad.
b- Contabilidad confecciona la planilla y la entrega a la gerencia para el visto bueno.

c- La gerencia remite a tesoreria la planilla debidamente autorizada para que se confeccione el cheque y la lista de empleados a quienes el

banco debera depositar el salario en sus respectivas cuentas.

3. RESUMEN DE ACTIVIDADES POR DEPARTAMENTO

GERENCIA:
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Cheque de inversion inicial y depdsito del mismo.
Accién de personal.

Memorando

Politicas de la empresa.

TECNICAS DIDACTICAS

A continuacion se brinda una lista, del nombre, de una serie de técnicas didacticas que pueden contribuir en el

desarrollo de este taller.
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El Pescador

Cine Foro con Panel
El Juicio

¢Qué Harias?
Rotafolio

Portafolio

Lluvia de Ideas

EL Colage

El Rompecabezas

Busca la Palabra

Formemos Mapas Conceptuales
Elaboremos un Producto

Organicemos la Oficina

Maquetas

Dramatizaciones

La Cajita Contable
Diccionario Pictdrico
El Desplegable

El Album

EL Payaso Contable
Loteria Contable

El Gran Banco
Exposiciones

El Crucigrama

La Sopa de Letras

Hagamos la Publicidad

El Afiche
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