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Apreciado Colega:

En el marco del Plan Ajuste de las Especialidades del Bachillerato Técnico, se ha puesto especial empefio
en dotar al Bachillerato Técnico en Administracion de Negocios (BATAN) de un Programa de Estudio
actualizado, que responda a la realidad del mercado productivo - laboral, y con vistas a la prosecucién de
estudios de nivel superior, desarrollando capacidades y competencias propias de la Especialidad,

orientadas al Sector Servicios, en el ramo empresarial.

En este sentido, la Direccion de Bachillerato Técnico y Formacion Profesional (DBT y FP) dependiente de
la Direccion General de Educacion Media, se aboc6 a la tarea de elaborar el presente documento, fruto de
multiples mesas de trabajo y de consulta con los diferentes actores educativos y referentes del BATAN, los
cuales consideraron aspectos que van desde el perfil del egresado, la realidad de su rol profesional de
técnico de nivel medio hasta su formacion de nivel superior, con la intencidn de que el mismo se constituya
en manos de los docentes en una herramienta que facilite y oriente los procesos pedagdgicos, con vistas a

la formacion de los futuros Bachilleres Técnicos en Administracion de Negocios.

Es nuestro deseo que Uds. queridos/as docentes lo enriquezcan con su practica educativa y el trabajo
interdisciplinario, conjugando en su labor diaria, lo propuesto con la realidad en el aula, en la busqueda de

una educacién de calidad para todos/as.
Vislumbrando un futuro mejor, con profesionales mas competentes y comprometidos con su comunidad y

el pais, aceptando el desafio de una educacién de calidad para todos/as, ponemos en sus manos el

presente documento.
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Fundamentacion
Del Area Técnica y Tecnolégica del BATAN

El Area Técnica y Tecnologica de la Especialidad de Administracion de Negocios del Bachillerato Técnico
se fundamenta en la necesidad de afianzar las competencias genéricas de la Especialidad, de manera a

facilitar la incorporacion de estos jévenes bachilleres al mundo laboral y/o al propedéutico.

Esta area ofrece espacios para afianzar las capacidades relacionadas al procesamiento de la informacion
contable-administrativa, el uso de las nuevas tecnologias, la emprendibilidad, el desarrollo personal y
social en el ejercicio ético de su profesion, en un marco legal, de respeto a la diversidad y al medio

ambiente.

El presente documento contiene las capacidades nacionales que orientan al logro de las competencias de
la Especialidad definidas en el perfil de egreso del Bachiller Técnico en Administraciéon de Negocios. En
este contexto, se han seleccionado aquellas capacidades que pretenden profundizar los saberes del Area
Técnica y Tecnologica, éstos saberes especificos posibilitaran a los/as estudiantes acceder con éxito al

mundo laboral y propedéutico.

Asimismo, se presentan recomendaciones metodologicas que orientan el proceso de la construccion de
aprendizajes significativos de los/as estudiantes, a partir de un enfoque tedrico — practico, de esta forma
se sugiere la utilizacién de los espacios educativos posibles para el desarrollo de las capacidades

propuestas de manera sencilla, util, pertinente y accesible.

Las nuevas tecnologias, la nueva organizacion del trabajo y la eliminacién de los puestos fijos, etc., son
algunos de los nuevos desafios con los que se encuentra el Bachiller Técnico en Administracion, los cuales
deben tenerse en cuenta desde el perfil hasta el ajuste del plan de estudios, y por ende la construccion de

un Programa de Estudios que responda a lo anterior.

Ante esta necesidad de
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Descripcion

El Bachillerato Técnico en Contabilidad presenta una estructura por areas, una de las cuales es la
denominada TECNICA Y TECNOLOGICA, que constituye el Plan Especifico de dicho Bachillerato. La
misma incluye disciplinas tales como: Contabilidad y Gabinete de Gestion, Mercadotecnia,

Administracion de Empresas, Informatica y Economia.

Estas disciplinas se encuentran distribuidas en los tres cursos con sus respectivas cargas horarias
asignadas en el Plan de Estudios (Abreviado - Resolucion
N° 12506 BIS), conforme a los contenidos, los cuales estdn organizados de tal manera que las unidades
tematicas se trabajen secuencial y correlativamente, permitiendo que se desarrollen capacidades por

curso, tendientes al logro de las competencias de la Especialidad.

La Estructura del Plan de Estudios es disciplinar, organizada con un enfoque interdisciplinario,  que
favorece el desarrollo de las capacidades, utilizando como una de las estrategias la metodologia de

proyectos.

En el esquema de presentacion de los Programas, se visualizan dos columnas, la primera, destinada a las
diferentes unidades tematicas, referidas a las diferentes disciplinas. y la segunda, a las capacidades con

los items propios de cada disciplina, organizados por curso.

Las capacidades se desprenden de los ejes tematicos, tomados como punto de referencia para el logro de

las competencias, las cuales estan establecidas por el Perfil.
Este documento contiene, ademas, las orientaciones metodologicas y evaluativas que serviran de sustento

para la gestion docente en el aula. Estas ultimas responden al documento de Valoracion de los

Aprendizajes de los Estudiantes de la Educaciéon Media. Resoluciéon N° 03/09.
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Descripcion

El Bachillerato Técnico en Administracion de Negocios, presenta una estructura por Area denominada
TECNICA Y TECNOLOGICA, incluyendo disciplinas tales como: Contabilidad y Gabinete de Gestion,

Mercadotecnia, Administracion de Empresas, Informética y Economia

Estas disciplinas se encuentran distribuidas en los tres cursos o afios lectivos con sus respectivas horas
catedras. Se destaca la uniforme y coherente distribucién de los items con sus capacidades respectivas

orientadas al logro de las especificas competencias por curso y area.

Las disciplinas estan orientadas de tal forma que el educando desarrolle actitudes y aptitudes contables y
administrativas tedricas y préacticas propias de las empresas en el que desempefiaran sus labores una vez

incursionados en el campo del trabajo empresarial.

Los contenidos se presentan en dos columnas informativas, la primera destinada a las diferentes
capacidades por unidad tematica y la segunda columna para los items propios de cada disciplina,

organizados por curso y por area.

Entre otras capacidades se desarrollan aquellas que se refieren al procesamiento de informacién contable-
administrativa con el objeto de la Toma de Decisiones en las organizaciones. Como medio en el logro de
las competencias las Pasantias Curriculares en las empresas del medio, ofrece una gran vidriera en el cual

los educandos desarrollan sus primeras experiencias en el mundo laboral y empresarial.

De esta forma se logra formar un individuo competitivo, capaz de afrontar las exigencias que surgen en el

gjercicio de la contable y/o administrativa
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PERFIL DEL EGRESADO

Conocimientos Humanisticos
ivencien valores individualesy soddesquelespermitanser "Personas’
honestas, responsables, perseverantes sensibles alosprokiemas sodialesy
con actitudespostivas.
Manifiesten autoimagen positiva, sequridaden simismo, padtasde
comportamierto vigentesy aparienciaspersonal adecuada alas
circunstancias de suvida personal y profesional

Conocimientos Cientificos
Desarrollen el pensamiento cientifico, quelespermitan conocer losprincipios
ynonmas confables nacionalese internaciorales.

Conocimientos Practicos
Apliquen habilidadesy "dedtrezas” especiicasen laelaboradon delastareas
contables, adminigtrativas y econdmicas.,

Conocimientos Tecnologicos

. Consalida laboral rapida, introduciendose a una
Profesional de | organizacion empresarial o creando su propia

mando medio "| empresa con creatividad y competitividad.
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PERFIL DEL EGRESADO

Bachiller Técnico  de Nivel Medio en Administracion Empresarial,
organizacional y Gestion de Negocios con:

Conocimientos Humanisticos

Vivencien valores morales, espirituales vy sociales que les permitan ser
“Personas” honestas, responsables, que demuestren autonomia en sus
decisiones.

Manifieste auto imagen positiva, seguridad en si mismo, equilibrio
emocional, sensible a la problematica social.

Conocimientos Cientificos

Poseedor/a de las estructuras mentales, que le permita analizar y elaborar
los procesos propios de la metodologia cientifica

Conocimientos Practicos

Competente para desarrollar tareas propias de la administracion y gestion
de negocios; emprendibilidad y autogestion.

Conocimientos Tecnoldgicos

Competentes en el uso y optimizacion de las tecnologias, como
herramientas, para desarrollar eficientemente las tareas administrativas y

econdomicas.
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COMPETENCIAS GENERALES DE LA EDUCACION MEDIA

Durante los tres afos de la Educacion Media, y apoyados en las capacidades especificas aportados por las
disciplinas, los estudiantes de este nivel desarrollarén las siguientes competencias a ser evaluadas a

través de los proyectos educativos:

+ Comprendan y produzcan diferentes tipos de textos orales y escritos con un nivel de proficiencia
avanzada en las lenguas oficiales y con exigencias béasicas en la lengua extranjera, para afianzar
su desempefio comunicativo y social.

+ Analicen obras de la literatura nacional, iberoamericana y universal para el desarrollo de la
capacidad estética y sociocultural y el fortalecimiento de su identidad personal.

+ Utilicen con actitud cientifica y ética las metodologias cientifica e investigativa en la comprension y
expresion de principios, leyes, teorias y fendbmenos acontecidos en el medio ambiente y en la
solucion de situaciones problematicas del entorno.

+ Planteen y resuelvan problemas con actitud critica y ética, utilizando el pensamiento l6gico y el
lenguaje matematico, para formular, deducir y realizar inferencias que contribuyan al desarrollo
personal y social.

+ Comprendan los fendmenos sociales a fin de consolidar su sentido de pertenencia y actuar como
agentes de cambio.

¢ Participen con autonomia, emprendibilidad y actitud ética en la construccion de un Estado de
Derecho que favorezca la vivencia civica.

+ Apliquen sus cualidades fisicas, organicas y neuromusculares, y los fundamentos técnico-tacticos
en la practica sistematica de actividades fisicas, deportivas y recreativas, dentro de un marco ético,
a fin de construir un modelo de vida saludable.

+ Decodifiquen y utilicen criticamente los lenguajes artisticos modernos y contemporaneos para
enriquecer las posibilidades expresivas y comunicativas y valorar el patrimonio artistico cultural
nacional y universal.
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COMPETENCIAS DEL AREA TECNICA Y TECNOLOGICA PARA
LA ESPECIALIDAD

/

e Aplica las herramientas administrativas y contables
basicas

e Describe las funciones administrativas, que toda
organizacion empresarial, tienen en cuenta para su
desarrollo evolutivo en el mercado econémico

nacional.

e Aplica las habilidades y destrezas especificas en las
ejecuciones de trabajos -calificados, dominio de
procesos tecnolbégicos y practicos, con criterios de
responsabilidad, éticas, sociales, organizacionales y

empresariales, en el orden administrativo- contable.
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PLAN DE ESTUDIOS
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RESOLUSION NGRS POR LA CUAL SE ESTABLECEN AJUSTES AL DISERO CURRICULAR NACIONAL DE LA
EDUCACION MEDIA. ANEXO 1

PLAN EXPERIMENTAL DE IMPLEMENTACION 2010-2012

BACHILLERATO TECNICO EN SERVICIOS

ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
2010 [ 72014 . ] 2042 2010 [ 201t
Disciplinas Cursos Cursos
1? 2° 3* 22 3
Lengua v Literatara y sus Tecnologias 9 A3 4 9 8
Lengua Castellana v Literatura 5 5 4 5 4
Guarani Ne'e 2 4 2 2
Lengua Extranjera 2 4 2 2
| Ciencias Basicas v sus Teenologias |~ 8 S0 £ v T B
Ciencias Naturales y Salud 2 2 2 2 2
Fisica 2 4 2 2
Quimica 2 4 2 2
Matematica y sus Tecn. o e ek Sl D e R
Matematica 3 3 3 3 3
?igncla.l‘s bocsaissysug B ; 5 g % 6 2
Tecnologias » :
Historia y Geografia 2 z Z 2 2
Formacion Etica y Ciudadana 2 2 7
Psicologia 4 2
Sociologia y Antropologia Cultural 2
Eaucag:ién Fisica y sus 2 ‘2 s 5 2 : 2
tecnologias S ok :
Educacion Fisica 2 2 2 2 2
Desarrolio Personal y Social 2 2 2
Orientacién Educacionai y
SociolabORAL : 4 €
Técnica y Tecnoldgica Sl 22 23 g maliiieag i
Contabilidad y Gabinete de Gestién 8 8 8 8 8
Mercadotecnia 2 3 4 3 4
Administracién de Empresas 3 5 5 5 5
\nformatica 3 3 3 3 3
Economia 3 3 3 3 3
ian Optativo ; : 4 4
Abierto a la decision de los actores 4 4
Totai & ; =g 47 - e o 486 50 48
Cantidad de Disciplinas 17 15 13 17. 15

OLMAN
Abog. R‘%gkﬂg%gneva‘.

S0 e Educacny Qe '

Minist
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Area Técnica y Tecnologica

Plan Especifico

Disciplinas

Contabilidad y Gabinete de Gestion

Mercadotecnia

Administracion de Empresas

Informatica

Economia
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Contabilidad y Gabinete de Gestion

Unidades Tematicas

Capacidades

Introduccioén a los
conceptos basicos

Analiza el objeto de estudio, caracteristicas, entre
contabilidad y gabinete de gestidn.

Contabilidad, Objetivos, Ciclo Contable, Gabinete de
Gestion.

Determina las diferentes caracteristicas de las ramas
de la contabilidad.

Marco Juridico,
Tributarioy
Laboral

Comprenden las disposiciones legales que rigen las
actividades de la empresa.

Ley 125/91 modificada por la Ley 2421/04 (RAAF),
parte pertinente.

Libro I, Impuesto a los ingresos. Titulo 1l, Capitulo
anico IRPC.

Resuelve situaciones problematicas referentes al
IRPC, v la ley 213/93 Codigo Laboral.

Aplicacion Préctica, Libro 111 Impuesto al Consumo,
Titulo I, IVA. Impuesto al Valor Agregado

Ley 213/93 modificado por ley 496/95 Parte
pertinente. Situaciones de calculos sobre salarios,
aguinaldos, etc. Etc.

Libro I, Titulo I, Capitulo 11, Titulo Il, Capitulo I, 11,
IV, VI, VII, X.

Analiza_los aspectos legales que sustentan las
actividades del comerciante.

Ley 1034/83 del Comerciante, estructura, analisis del
Titulo I, Capitulo 1y IV.

Titulo Il, Titulo I11- Capitulo I, Titulo 1V, Capitulo |
al I1.

De los comerciantes,

De los Actos de comercio

De los libros y documentacion comercial (Disp.
Grales)

De la competencia comercial (disp.. grales —
competencia desleal)

Pagina 14 de 88




Proceso Contable

Determina__las caracteristicas _del patrimonio,
elementos, las variaciones patrimoniales, plan _de
cuentas, manual de cuentas y los principios de
partida doble.

Patrimonio, elementos, ecuacion  patrimonial,
variaciones patrimoniales, ejercicios de aplicacion.
Plan de Cuentas, estructura y clasificacion.

Manual de cuentas, elaboracion préctica.

Elemental Principios de la partida doble, enunciados vy
ejercicios de fijacion.
e Registra diferentes operaciones contables en los
libros de contabilidad. CNE a CN
- Registro contable basico, libro inventario, libro
diario, libro mayor de 3 columnas, libro compra y
ventas del IVA.
e Analiza las informaciones contables (mensual,
anual).
- Balance de comprobacion: partes, ejercicios de
aplicacion Analisis
- Balance de saldos: partes ejercicios de aplicacion
analisis
- Balance General: partes, ejercicios de aplicacion.
analisis
- Estados de Resultado: partes, ejercicios de aplicacion
analisis
e Analiza laestructura, las personas que
intervienen en la fuente de informacion.
- Fuente de informacién, Estructura, Personas que
intervienen.
e Confeccion vy andlisis de las diversas fuentes de
informacidn en casos reales.
- Memorandum, notas administrativas internas y
Fuente de externas, presupuestos, notas de pedido, orden de
L compra, ticket, Control de ingresos y egresos,
Informacidn planilla de remision de documentos, facturas.

Recibos, pagaré, cheques, boletas de depositos,
liguidacion de salarios.

Planilla de pago de salarios, planilla de aguinaldos,
notas de créditos comerciales.

Movimiento  bancario,  conciliacion  bancaria,
Autofacturas, control de kardex, Declaracién juradas
IVA, Renta.
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... Reconoce la....importancia...de..creacion.. de
microempresa.

- Decisién administrativa para la creacion de una
empresa.

- Creacion practica de microempresa unipersonal.

- Generalidades sistema de informacién comercial,
proyecto empresarial.

e FElabora un plan de negocios.

) - Plan de negocios. Redaccidn préctica.
Gabinete de - Elementos esenciales para crear la empresa: Vision,
Gestién Aplicado Misién, Objetivos y qul’ticas. _

- Estructura Organizacional: Manual de funciones,
Fluxograma bésico.

- El capital, los clientes, los proveedores, el stock, el
respaldo bancario, los salarios, y su influencia.

- Los beneficios laborales, sistema de valoracion de
inventario, la competencia. Analisis FODA.

- Marco Juridico.

- Ejemplificar operativamente en casa fase de plan
Negocios.

e Aplica el proceso de apertura de una
microempresa.

- Gestion  administrativa,  apertura de  una
] microempresa, documentacion generada en la
Gabinete Contable constitucion. .
- - Simulacion: operaciones mercantiles y comerciales
Apllcado para un periodo economico de dos meses: plan de
negocios, apertura y documentacion.

e Registra las operaciones de gestién en base a las
documentaciones contables generadas.

- Gestion contable y administrativa, registro en los
libros principales.
e Elabora informes financieros basicos.

- Informes administrativos  periodicos, estados
financieros basicos.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocidn en la disciplina.
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Mercadotecnia

Unidades Tematicas

Capacidades

Evolucién
Histérica

Comprende que el éxito empresarial depende de la
capacidad de la empresa para identificar la demanda
del consumidor.

- Evolucion del marketing en la sociedad,
Mercadotecnia.

Valora la satisfaccion del cliente v la calidad para
generar relaciones productivas, aplicando la
mercadotecnia en los negocios.

- Producto, bien, servicio, idea, Necesidades, deseos,
demanda, Valor satisfaccion y calidad, Mercados.

Analiza casos reales y emite juicio critico.

Administracion de
la Mercadotecnia

Reconoce la utilidad del valor empresarial se logra
con el encuentro eficiente de la empresa
productora con los consumidores.

- Gestion de Marketing (Administracion de la
Mercadotecnia).

- Gestion de demanda y gestion de clientes.

- Enfoque de la gestion de marketing:

- Enfoque de produccion, Enfoque de producto.

- Enfoque de venta, Enfoque de Marketing.

- Enfoque de Marketing Social, Contraste entre venta 'y
mercadotecnia, Estudio de casos.

Sistema de
Investigacion de
Mercados

Comprende las caracteristicas, procesos de la
investigacion de mercado.

Sistema de investigacion de mercados.

Pasos a seguir en el proceso de investigacion de
mercados.

Realiza un estudio de mercado.

Aplicacion al proyecto de Micro emprendimiento.

Identifica  la mezcla de mercadotecnia y su

aplicacion.

- Mezcla de mercadotecnia.
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Decisiones de
Mercadotecnia

Analiza las caracteristicas fundamentales de cada
decisidon dentro de la mercadotecnia.

Decisiones sobre producto, Direccién del producto.
Cartera de producto, Linea de productos.

Eliminacion del producto, La identificacion del
producto: marca, modelo, envase y etiqueta.
Decisiones sobre precio, Enfoques generales a la
determinacion de precio, Con base en el costo.

Con base en el valor, Con base en la competencia.
Decisiones sobre promocion, Promocién, medios,
fines, Instrumento de promocion, Venta personal.
Marketing directo, Publicidad, Relaciones Publicas.
Promocidn de ventas.

Mercado del
Consumidory la
Conducta del

Aplica los diferentes enfoques, medios y fines
estudiados  en el proyecto de micro
emprendimiento.

Reconoce los factores que afectan la conducta del
consumidor.

Mercado del consumidor.

Consumidor Factores que influyen en la conducta del consumidor.
Comprende las etapas del proceso de compra
- Proceso de compra
Mercado de Analiza el mercado de negocios, identificando las
Negocios principales influencias en la conducta del

comprador de neqgocios.

Mercado de negocios, Conducta del comprador de
negocios, Tipos principales de situaciones de
compra, Principales influencias en la conducta del
comprador de negocios.

Explica la forma en la cual los mercados de
negocios difieren de los mercados del consumidor.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina.
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

PROGRAMA DE ESTUDIOS

Bibliografia

®  KOTLER, PHLIP; ARMSTRONG GARY, (2003) “Fundamentos de Mercadotecnia, México,
Prentice Hall INC.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN
AMADO. (2010) “Mercadotecnia 1° Curso.

®  SANTESMASES, MIGUEL, “Marketing Concepto y Estrategias”

= STANTON WILLIAM, “Fundamentos de Marketing”
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Administracion de Empresas

Unidades Tematicas

Capacidades

Evolucion
Historica -
Escuelas
Administrativas

Identifica las influencias de las diferentes escuelas
administrativas.

Los origenes de la administracidn.

Antecedentes historicos de la administracion.
Influencia de los filosofos.

Influencia de la Organizacion de la Iglesia Catolica.
Influencia de la Organizacion Militar.

Influencia de la Revolucién Industrial.

Influencia de los economistas liberales.

Aplica los principios establecidos de cada uno de
los enfoques a situaciones reales y especificas.

Valora los aportes de cada una de las escuelas de la
administracion.

La escuela clésica, La obra de Frederick Taylor.
Principios de Administracion, Criticas a la teoria
clasica, La escuela de relaciones humanas.

Origenes de la teoria de las relaciones humanas.

La experiencia de Hawthorne.
Comparacion..entre..teoria..clasica..y..teoria..de.. las

Administracion:
Ciencia, Teoriay
Practica

relaciones humanas.

Identifica  las caracteristicas, funciones de la
administracion y su relacion con otras ciencias.

Administracion, Funciones, importancia,
caracteristicas, ¢Ciencia o Arte, Relacién con otras
ciencias

Valora la importancia de la administracion en las

Gestion
Administrativa

organizaciones.

Reconoce las funciones gerenciales y las habilidades
administrativas que todo gerente debe desarrollar
dentro de las organizaciones.

Organizacion, EIl gerente, funciones gerenciales.
Caracteristicas.
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Asume postura critica ante la necesidad de
gerentes con Vvision hacia las caracteristicas
actuales del entorno.

Funciones administrativas de los diferentes niveles
organizacionales.

Habilidades administrativas y jerarquia
organizacional.

Productividad, eficiencia y eficacia.

Investiga los factores identificando los indicadores de
calidad que hacen a la buena gestion administrativa.

Calidad.en.la gp':fién administrativa

Las M- PYMES y
Cooperativas

Identifica los tipos de empresas segun su naturaleza y
funciones.

Tipos de empresas.

Investiga los tipos de empresas gue necesita el pais
para la generacion de empleos vy desarrollo de la
comunidad.

Empresa familiar, limitaciones, retos y desafios.
MICROEMPRESAS, caracteristicas.

PYMES, caracteristicas.

COOPERATIVAS, caracteristicas.

Estructura formal de las empresas y cooperativas.

Valora la importancia de la M- PYMES vy las
Cooperativas, como base del crecimiento econémico y
bienestar social.

Las M- PYMES y Cooperativas, en el Paraguay.

La Empresay su
Entorno

Identifica los factores externos que influyen directa
e indirectamente en el funcionamiento de una
empresa.

Efectos del medio ambiente en la administracion.
Factores externos.

Comprende la importancia de la responsabilidad
social empresarial RSE, como base para el desarrollo
sustentable econdmico y social.

Responsabilidad social de los administradores.
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Aplica los principios y valores éticos que caracteriza
a los gerentes con responsabilidad social en todos sus
emprendimientos.

La ética en la administracion.

Planeacién

Comprende que es la planeacién vy su
importancia para el logro de los objetivos y metas
organizaciones.

Planeacidn, La planeacion en las organizaciones

Analiza la relacion existente entre el planeamiento y
el control para obtener resultados efectivos en las
empresas.

Relacion entre planeacion y control.

Organizacion

Interpreta el proposito _de la_estructura
organizacional consiste _en_establecer un_sistema
formal de funciones, niveles v relaciones para el
logro de objetivos.

Organizacion, Importancia, Proposito de la
organizacion.

Organizacion empresarial M- PYMES, Cooperativas.
Organigrama, disefio, tipos, Organizacion formal e
informal, Principales sectores o areas de actividad de
una empresa, Departamentalizacion

Disefia organigrama acorde a las caracteristicas de las
organizaciones, aplicando las técnicas
correspondientes.

Direccion

Comprende la_funciéon de la direccién_y los
indicadores para _una direccién efectiva_en _una
empresa y en organizaciones.

Direccion, Importancia, Funcion, Direccién de las
organizaciones.

Toma conciencia de la importancia de un
liderazqgo efectivo y de una motivacion adecuada
para el logro de objetivos organizacionales.

Liderazgo, Tipos.

Aplica elementos de la comunicacién manteniendo
buenas relaciones interpersonales y sociales,
demostrando caracteristicas de liderazgo.
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

PROGRAMA DE ESTUDIOS

- Comunicacion, Importancia, Tipos.

e Analiza las caracteristicas vy las herramientas del
Control control como funcidon administrativa para realizar
acciones correctivas.

- El control, principios, elementos e importancia del

control.
- Técnicas de control.
e Valora la importancia del presupuesto en toda

actividad comercial, industrial y de servicios y en la
vida personal de todo ente social.

- Técnicas de control: el presupuesto (nociones
basicas).

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocion en la disciplina.
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
PROGRAMA DE ESTUDIOS

Bibliografia
® CATACORA, F. “Sistemas y Procedimientos Contables”.
= CHIAVENATO, IDALBERTO. “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”.
= CHIAVENATO, IDALBERTO. “Administracidon de Recursos Humanos”.

= DON HELLRIEGEL, SUSAN E; JACKSON JOHN W. (2005), “Administracion Un Enfoque
Basado en Competencia”, Editorial Thompson, 10* Edicion.

= FERRY, GEORGE. “Principios de Administracion”.
=  FLOR ROMERO, MARTIN. “Organizacién y Procesos Empresariales”.

= HELLRIEGEL, DON; JACKSON SUSAN; ESLOCUM JR, JOHN W. “Administracion. Un
enfoque basado en competencias”. Décima Edicion. 2005. Editorial Thompson.

. KOONTZ, HAROLD; WEIHRICH, HEINZ. “Administracion — una perspectiva global”.

= LARDEN, ALBERTO R.; GOMEZ MANUEL A. LORO, ALBERTO. “Técnicas de
Organizacion, Sistemas y Métodos™.

= PINILLA, FRANCISCO M; LAZARO, MARIA ISABEL; MARTINEZ. J. IGNACIO.
(2997). “Fundamentos de Administracion y Gestion”. Mac Graw- Hill.
Madrid.

= ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN
AMADO. (2010) “Administracién de Empresas 1° Curso”.

= STONER, JAMES, FREEMAN; EDWUARD GILBERT DANIEL. “Administracion”.
Editorial: Prentice Hall — 62 EDICION.



Informatica

Unidades Tematicas

Capacidades

Evolucién Histérica
y partes de un
Sistema Operativo

Dactilografia
Comercial

Procesador de
Texto

Comprende la evolucion histérica de la informatica.

- Historia, evolucidn, generaciones.
Identifica las partes de un sistema operativo
- Hardware y su partes
- Software y sus tipos
- Tipos de computadoras
- Componentes, accesorios, dispositivos y funciones
Utiliza diferentes herramientas de un Sistema Operativo
- Entorno de un sistema operativo, Fundamentos
- Menu inicio, la barra de tareas
- El escritorio y los iconos
- Ejecutar aplicaciones desde el escritorio
- Organizar ventanas, carpetas y archivos
- Crear, guardary abrir un archivo
- Busqueda de archivos
- Trabajar con el menu ayuda

Reconoce las partes v las funciones de un teclado

Partes y funciones del teclado
Aplica las técnicas de la dactilografia computarizada
- Postura correcta
- Posicidn de los dedos en el teclado.
- Redacta documentos comerciales

Confecciona diversos  documentos, utilizando el
procesador de texto.

- Procesador de texto — basico, Entorno del programa
- Elementos de las ventanas del procesador
- Crear, guardar y abrir documentos

- Formato de texto y de parrafo

- Numeracion y vifieta

- Ortografia, gramatica y sinénimo

- Configurar pagina

- Vista preliminar de impresion

- Tipos de visualizacion de un documento

- Encabezado y pié de pagina

- Insertar salto, numero de pagina

- Insertar imagenes

- Tablas y columnas periddicas

- Labarra de dibujos
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
PROGRAMA DE ESTUDIOS

e Reconoce los servicios del Internet
Internet - Internet, Historia de Internet
e Utiliza las herramientas y beneficios de la red de redes.

- Tipos de servicios, busqueda de informacién.

e Aplica los comandos avanzados de un procesador de
texto.

Procesador de

Guardar documentos en otros formatos, Trabajar con
plantilla, Combinar correspondencia
Texto Avanzado - Etiquetas, Hipervinculos, marcados, Insertar formulas y
ecuaciones, Documentos maestros
- Crear tablas de ilustraciones, Compartir documentos
- Crear organigramas y diagramas, Seguridad de los
documentos.
- Crear Macros
- Insertar tablas con formularios
- Documentos Html
- Aplicar Estilos

+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocion en la disciplina



BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
PROGRAMA DE ESTUDIOS

Bibliografia

= ALCALDE LANCHARRO, EDUARDO (1996). Informatica Basica, Editorial Mc. Graw —
Hill. 393 paginas.

= ALONZO RIVAS, GONZALO. Auditoria Informatica, Editorial Diaz de Santos S.A.

= GREENBLATT, STANLEY. Manual para principiantes de informéatica Comprension Facil
de los Ordenadores, Editor Aura, 156 péginas.

= MONEREO, C. (2003). Internet y competencias basicas. Aula de innovacion educativa, 126,
pp. 16-20.

= SAFFADY, WILLIAM. Informatica Documental para Biblioteca, Editorial Diaz de Santos
S.A.

= SILVA SALINAS, SONIA. (2005). Informética Educativa Usos y aplicacion de las nuevas
Tecnologias en el aula, Editorial 1deas Propias 143 paginas.

m  UNESCO (2005) Las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la ensefianza:
manual para docentes... Uruguay: UNESCO 240 p.
= Competencia en el manejo de informacion (CMI):
<http://eduteka.org/directorio/index.php?sid=396424953¢stcat=218¢
tt=sub_pages>
= <http://www.intercole.net/portalcnsp/organizacion/weborientacion/orientacion/estrategia_par
a_aprender_a_pensa.htm>
= BADIA, A; BARBERA, E. (2002). Hacia el aula virtual: actividades de ensefianza y
aprendizaje en la red.
zhttp://dewey.uab.es/pmarques/dim/revistadigital/Hacia_el_aula_virtual_activid
ades_de_ense%Flanza_ y aprendizaje_en_la_red.doc>
<http://www.eduteca.org>
Proyectos y trabajos: <http://www.circulosdeaprendizaje.net>



Economia

Unidades Tematicas

Capacidades

Introduccién a los
conceptos basicos

Identifica las caracteristicas v las diferencias de la

economia, realidad, normativas entre otros.

Economia, modelos y realidad, Economia positiva
analisis
Normativa: politicas, el método cientifico.

Reconoce la diferencia existente entre la
macroeconomia y la microeconomia.

Macroeconomia y Microeconomia, los problemas
econdmicos, economia y ciencias de la empresa,
economia y ciencias sociales.

La economia del gobierno

Modelos,
Instrumentos,
Indicadores y

Teorias
Economicas.

Valora los modelos vy los instrumentos del cual se
vale la economia, para el logro de los objetivos
macro y microecondémico.

Modelos y teorias econdmicas, El flujo circular de la
renta, Modelos en genera, modelos y datos.

Medicion de las variables economicas, Precio,
cantidad y valores, Nivel medio de los precios.

Valor monetario de la produccién, La cantidad de
produccion agregada, Comparaciones de variables
econdmicas, Frontera de posibilidades de produccion.
El costo de oportunidad, Costo Yy eleccion,
crecimiento, eficiencia, La asignacion eficiente de los
recursos.

Maneja en forma elemental los indicadores
econdmicos y resuelve problemas reales y virtuales.

El Papel del
Estado en la
Eficiencia
Economicayy el
Ideal de la
Competencia.

Comprende la funcidon del estado en la eficiencia
econdmica v el ideal de competencia de un pais.

La eficiencia del equilibrio competitivo (la
competencia — las externalidades — los bienes
publicos).

Analiza la asignacién eficiente de los recursos en
la economia de una sociedad.

La equidad, el crecimiento y la estabilidad
macroeconomica.
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e Investiga las decisiones economicas del Estado
Paraguayo y de los demas paises.

- El Estado en la economia mixta: /Qué hace el
estado?, ;Qué debe hacer el estado?, ;Como toma
sus decisiones el estado?

e Identifica las caracteristicas de oferta y demanda,
aplicando casos de graficos de curvas vy los
diferentes desplazamientos.

- Oferta, Demanda, Los mercados.
- Lacurva de demanda, la curva de oferta.
- Relaciéon entre oferta y demanda, equilibrio del
mercado, movimiento hacia el equilibrio.
- Cantidad demandada y cantidad comprada, los
Oferta. Demanda y precios _de los bienes relacionados, las rentas de los
! consumidores, los gustos de los consumidores, los

Mercados precios futuros esperados.

e Comprende el porgué de los desplazamientos de
las curvas.

- Desplazamiento de la curva de demanda, una subida
de un bien sustituto. Los efectos de una reduccion de
la renta.

- Desplazamiento de la curva de oferta, la respuesta de
los consumidores y productores al precio.

e Valora la_importancia de conocer los factores
subyacentes de la oferta y la demanda para lograr
el equilibrio del mercado.

- Factores subyacentes a la curva de oferta, activos
productivos duraderos.

- Tecnologia existente.

- Precio de los factores variables.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

PROGRAMA DE ESTUDIOS

Bibliografia

= GLENN, A WELSCH, RONALD W. ; HILTON, PAUL N. GORDON (2000) “Presupuestos
Planificacion y Control de Utilidades” México: Prentice Hall,
Hispanoamericana S.A.

= HEILBRONER, ROBERT L.; THUROW LESTERC, “Economia”, México, Prentice-Hall
Hispanoamericana S.A. 72. Edicion.

= KENNEDY, RALPH; McMULLEN, STEWART YARWOOD, (1997) “Estados Financieros,
Forma, Analisis e Interpretacion” México, Editorial Limusa, S.A.

= ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN,
Economia 1° Curso.
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
PROGRAMA DE ESTUDIOS

Area Técnica y Tecnologica

Plan Especifico

Disciplinas

Contabilidad y Gabinete de Gestion

Mercadotecnia

Administracion de Empresas

Informatica

Economia
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Contabilidad y Gabinete de Gestion

Unidades Tematicas Capacidades

e Comprende la ciencia que sustenta a las
organizaciones.

- Ciencia que sustentan las organizaciones, administracion,
economia, contabilidad, tecnologia, legislacion.
Modelo - Otras disciplinas, sus interrelaciones en la organizacion.

Organizacional @ * Analiza los sistemas de informacion y su importancia en
los diferentes campo de accion.

Informacion _ . y o .
- Sistema de informacion organizacional, sistema de
informacion contable.
- Contabilidad como sistema de informacion y control.
- Actividades de accion y aplicacion.
e Aplica nocion sobre las bases para la toma de decisiones
para el desarrollo de las Pymes.
- Ingreso, ahorro, inversion, informacion y toma de
decisiones.
- Sistema de proveedores, sistema de stock, sistema de
Base para la Toma clientes, sistema de movimientos de fondos, sistema de

i talentos h ,
de Decisiones alentos humanos

e Analiza los diferentes grupos de informacion contable.

- Sistema de Contabilidad General.: EI patrimonio y los
resultados.

- Principales grupos de informacidn contable, el patrimonio
y los resultados.

e Comprende las disposiciones legales gue rigen en
las actividades de las empresas.

- Ley 125/91modificado por la Ley 2421/04 RAAF,
parte pertinente, Libro | impuesto a los ingresos,
o Titulo 1 IRACIS, aplicacion practica.
Marco Juridico y - Libro V- Disposiciones de aplicacion general.
. - - Capitulo I1'y 111, Aplicacion Practica.
Tributario P yIL AP

e Resuelve situaciones problematicas referentes a
IRACIS y la Ley 213/93 (Codigo del Trabajo).

Ley 213/93 modificada por la Ley 496/95. Parte
pertinente, Libro I, Titulo I, capitulo I al V.

Libro Il, Titulo I, Titulo I, Titulo IV, capitulos I al
I11, Aplicacion Practica.
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Gabinete de
Gestion Aplicado

Sociedad - S.R.L.

Desarrolla tu creatividad emprendedora con la
puesta en marcha de una microempresa.

Convirtiendo la idea en empresa.

Creacion practica de una S.R.L. (IVA — IRACIS).
Metodologia administrativa.

Definicion del producto, precio, calidad, gama,
servicio post venta.

Catalogo, deposito disefio, embalaje, distribucion.

Elabora un plan de negocios en base a las
herramientas administrativas y de mercadotecnia
necesarias.

Estudio de mercado, competencia, proveedores,
clientes, marco juridico, analisis FODA.

Objetivos estratégicos y sociales (visidn, misién,
politicas)

Lanzamiento  publicitario,  caracteristicas  del
producto, precio, mercado meta.

Analisis de la competencia, comportamiento del
consumidor, promocion, publicidad, relaciones
publicas, recursos, materiales, financieros, humanos.

Ventas de productos, Mix de ventas, por grupo de
clientes, cuota de mercado.

Organizacion de la empresa, organigrama,
descripcion, manual de funciones.

Fluxograma, plan de talentos humanos, proceso
bésico de constitucion legal.

Diagrama de Gantt.

Identifica las caracteristicas de la sociedad en
general.

Sociedad, régimen juridico, Sociedad de Capital e
Industria, Caracteristicas.

Aplica el régimen legal de la S.R.L.

- Sociedad de Responsabilidad Limitada, Régimen

Legal, Tipos de asientos propios de la S.R.L.
constitucion, gestion, cierre y reapertura.
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e Registra en los libros respectivos las operaciones
comerciales utilizadas en la S.R.L.

- Libros y registros de contabilidad utilizados por la
S.R.L., uso estructura, ejercicios practicos de
aplicacion.
- Resolucién de operaciones diversas relacionadas a la
Gabinete Contable SRR.L.
Apllcado e Aplica el proceso de apertura y constitucion
legal en base a las disposiciones vigentes.

- Flujo operacional, apertura legal de una S.R.L. (IVA-
IRACIS).

- Gestion administrativa de constitucion legal.

- Documentos generados en la constitucion legal.

- Simulacion: operaciones mercantiles y financieras
para un periodo economico de dos meses. Plan de
empresa, apertura y documentacion.

e Registra las operaciones de gestion contable y
administrativa.

Operaciones de gestion contable y administrativa,
registré exigido en la materia.

e Analiza los diferentes informes financieros, para
la toma de decisiones.

Estados Financieros Contables (Resolucién 173/04).

e Interpreta los informes financieros obtenido.

- Andlisis e Interpretacion (solvencia, liquidez,
endeudamiento, indice de dupont, rotacion de
créditos e inventario, indice de composicion).

- Informe Financiero y administrativo.

- Estudio basico de la toma de decisiones.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina

Pagina 36 de 88



BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
PROGRAMA DE ESTUDIOS

Bibliografia

= AGUAYO CABLLERO, PAULINO. (2008). “Contabilidad Basica”. AGR Servicios
Graficos. Asuncion Paraguay. 22 Edicion.

® CATACORA, F. “Sistemas y Procedimientos Contables”.

®  CRISTALDO M, JORGE DARIO, (1995) “Legislacion Laboral Paraguaya”, Asuncion-
Paraguay, Editora Litocolor S.R.L.

= GARCIA, APOLINAR EDGARDO (1992) “Contabilidad Moderna 1,2 Buenos Aires:
Editorial Trogvel S.A.

= CHOLVIS, FRANCISCO (1998) “Contabilidad 1, 2 Buenos Aires: Editorial Grafiquil S.A.

= DURAN DE FERNANDEZ, ELSA DEL CARMEN SORIA, (1992), “Contabilidad 1, 2
Buenos Aires: Kapelusz Editora S.A.

= FERRY, GEORGE. “Principios de Administracion”.
=  FLOR ROMERO, MARTIN. “Organizacion y Procesos Empresariales”.

= KENNEDY, RALPH; McMULLEN, STEWART YARWOOD, (1997) “Estados Financieros,
Forma, Analisis e Interpretacion” México, Editorial Limusa, S.A.

= LARDEN, ALBERTO R.; GOMEZ, MANUEL A. LORO, ALBERTO. “Técnicas de
Organizacion, Sistemas y Métodos™.

® LEY n® 125/92 “Que establece el Nuevo Régimen Tributario” (2008), Asuncion- Paraguay,
Ediciones Didgenes.

m LEY n° 2421/04 “De Reordenamiento Administrativo y Adecuacion Fiscal” (2008),
Asuncidn- Paraguay, Ediciones Didgenes.

m LEY 1034/83, “Del Comerciante”

= |EY DE COOPERATIVAS n° 438/94 (2002), Asuncion — Paraguay, Ediciones Legis/Distrin
S.A.

= MONEREO, C. (2003). Internet y competencias basicas. Aula de innovacion educativa, 126,
pp. 16-20.

= PLANO DE EGEA, JOSE; MANOTTI AYALA, ANTONIO. (1994), “Codigo Laboral de la
Republica del Paraguay”, Asuncion- Paraguay, Editorial Latindata.
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= PANGRAZIO, MIGUEL ANGEL, “Coédigo Civil Paraguayo Comentado” Asuncion-
Paraguay, Intercontinental Editora.

= PINILLA, FRANCISCO M; LAZARO, MARIA ISABEL; MARTINEZ. J. IGNACIO.
(1997). “Fundamentos de Administracion y Gestion”. Mac Graw- Hill.
Madrid.

®  ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN
AMADQO. (2010) “Contabilidad y Gabinete de Gestion 2° Curso.

Paginas web recomendadas

= www.hacienda.gov.py
= www.set.gov.py.

= WWWw.Mmic.gov.py.

= www.mjt.gov.py

B WWW.IpS.gov.py.
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Mercadotecnia

Unidades Tematicas

Capacidades

Ambiente de la
Mercadotecnia

“Ideas de Negocios
Cémo Generar
Grandes Ideas”

Sistema de
Investigacion de
Mercados

Identifica las fuerzas ambientales que afecta la
habilidad de la compafiia de servir a sus clientes.

Microambiente de la mercadotecnia.
Macro ambiente de la mercadotecnia.
Ambiente demografico.

Ambiente politico.

Ambiente natural.

Ambiente Tecnoldgico.

Asume  postura critica ante situaciones reales y
realiza conclusiones oportunas.
Estudios de casos.

Utiliza procedimientos adecuados para la
generacion de ideas de negocios.

¢COlmo se puede empezar a buscar una idea de
negocio?

Proceso para generar buenas ideas de negocios.

El Brainstorming.

Métodos para la evaluacion de ideas de negocios.
Test potencial de una oportunidad de negocios.
Aplicacion al proyecto de area.

Emprendimientos empresariales — cooperativas.

Aplica métodos oportunos para la evaluacion de ideas
de negocios.

Valora la importancia de realizar un estudio de
mercado adecuado de tal manera a asegurar al maximo
el éxito en los negocios.

Importancia de la realizacion de un estudio de
mercado - Componentes.

Métodos y Técnicas de investigacion de marcados.
Aplicacidn al proyecto de area.

Realiza un estudio de mercado.
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El proceso de
Mercadotecnia

Creacion de
Nuevos Productos.

Ciclo de vida del
Producto

Segmentacion

Comprende que la mezcla de mercadotecnia
adecuada ayudard a la compafiia a producir la
respuesta esperada en el mercado meta.

Importancia de identificar al consumidor meta.
Proceso de mercadotecnia.

Desarrollo de la mezcla de mercadotecnia (las 4p).
Estudio de casos.

Planifica la estrategia de comercializacion de su
microempresa.

Comprende los aspectos que abarca la realizacion
de un nuevo producto.

Aspectos que abarca la realizacién de un nuevo
producto.

Etapas principales en el desarrollo del nuevo
producto.

Motivos por los cuales fracasan tantos los productos
nuevos.

Estudio de caso.

Realiza el desarrollo estratégicos de productos.

Comprende que todo producto tiene un periodo de
vida determinado.

Etapas del ciclo de vida del producto.
Ciclo de vida especial.
Estudio de casos.

Emite juicio critico en estudios de casos reales.

Destaca la utilidad de la segmentacion de
mercados _para el lanzamiento de nuevos
productos.

Segmentacion.

Utilidad, bases principales de segmentacion:
Segmentacion geografica, Segmentacion demogréafica,
Segmentacion psicografica.

Segmentacion conductual.

Utiliza las técnicas de segmentacion en su micro
emprendimiento.

Aplicacién al proyecto de area.
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PROGRAMA DE ESTUDIOS

BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

s S ESESEEENEEENEEENEENNEERNEEREEERS

Enfoques en la
Determinacion de
Precios

Canales de
Distribucion

Comprende los enfoques en '[a" determinacion de

precios de nuevos productos vy los aplica a su

microempresa.

Enfoque basado en el costo del producto.
Enfoque basado en el valor.

Enfoque basado en la competencia.
Estudio de casos.

Destaca la importancia de la utilizacion de canales

de distribuciéon, como instrumento valido para

poner el producto a disposicion de los

consumidores finales.

Canales de distribucién.
Funciones.

Tipos.

Estudio de casos.

Aplicacion de proyectos de area.

Toma  decisiones oportunas en la forma de
distribucién de los productos.

+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina
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PROGRAMA DE ESTUDIOS

Bibliografia

= KOTLER, PHLIP; ARMSTRONG GARY, (2003) “Fundamentos de Mercadotecnia, México,
Prentice Hall INC.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO;: RODRIGUEZ, JUAN
AMADO. (2010) “Mercadotecnia 2° Curso.

®  SANTESMASES, MIGUEL, “Marketing Concepto y Estrategias”

= STANTON WILLIAM, “Fundamentos de Marketing”
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Unidades Tematicas

Capacidades

La Administracion
Moderna

Gestion
Administrativa

Proyecto
Empresarial

Comprende la administracién desde una perspectiva
global.

Administracion,  Enfoques actuales de la
administracién., Sistema de administracién de
calidad total, Tipos de empresas Yy sus
organizaciones, Situaciones econémicamente activa
del mercado paraguayo.

Valora la importancia de las M- PYMES v las
Cooperativas a la sociedad.

Contribucion de las M-PYMES y Cooperativas a la
sociedad.

Emprende acciones en busqueda de soluciones para
mejorar la calidad de vida.

Problemas de falta de empleo, soluciones para el
mejoramiento de la calidad de vida y el
relacionamiento social.

Reconoce el emprendedor como pilar fundamental
para el logro de objetivos organizacionales.

Importancia de la administracién emprendedora.

El emprendedor Pilar fundamental en la sociedad v el
crecimiento econémico.

Perfil del emprendedor.

Manifiesta espiritu de iniciativa y tenacidad en
emprendimiento que favorezcan a la realidad
econdmica y social del pais.

Valora la importancia de la elaboracion de un
plan de negocios.

Proyecto Empresarial.
Ideas innovadoras para emprender.

Utiliza el Brainstorming para generar ideas de
negocios.

Brainstorming y la seleccion de las posibles
alternaggg‘%gq@%%cé%s.
Comprende-los-principales procesos de la puesta en
marcha de un emprendimiento.




El Proceso
Administrativo
Planificacion

El Proceso
Administrativo
Organizacion.

Elaboraciony
Control de
Formularios

Elementos principales para la puesta en marcha de
una empresa.

Comprende la importancia de la planificacion para
el logro de objetivos organizacionales.

Fundamentos de la planeacion.
Proceso de mercadotecnia.

Aplica las distintas fases o etapas del proceso de

Fases o etapas del proceso de planificacion.
Visién, Mision, Filosofia, Objetivos, Politicas.
Planeamiento estratégico, tactico y operacional.
Programa de accion.

Normas o reglas

Valora la importancia de la actitud participativa para
el éxito de un plan global integrado.

Seguimiento, control y evaluacion de resultados.
Administracion por objetivos.

Comprende el propdsito de la estructura
organizacional.

Organigrama u Organograma.

Pautas para el disefio.

Tipos.

Ventajas y desventaja.

Valora la importancia estratégica de administrar
los recursos humanos con efectividad.
Administracion de Recursos Humanos.

Planeacion de Recursos Humanos.

Contratacion.

Capacitacion y Desarrollo.

Aplica las caracteristicas de la centralizacion y

Centralizacion y Descentralizacion.
Delegacion de autoridad y responsabilidad.

Identifica las pautas a ser considerada para el
disefio de manuales y diagramas de procesos
varios.

Organizacion y métodos.

Manual de procedimientos funciones y politicas.
Diagrama de Flujos de Operaciones.

Diagrama de Gantt.
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e Reconoce los diferentes formularios

- Elaboracion y control de formularios.

- Disefo de formularios administrativos.

- Objetivos de los formularios.

- Formularios especiales.

. Control de formularios

El Proceso . Confecciona los diversos formularios cumpliendo
las disposiciones legales.

Administrativo _ . e
) L Valora la importancia de la utilizacion de los
Direccion formularios en bases a las leyes y normas.
e Identifica los paradmetros v procedimientos para
una direccion eficiente.
El Proceso - Liderazgo Empowerment.
. . ; - Motivacion.
Administrativo - o o
e Utiliza la comunicacién v la negociaciéon como
Control pilares para la toma de decisiones.

- Comunicacion y negociacion.
- El mando formas de emitir un mando.

e Comprende los fundamentos del control en el proceso
administrativo.
- Fundamentos de control.
- Herramientas y técnicas de control
e Utiliza los factores de contingencia en el proceso de

Control Interno

control.
- Factores de contingencia en el proceso de control.
e Valora la importancia de control como funcion

administrativa para realizar acciones correctivas que
apunten al logro de objeticos organizacionales.

e Reconoce los principios objetivos y elementos del
sistema de control interno.
- Sistema de control interno.
- Obijetivos elementos.
Précticas sanas
e ldentifica la importancia de la aplicacion de los
principios y las practicas sanas, en las diversas
transacciones de la organizacion.
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
PROGRAMA DE ESTUDIOS

+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocién en la disciplina

Bibliografia
® CATACORA, F. “Sistemas y Procedimientos Contables”.
= CHIAVENATO, IDALBERTO. “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”.
= CHIAVENATO, IDALBERTO. “Administracion de Recursos Humanos”.

= DON HELLRIEGEL, SUSAN E; JACKSON JOHN W. (2005), “Administracion Un Enfoque
Basado en Competencia”, Editorial Thompson, 10* Edicion.

m  FERRY, GEORGE. “Principios de Administracion”.
=  FLOR ROMERO, MARTIN. “Organizacién y Procesos Empresariales”.

= HELLRIEGEL, DON; JACKSON SUSAN; ESLOCUM JR, JOHN W. “Administracion. Un
enfoque basado en competencias”. Décima Edicion. 2005. Editorial Thompson.

= KOONTZ, HAROLD; WEIHRICH, HEINZ. “Administracion — una perspectiva global”.

= LARDEN, ALBERTO R.; GOMEZ, MANUEL A. LORO, ALBERTO. “Técnicas de
Organizacion, Sistemas y Métodos™.

= PINILLA, FRANCISCO M; LAZARO, MARIA ISABEL; MARTINEZ. J. IGNACIO.
(2997). “Fundamentos de Administraciéon y Gestion”. Mac Graw- Hill.
Madrid.

= ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN
AMADO. (2010) “Administracién de Empresas 2° Curso”.

= STONER, JAMES, FREEMAN; EDWUARD GILBERT DANIEL. “Administracion”.
Editorial: Prentice Hall — 62 EDICION.



2° Informatica BATAN

Unidades Tematicas

Capacidades

Planilla Electronica
Basica

Sistema de Gestion
Administrativo
Contable

Planilla Electrdnica
Avanzada con Enfoque
Administrativo -
Contable

Utiliza planillas electronicas para el procesamiento de la
informacion contable.

Entorno del programa, elementos de la hoja de calculo, crear,
guardar, abrir planillas y aplicar formulas.
Introduccién y tipos de datos, formato de celdas, filas,
columnas, funciones fecha y hora, celdas absolutas y relativas.
Configuracién y edicion de las hojas, opciones de visualizacién,
encabezado y pie.
Elabora informes financieros con datos estadisticos y
gréficos.
Férmulas matematicas y estadisticas, Crear y editar graficos,
tipos de graficos, insertar objetos, filtrar y ordenar datos,
Impresion de planillas y gréficos. Informes financieros,
balances, libros y otros documentos relacionados con la
contabilidad.

Aplica los conocimientos teéricos administrativos
contables procesando datos en un sistema.
Presentacién del Sistema
Teclas de Funciones, Acceso al Sistema, Contrasefia
Menu de Impresion
Ingreso de datos de la empresa, Procesar datos del plan
de cuentas, Procesar asientos contables, Configurar
niveles de seguridad, Reportes por pantalla e impresoras,
Libro inventario, Libro diario.
Libro mayor, Balance de comprobacién y saldos, Estados
de Resultados, Balance General, Otros registros.

Diseiia planillas electrdnicas para la insercion de datos
administrativos — contables vy la toma de decisiones de
una empresa con un enfoque profesional.

Formato condicional, Férmulas avanzadas, logicas y texto,
Tabla dinamica y graficos dinamicos.

Proteger planilla, hojas y celdas, Insertar hipervinculos y
marcadores, Definir nombre de rango de datos, Vincular
planillas, Insertar diagrama.

Gestion de base de datos.

Rellenar Series

Funciones Fecha y Hora

Funciones Financieras
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BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

PROGRAMA DE ESTUDIOS

- Administrador de datos, Escenarios
- Sistemas de Amortizacion

- Formularios

- Validacién de datos

- Cuadro de Revaluo

PAGINA WEB e Recaba en la pagina web de la SET informaciones utiles
SUBSECRETARIA DE ESTADO inherentes a su especialidad.
DE  TRIBUTACION (SET) . - Servicios al Contribuyente

www.set.gov.py Normativas Legales vigentes

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocion en la disciplina
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Bibliografia

= ALCALDE LANCHARRO, EDUARDO (1996). Informética Bésica, Editorial Mc. Graw —
Hill. 393 paginas.

= ALONZO RIVAS, GONZALO. Auditoria Informatica, Editorial Diaz de Santos S.A.

= GREENBLATT, STANLEY. Manual para principiantes de informéatica Comprensioén Fécil
de los Ordenadores, Editor Aura, 156 péginas.

= MONEREOQ, C. (2003). Internet y competencias basicas. Aula de innovacion educativa, 126,
pp. 16-20.

®  SAFFADY, WILLIAM. Informatica Documental para Biblioteca, Editorial Diaz de Santos
S.A.

= S|ILVA SALINAS, SONIA. (2005). Informéatica Educativa Usos y aplicacion de las nuevas
Tecnologias en el aula, Editorial Ideas Propias 143 paginas.

m  UNESCO (2005) Las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la ensefianza:
manual para docentes... Uruguay: UNESCO 240 p.
= Competencia en el manejo de informacion (CMI):
<http://eduteka.org/directorio/index.php?sid=396424953¢tcat=218¢
tt=sub_pages>
= <http://www.intercole.net/portalcnsp/organizacion/weborientacion/orientacion/estrategia_par
a_aprender_a_pensa.htm>
= BADIA, A; BARBERA, E. (2002). Hacia el aula virtual: actividades de ensefianza y
aprendizaje en la red.
zhttp://dewey.uab.es/pmarques/dim/revistadigital/Hacia_el_aula_virtual_activid
ades_de_ense%Flanza y aprendizaje_en_la_red.doc>
<http://www.eduteca.org>
Proyectos y trabajos: <http://www.circulosdeaprendizaje.net>



Economia

Unidades Tematicas

Capacidades

La Empresa
Organizaciony
Conducta

Comprende los factores que inciden en la maximizacion
de los beneficios de las empresas.

Los beneficios de la empresa.
La maximizacion de los beneficios.

Identifica la relacion de la contabilidad con los valores
de mercado v el costo de oportunidad.

Contabilidad y realidad econémica, Contabilidad vy
valores de mercado, Costo contable y costo de
oportunidad.

Oferta, Demanday
Mercados

Utiliza las caracteristicas principales de la oferta,
demanda _y el equilibrio de mercado en forma
responsable para solucionar problemas reales o
virtuales planteados.

La curva de oferta y demanda, La relacion entre oferta y
demanda: el equilibrio del mercado.

Maneja los distintos tipos de elasticidades y ajustes en
relacién a la oferta y demanda de los diferentes bienes
y productos en el mercado.

Elasticidad y ajuste del mercado, La elasticidad precio de
la demanda.

La elasticidad precio de la demanda y los ingresos de los
vendedores, Elasticidad de la demanda casos extremos,
Los bienes sustitutos y la elasticidad.

Otras elasticidades de la demanda: la elasticidad-precio
cruzada de la demanda, La elasticidad renta de la
demanda, La elasticidad precio de la oferta.

La demanda y la oferta a corto plazo y a largo plazo.

Grafica las diferentes elasticidades de la oferta y
demanda.

La Conducta de los
Consumidores y la
Demanda del
Mercado.

Comprende la conducta de los consumidores y su relacion
con la demanda del mercado.

La curvas de demanda de los individuos.
La utilidad marginal decreciente y la curva de demanda.

Aplica graficos con relacidn a las curvas de demanda de
los individuos utilidad marginal restriccion
presupuestarios entre otros.

La restriccion presupuestaria la utilidad marginal y la
demanda.

Los precios relativos y las decisiones de los
consumidores.

La utilidad mensurable y preferencia revelada.
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- El hombre econémico.

- El efecto renta.

- El efecto sustitucion.

- La Ley de la demanda.

- El excedente del consumidor.

e Analiza la empresa desde el punto de vista de la
produccion y los costos.

- La produccion y el horizonte temporal de la empresa.
- Eficiencia técnica y econdmica.

La Empresa: la - La funcion de produccion el corto plazo y el largo plazo,

N la curva a corto plazo, el producto total, el producto
Produccion y los marginal el producto medio.

Costos e Interpreta representando las curvas de costo a corto

plazo y largo plazo.

- La curva de costo a corto plazo, Costos fijos y variables,
Costos totales y marginales, Costos medios.

e Investiga las variaciones de las condiciones de costos y
los rendimientos de escala en la préactica.

- Variaciones de las condiciones de costos.

- La producciény los costos a largo plazo.

- El costo medio a largo plazo, el costo marginal a largo
plazo.

- Economias de escala, deseconomia de escala.

- Los rendimientos de escala en la préactica.

e Diferencia las imperfecciones mas importantes del

Mercado. mercado, por el lado de la oferta (el monopolio la
competencia monopolistica el oligopolio) v el lado de la
demanda.

El monopolio, La competencia monopolistica.

El oligopolio, Imperfecciones por el lado de la demanda,
El ingreso marginal y la produccién del monopolio.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocion en la disciplina
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Bibliografia

= GLENN, A WELSCH, RONALD W.; HILTON, PAUL N. GORDON (2000) “Presupuestos
Planificacion y Control de Utilidades” México: Prentice Hall,
Hispanoamericana S.A.

= HEILBRONER, ROBERT L.; THUROW LESTERC, “Economia”, México, Prentice-Hall
Hispanoamericana S.A. 72. Edicion.

= KENNEDY, RALPH; McMULLEN, STEWART YARWOOD, (1997) “Estados Financieros,
Forma, Andlisis e Interpretacion” México, Editorial Limusa, S.A.

= ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN,
Economia 2° Curso.
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PROGRAMA DE ESTUDIOS

Area Técnica y Tecnologica

Plan Especifico

Disciplinas

Contabilidad y Gabinete de Gestion

Mercadotecnia

Administracion de Empresas

Informatica

Economia
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Contabilidad y Gabinete de Gestion

Unidades Tematicas Capacidades

e Identifica las caracteristicas principales, aspectos
legales de las sociedades.

- Sociedad en Comandita Simple y por Acciones.,
Caracteristicas., Sociedad Anonima., Aspecto Legal.
- Sociedad Cooperativa., Principio Organos, Régimen

Sociedades Legal, La maximizacion de los beneficios.
- Cuadro comparativo de las diferencias formas
juridicas.

e Adqguiere nociéon sobre quiebra, insolvencia v
concordato.

- Crédito, Insolvencia, Quiebra directa indirecta.
- Convocatoria de acreedores.

- Verificacion de créditos.

- Concordato.

- Estado de la quiebra efecto de la quiebra.

e Identifica el proceso de liquidacion y la distribucion
Empresas y en casos practicos reales.
Quiebra - Liquidacion y distribucion del activo.
- Quiebra dolosa quiebra culposa.
. Comprende la responsabilidad del administrador en
la quiebra de la empresa.

- Responsabilidad del administrador en la quiebra de la
empresa.
e Identifica las caracteristicas de la contabilidad de
costo, sus elementos y el presupuesto.

- Introduccion.
- Elementos del costo ejemplos.
- Diagrama operativo del costo.

Contabilidad de . L .
e Registra casos practicos teniendo en cuenta las
Costo y caracteristicas contables.

Presupuesto - Registro del proceso de costo.

e Confecciona diferentes modelos presupuestarios en
base a situaciones reales.

- Presupuesto, clasificacion.
- Elaboracion de modelos de presupuestos.
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normas, evidencias entre otros.

Auditoria - Auditoria, tipos, normas de auditoria vigentes.
Financiera - Obte_ncpn de evidencias, dlctamen_es. N
- Auditoria de cuenta, papel de trabajo, procedimiento.
- Control Interno revisién, evaluacién, informes.

e Elabora casos de dictamenes e informes basados
en situaciones problematicas.

e Describe las caracteristicas, clasificacion de los
bancos vy financieras.

- Banco, financieras.
- Diferencia entre banco y financieras.
- Cheques, tipos, utilizacion practica.

e Aplica diversos casos practicos con relacion a las
operaciones bancarias y financieras.

Administracion de Descuento de documentos, generalidades, aplicacion

préactica.

Operauones Valores al cobro, generalidades, cuentas.
Bancarias - Préstamos bancarias, elementos, calculo.

- Sistema de amortizacion: francés y aleman, ejercicios
de aplicacion.

- Operaciones con tarjeta de débito y crédito, ejercicios
de aplicacion.

- Operaciones con moneda extranjera, compra, venta,
diferencia de cambio, cotizacion, ejercicios de
aplicacion.

e Reqistra las operaciones bancarias y/o financieras
teniendo en cuenta los aspectos legales vigentes.

- Registro contable de las diferentes formas operativas
bancarias.

- Documentacién generada, legislacion, ejercicios de
registro.

e Identifica los enunciados, antecedentes de las normas
NICs y PCGA - y principios de contabilidad.
NIFE - Enunciado, ejemplos.

- Organismos pertinentes.
- Aplicacion y utilizacion en el paraguay.

e Identifica las diversas operaciones comerciales y
administrativas.
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Operaciones comerciales aplicadas.
Operaciones administrativas aplicadas.

Aplicacion . _ .
e Utiliza los flujos operativos de costo desarrollados en
Contabley nuestro mercado interno.

Administrativa

Flujo operativo de costos con registros.

e Registra casos préacticos con relacion a las
caracteristicas contables de sociedades y
cooperativas.

- Constitucion de diferentes tipos de sociedad,
apertura, con registro contable.

- Mercado de valores, componentes y funcionamiento.

- Cooperativismo registros basicos.Cooperativas

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para
la promocion en la disciplina
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Bibliografia

= AGUAYO CABLLERO, PAULINO. (2008). “Contabilidad Basica”. AGR Servicios
Graficos. Asuncion Paraguay. 22 Edicion.

® CATACORA, F. “Sistemas y Procedimientos Contables”.

®  CRISTALDO M, JORGE DARIO, (1995) “Legislacion Laboral Paraguaya”, Asuncion-
Paraguay, Editora Litocolor S.R.L.

= GARCIA, APOLINAR EDGARDO (1992) “Contabilidad Moderna 1,2 Buenos Aires:
Editorial Trogvel S.A.

= CHOLVIS, FRANCISCO (1998) “Contabilidad 1, 2 Buenos Aires: Editorial Grafiquil S.A.

= DURAN DE FERNANDEZ, ELSA DEL CARMEN SORIA, (1992), “Contabilidad 1, 2
Buenos Aires: Kapelusz Editora S.A.

= FERRY, GEORGE. “Principios de Administracion”.
=  FLOR ROMERO, MARTIN. “Organizacion y Procesos Empresariales”.

= KENNEDY, RALPH ; McMULLEN, STEWART YARWOOD, (1997) “Estados
Financieros, Forma, Analisis e Interpretacion” México, Editorial Limusa, S.A.

= LARDEN, ALBERTO R.; GOMEZ, MANUEL A. LORO, ALBERTO. “Técnicas de
Organizacion, Sistemas y Métodos™.

® LEY n® 125/92 “Que establece el Nuevo Régimen Tributario” (2008), Asuncion- Paraguay,
Ediciones Didgenes.

m LEY n® 2421/04 “De Reordenamiento Administrativo y Adecuacion Fiscal” (2008),
Asuncidn- Paraguay, Ediciones Didgenes.

m LEY 1034/83, “Del Comerciante”

= |EY DE COOPERATIVAS n° 438/94 (2002), Asuncion — Paraguay, Ediciones Legis/Distrin
S.A.

= MONEREOQO, C. (2003). Internet y competencias basicas. Aula de innovacién educativa, 126,
pp. 16-20.

= PLANO DE EGEA, JOSE; MANOTTI AYALA, ANTONIO. (1994), “Codigo Laboral de la
Republica del Paraguay”, Asuncion- Paraguay, Editorial Latindata.
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= PANGRAZIO, MIGUEL ANGEL, “Coédigo Civil Paraguayo Comentado” Asuncion-
Paraguay, Intercontinental Editora.

= PINILLA, FRANCISCO M; LAZARO, MARIA ISABEL; MARTINEZ. J. IGNACIO.
(1997). “Fundamentos de Administracion y Gestion”. Mac Graw- Hill.
Madrid.

®  ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN
AMADQO. (2010) “Contabilidad y Gabinete de Gestion 3° Curso.

Paginas web recomendadas

= www.hacienda.gov.py
= www.set.gov.py.

= WWWw.Mmic.gov.py.

= www.mjt.gov.py

B WWW.IpS.gov.py.
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Mercadotecnia

Unidades Tematicas Capacidades

e Reconoce las decisiones fundamentales acerca de
promocion y comunicacién en la compafiia.

- Promocidn, fines, instrumentos.
P -, - Proceso de comunicacion en la promocion.
romociony - Condicionantes en la eleccion de instrumentos de

Comunicacioén promocién.

e Aplica los pasos principales en el desarrollo de
una comunicacion de mercadotecnia efectiva.

Pasos principales en el desarrollo de una
comunicacion de mercadotecnia efectiva.
Obijetivos de las acciones promocionales.

e Describe las principales decisiones involucradas en
el desarrollo de un programa de publicidad.

Publicidad - Publicidad, fines.
- El mensaje publicitario, contenido, formulacion y
requisitos.

e Disefia__avisos publicitarios y selecciona el medio de
promocion adecuado al mismo.

- Medios publicitarios.
- Estilos publicitarios.
- Estrategias publicitarias.

e Desarrolla campafias publicitarias y las aplica al
proyecto de area.

e Comprende la forma en la cual las compafiias
utilizan las relaciones publicas para comunicarse con
su publico objetivo.

- Relaciones publicas, funciones, instrumentos.
Relaci - Decisiones importantes en relaciones publicas.
elaciones Relaciones publicas internas y externas.
Publicas

e Destaca la importancia de la toma de decisiones
oportunas en relaciones publicas para el logro de
objetivos organizacionales.
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Promocion de
Ventas

Direccién de
Ventas

Marketing
Internacional

Explica _la forma en la cual se desarrolla las
campafias de promocién de ventas.

Promocion de ventas.

Objetivos e instrumentos de la promocion de ventas
en funcién a cada publico al cual va dirigido.

Realiza  promociones de ventas adecuadas al
producto de sus microempresa.

Reconoce la venta personal como instrumento
valido en el desarrollo de camparias promocionales.

Venta personal, caracteristicas.
Tipos de venta personal.
Tareas del vendedor.

Proceso de venta personal.

Explica la forma en la cual las companias disefian
la estrategia v la estructura de la fuerza de venta.

Direccion de venta.
Planificacion y organizacion del sistema de venta.
Contratacion, seleccion, capacitacion, evaluacion y

Comprende los fendbmenos que influyen en la
aplicacion del marketing internacional.

Marketing internacional, caracteristicas.
Estrategias de marketing internacional.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina
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Bibliografia

= KOTLER, PHLIP; ARMSTRONG GARY, (2003) “Fundamentos de Mercadotecnia, México,
Prentice Hall INC.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO;: RODRIGUEZ, JUAN
AMADO.(2010) “Mercadotecnia 3° Curso.

®  SANTESMASES, MIGUEL, “Marketing Concepto y Estrategias”

= STANTON WILLIAM, “Fundamentos de Marketing”
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Administracion de Empresas

Unidades Tematicas

Capacidades

Enfoques y Teorias
Administrativas

Técnicas de
Gestion

Identifica los diferentes enfoques de la
administracion.

Enfoque neoclésico de la administracion.
Enfoque estructuralistas de la administracion.
Enfoque de sistemas

Enfoque del comportamiento.

Enfoque situacional.

Enfoque operacional.

Comprende  las caracteristicas de las diferentes
teorias administrativas.

Valora la importancia de la aplicacion técnica y
correcta de cada uno de los enfoques a situaciones
reales en la organizacion.

Identifica  las técnicas modernas de gestion y las
interrelaciones existentes entre las mismas.

Administracion por objetivos.

Desarrollo organizacional.

Administracion del tiempo.

Organizacion y conduccion de reuniones.
Técnicas de decision.

Cultura organizacional.

Aspectos psicoldgicos de las organizaciones.
Inteligencia emocional.

El capital intelectual Knowledge Management.

Utiliza_la tecnologia de informacién, la gestion de
cambio vy la gestion _de los _conocimientos
aplicandolos _a situaciones reales, empresariales y
en diferentes ambientes sociales.

Gestidn de calidad total Total Quality Management.
Los circulos de calidad.

Las “5 S” de la calidad.

Sistema justo a tiempo Just in time.

Reingenieria de procesos

Valora la tecnologia de informacién, la gestion de
cambio y la gestion de conocimientos como base para
la competitividad empresarial.
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Organizaciony
Conduccion de
Reuniones

Organizacion,
Métodos y Sistemas

Diagndstico
Empresarial

Reconoce la importancia de un buen manejo de

reuniones.

Reunién.

Medidas recomendadas para obtener mayor provecho
de las reuniones.

Respecto a la preparacion de la reunion.

Respecto al proceso de la reunidn.

Respecto al modo de dirigir o conducir la reunion.
Planificacion, organizacion y direccion de reuniones.
Solucion de casos.

Aplica las recomendaciones para la obtencion de un

proyectos de area.

Identifica las fases de un trabajo de organizacion
y métodos.

Organizacion y metodos, objetivos.

Importancia de los servicios O&M.

Funciones referentes a la organizacion.

Algunos errores que deben evitarse.

Términos usuales en O&M.

Fases o etapas de un trabajo de O&M.

Metodologia técnica.

Recoleccion de datos, procedimientos.

Valora el trabajo de Organizacion y Procesos
Empresariales O&M. como un campo especializado
de la administracién, que tiene como objetivo la

Identifica cada una de las variables o condiciones de
los ambientes externos e internos.

Obijetivos del diagnostico.

Metodologia para realizar el diagnostico.

Analisis y solucion de casos.

Diagrama de causa efectos de Ishikawa o de
esqueleto de pescado.

Iceberg empresarial, diagrama de Gantt, reingenieria.
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Recursos
Humanos

Distribucion Fisica
0 Layout

Reconoce como afectan la organizacion vy
funcionamiento de las empresas.

Comprende que el analisis v evaluacion de
cargos v la evaluacion de desempefio, deben ser un
hecho cotidiano _en las organizaciones para el
logro de objetivos trazados.

Analisis y evaluacién de cargos.
Confeccion, solucion de casos.

Realiza una evaluacion de cargo.

Evaluacién del desempefio.
Ventajas.
Preparacion de la evaluacion de desempefio.

Identifica__los principales aspectos gue afectan el
estudio_del predio (edificio) donde funciona una
organizacion.

Distribucion Fisica o Layout.

Obijetivos.

Requisitos para un buen layout.

Confecciona un layout.

Confeccion.

Solucién de casos.

+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina
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Bibliografia
® CATACORA, F. “Sistemas y Procedimientos Contables”.
= CHIAVENATO, IDALBERTO. “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”.
= CHIAVENATO, IDALBERTO. “Administracion de Recursos Humanos”.

= DON HELLRIEGEL, SUSAN E; JACKSON JOHN W. (2005), “Administracion Un Enfoque
Basado en Competencia”, Editorial Thompson, 10? Edicidn.

= FERRY, GEORGE. “Principios de Administracion”.
=  FLOR ROMERO, MARTIN. “Organizacion y Procesos Empresariales”.

= HELLRIEGEL, DON; JACKSON SUSAN; ESLOCUM JR, JOHN W. “Administracion. Un
enfoque basado en competencias”. Décima Edicion. 2005. Editorial Thompson.

. KOONTZ, HAROLD; WEIHRICH, HEINZ. “Administracion — una perspectiva global”.

= LARDEN, ALBERTO R.; GOMEZ MANUEL A. LORO, ALBERTO. “Técnicas de
Organizacion, Sistemas y Métodos™.

= PINILLA, FRANCISCO M; LAZARO, MARIA ISABEL; MARTINEZ. J. IGNACIO.
(2997). “Fundamentos de Administracion y Gestion”. Mac Graw- Hill.
Madrid.

= ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN
AMADO. (2010) “Administracion de Empresas 3° Curso”.

= STONER, JAMES, FREEMAN; EDWUARD GILBERT DANIEL. “Administracion”.
Editorial: Prentice Hall — 62 EDICION.



Informatica

Unidades Tematicas Capacidades
] e Aplica los conocimientos teoricos administrativos
Sistema contables procesando datos en un sistema.
Administrativo - Formularios
olRACIS
Contable oIRPC
- Procesos

oGeneracién de Asientos
oEliminacion de Asientos Automaticos
- Generar Archivo (Hechauka)
o Libro Compras
o Libro Ventas
o Retenciones en la fuente
o Retenciones de administradores de tarjetas de
crédito
- Cuadro de Revallo
Procesos
o Cargar bienes Resolucién 1346/05
o Cargar Coeficientes
Reportes
o Planilla de Cuadro de Revaluo Res. 1346/05
o Planilla de Cuadro de Revaluo Res. 1346/05-1
o Inventario
- Cierre Res. 1346/05
Generacién de Asientos
o Configuracion
o Generacion de asientos
- Presupuestos
o Redaccion del Presupuesto
o Ejecucion del Presupuesto
- Utilitarios
o Empresas
o Archivos
o Administracion de Sistema
o Administracion de Usuarios
o Administracion de Datos
o Cierre y Apertura

Editor de e Conocer y aplicar herramientas de publicacion web

Publicaciones Web = - Entorno del Programa
- Herramientas basicas de disefio
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Edicidn de plantillas web

Procesador de
Presentaciones

Comprende la utilizacion de un programa de
presentacion.

Entorno del programa , Abrir y guardar presentaciones
,Tipos de vistas para la presentacion

Copiar una diapositiva

Insertar, mover y eliminar diapositivas

Insertar textos y cuadros de textos, Formato de los textos,
Insertar y modificar tabla

Insertar y modificar imagenes y graficos, Crear y modificar
organigrama, La barra de dibujo (objeto, formas), Disefio
automatico de las diapositivas

Disefio personalizado de las diapositivas, Animacion de
textos, Aplicar transiciones, Insertar botones de accion,
Insertar sonidos y peliculas

Disefia una presentacion teniendo en cuenta los
comandos de diapositivas

- Ejecutar una presentacion

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina




BACHILLERATO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
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Bibliografia

= ALCALDE LANCHARRO, EDUARDO (1996). Informética Bésica, Editorial Mc. Graw —
Hill. 393 paginas.

= ALONZO RIVAS, GONZALO. Auditoria Informatica, Editorial Diaz de Santos S.A.

= GREENBLATT, STANLEY. Manual para principiantes de informéatica Comprension Fécil
de los Ordenadores, Editor Aura, 156 péginas.

= MONEREO, C. (2003). Internet y competencias basicas. Aula de innovacion educativa, 126,
pp. 16-20.

m  SAFFADY, WILLIAM. Informatica Documental para Biblioteca, Editorial Diaz de Santos
S.A.

= S|ILVA SALINAS, SONIA. (2005). Informética Educativa Usos y aplicacion de las nuevas
Tecnologias en el aula, Editorial Ideas Propias 143 paginas.

m  UNESCO (2005) Las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la ensefianza:
manual para docentes... Uruguay: UNESCO 240 p.
= Competencia en el manejo de informacion (CMI):
<http://eduteka.org/directorio/index.php?sid=396424953¢tcat=218¢
tt=sub_pages>
= <http://www.intercole.net/portalcnsp/organizacion/weborientacion/orientacion/estrategia_par
a_aprender_a_pensa.htm>
= BADIA, A; BARBERA, E. (2002). Hacia el aula virtual: actividades de ensefianza y
aprendizaje en la red.
zhttp://dewey.uab.es/pmarques/dim/revistadigital/Hacia_el_aula_virtual_activid
ades_de_ense%Flanza y aprendizaje_en_la red.doc>
<http://www.eduteca.org>
Proyectos y trabajos: <http://www.circulosdeaprendizaje.net>

0=



Economia

Unidades Tematicas

Capacidades

Evolucién de las
Doctrinas
Econdmicas

Ubica la economia dentro del contexto historico, de
tal forma a comprender su desarrollo.

Prehistoria de la economia.

La economia clasica y el Laissez Faire, Smith,
Malthus, Ricardo.

La economia marxista, la revolucion Keynesiana.

La economia convencional.

Los rechazos a la economia clasica, Romanticismo y
Nacionalismo.

La economia institucionalista. Veblen la trevision
neoclasica.

La Escuela Austriaca, la Escuela Chicago.

Investiga sobre las politicas econdmicas, aplicadas
en diferentes paises.

Valora la evolucion de las diferentes doctrinas
econdmicas y su desarrollo histérico y social.

Macroeconomia

Identifica los _indicadores _macroecondémicos
basicos, partiendo del producto interno bruto vy
otros indicadores que de él se derivan.

Introduccidn la oferta y la demanda agregada.

Indicadores macroecondémicos basicos.

El producto interno bruto, medicién.

El producto nacional bruto, medicién.

La Renta nacional, la renta personal disponible.

EI PIB por el lado del gasto.

Indicadores en términos reales y nominales.

La Determinacion
de la Renta
Nacional

Comprende la conformacion de la renta nacional y
sus componentes.

El flujo circular.

Componentes de la demanda agregada y del gasto
planeado.

El gasto de consumo, el gasto de inversion.

La demanda agregada. La curva de demanda
agregada.

La produccion de equilibrio, ajuste hasta llegar al
equilibrio.

La produccion del equilibrio y el pleno empleo. El
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Oferta y Demanda
Agregada

El Presupuesto, la .

Politica Fiscal y la
Demanda
Agregada.

multiplicador.
La inversion y la produccion.

------------------------------------------------------- rﬁvéé!t-i-q--a-'-I-a-'--e--C.tihmea-e-ﬁ--SU.bbhinuﬁron-adreuah-donnla-

oferta vy la demanda, previa nocion de los

resultados macroecondémicos en lo que se refiere a

la inflacion, el desempleo, la produccion, la renta,

el gasto, el crecimiento vy el desempleo.

Introduccién la oferta y la demanda agregada.
Resultados macroeconémicos, la inflacion, el
desempefio, el crecimiento y otras cuestiones
macroecondmicas.

La produccidn, la renta y el gasto.

El nivel de precios y la inflacidn, la produccion y el
crecimiento.

El problema del desempleo.

Modelos del conjunto de la economia.

Relaciones entre el crecimiento, la inflacion y el
desempleo.

El nivel del precio y la demanda agregada.

La oferta agregada a corto plazo. Los costos y los
precios.

La curva de ofertas agregadas.

La produccion y los precios en condiciones de
equilibrio a corto plazo.

La curva Keynesiana de oferta agregada.

Reconoce la funcién del presupuesto la politica
fiscal v la demanda agregada.

El estado en el flujo circular, El estado y la demanda
agregada, Impuesto proporcionales.

El presupuesto del estado y el nivel de renta.

La politica fiscal, el déficit y el presupuesto del pleno
empleo, La deuda publica y el déficit.

El déficit y el presupuesto equilibrado.

Analiza en términos generales el presupuesto publico
y comprender algunos alcances de las politicas
fiscales.
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El Dinero la Banca
y la Economia

Economia
Internacional y el
Comercio
Internacional

Comprende _las caracteristicas _del dinero, sus
funciones, la demanda v la oferta de dinero.
El dinero y sus funciones.
La demanda de dinero.
La oferta monetaria y los tipos de interés de
equilibrio.

Maneja la tasa de interés y la relacién entre el dinero,
el deficit y la inflacion.
Tasa de interés e invasion.
El dinero, los tipos de interés y la demanda agregada.
El dinero, el déficit y la inflacion.
Los costos de la inflacién.

Identifica los diferentes sistemas financieros, la
funcion del banco central, los bancos vy los
diferentes intermediarios financieros.

Los sistemas financieros.

El Banco Central.

Los Bancos y otros intermediarios financieros.
La supervision bancaria.

Valora la funcién del banco central del paraguay
como ente responsable de las politicas monetaria del
pais.

Analiza en términos generales la economia
internacional v como funciona el intercambio
comercial entre un pais con el resto del mundo.

La balanza de pago, La balanza comercial.
Bloques econdmicos, Mercosur, La Union Europa.

Investiga los diferentes bloques econdmicos sus
ventajas y desventajas.

Aplica los procesos y avances del MERCOSUR y
los efectos positivos y negativos en relacion a nuestro
pais.

4+ Las capacidades marcadas en negritas y subrayadas constituyen la base para

la promocion en la disciplina
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Bibliografia

= GLENN, A WELSCH, RONALD W.; HILTON, PAUL N. GORDON (2000) “Presupuestos
Planificacion y Control de Utilidades” México: Prentice Hall,
Hispanoamericana S.A.

= HEILBRONER, ROBERT L.; THUROW LESTERC, “Economia”, México, Prentice-Hall
Hispanoamericana S.A. 72 Edicion.

= KENNEDY, RALPH; McMULLEN, STEWART YARWOOD, (1997) “Estados Financieros,
Forma, Analisis e Interpretacion” México, Editorial Limusa, S.A.

= ROJAS PINTO, EUSEBIO. “Sistemas y Procedimientos (Contables y administrativos)”.

= ROMAN BENITEZ, ELIGIO; GONZALEZ, YENY ROCIO; RODRIGUEZ, JUAN,
Economia 3° Curso.
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Orientaciones metodologicas para el desarrollo de las Capacidades del
Area Técnica y Tecnolégica

Para el desarrollo de las capacidades que conforman el Area Técnica y Tecnoldgica se
proponen algunas orientaciones metodoldgicas, las mismas tienen la intencién de facilitar el
trabajo del docente a fin de lograr en los estudiantes un cuerpo ordenado de conocimientos
contable y administrativo.

Para el logro de estas capacidades existen variedad de métodos y técnica de ensefianza también se
pueden utilizar estudio de caso, resolucién de problemas y/o practicas en las diferentes empresas
del medio.

El desarrollo de la competencia en el Area Técnica y Tecnoldgica exige por parte de los docentes
la aplicacion de procesos metodoldgicos pertinentes que posibiliten la interaccion entre estudiante-
docente. Para el efecto, se ofrecen las siguientes sugerencias didacticas:

= Desarrollar procesos de las capacidades, atendiendo el ambiente institucional el nivel de
maduracion de los estudiantes.

= Fomentar la aplicacion de diversas técnicas grupales como mesas redondas, discusiones, etc.
Que conduzcan a la reflexion, analisis, exposicion y argumentacion acerca de los modelos
cientificos, atendiendo siempre la naturaleza de las capacidades que se pretenden lograr.

El proceso de ensefianza aprendizaje en las diferentes disciplinas que integra el area técnica y
tecnoldgica tendrd como pilar la participacion proactiva del/la estudiante, en las diferentes
disciplinas técnicas y por medio de:

e Lecturay comentario de libros y textos.

e Audiovisuales, peliculas.

e Conferencia o iniciativas culturales.

e Debates

e Investigacion bibliogréafica, temética, documental.

e Investigacion de campo.

e Investigacion de mercado. Visitas guiadas.

e Interpretacion de gréaficos estadisticos.

e Interpretacion de datos estadisticos.

e Andlisis de datos estadisticos econdmicos.

e Elaboracion de representaciones gréaficas.

e Elaboracion de manuales de procedimientos, funciones.
e Mapas conceptuales.

e Relatos escritos, defensa oral.

e Elaboracion de propuestas de participacion y solucién.
e Visitas guiadas.

e Redes seménticas.
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e Panel de expertos.

e Entrevistas.

e Encuestas

e Juego de Roles.

e Estudios Casos

e Resolucion de Problemas

Es importante hacer la salvedad que la implementacion de métodos activos y participativos en el
desarrollo de las capacidades en el area de Técnica y Tecnologica de la especialidad de
Contabilidad ayudaran a los estudiantes al logro de actitudes cientifica -tecnoldgica y a la
construccidn del conocimiento mas solida antes los desafios de la sociedad moderna.
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Orientaciones para la Evaluacion de los Aprendizajes en el
Area.

En los procesos de ensefianza — aprendizaje, la evaluacion cumple un rol preponderante, pues
hoy en dia se la concibe como un factor decisivo que favorece a la mejora de los aprendizajes, ya
que proporciona distintas clases de informacion que permiten tomar decisiones para el

mejoramiento constante del quehacer educativo.

La evaluacion es un proceso que implica la descripcién cuantitativa y cualitativa sobre el
aprendizaje del estudiante, la interpretacion de dichas descripciones y por altimo, la formulacion
de juicios de valor basados en la interpretacion de las descripciones realizadas.

Es fundamental que el docente tenga claro qué espera que aprendan los estudiantes. Esto le
facilitard la preparacion de los procesos de aprendizajes, pues podra centrar la atencion en lo
importante, lo significativo, asimismo, podré elegir los materiales y actividades mas apropiados
que requiere para el fin propuesto y, consecuentemente, podra orientar la evaluacion hacia la

evidencia Yy la valoracion de los aprendizajes propuestos.

Los procesos de aprendizajes deben ser coherentes con los procedimientos evaluativos, esto no
significa que las actividades de aprendizajes sean iguales a los dispositivos evaluativos, por el
contrario, las actividades de evaluacion requieren de situaciones nuevas, contextualizadas,
transferibles y atrayentes. Ademas, implica la recogida de evidencias en situaciones reales,
contextualizadas y variadas, como también, la aplicacion de variados procedimientos e
instrumentos evaluativos tales como:

e Plantear preguntas referidas al tema que se va a trabajar, de modo tal que aproxime a los
nuevos contenidos y al mismo tiempo se relacionen con las experiencias previas de los
alumnos.

e Presentar imagenes que se relacionan con los nuevos saberes a fin de suscitar un debate,
un didlogo o una interaccion con el fin de sefialar la relevancia del tema, y relacionar con
experiencias proximas de los alumnos.
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e Solicitar a los estudiantes producciones orales o escritas en las que expresen sus
conocimientos acerca del nuevo contenido y lo que desearian saber, de tal modo a
encauzar sus curiosidades e intereses.

e Corregir las producciones o los trabajos realizados por los estudiantes, y plantear
expresiones de aliento que motiven al mismo, a progresar en su aprendizaje, Yy corregir
sus errores si los hubiere.

e Posibilitar la realizacion y /o explicacién de experiencias de laboratorio, de trabajo en
campo.

e Proponer actividades que permitan la observacion directa del aprendizaje del estudiante.

e Presentar a los estudiantes una variedad de tareas que reflejen prioridades y desafios
derivados de las mejores actividades de ensefianza tales como: realizar debates, elaborar
productos, realizar investigaciones.

e Posibilitar  experiencias que requieran de los estudiantes la aplicacion de los
conocimientos y habilidades adquiridas en contextos reales, evitando las situaciones
forzadas y artificiales.

e Propiciar experiencias que posibiliten a los estudiantes mejorar actuaciones o productos
mediante propuestas que los justifiquen.

e Elaborar indicadores de logro que sean representativos para verificar en que medida el
estudiante se apropie de la capacidad en su globalidad, y en su defecto reorientar desde
sus inicios la adquisicion de la misma.

e Diversificar los instrumentos para la recoleccion de informacion, esto permitira una
comprension mas acabada acerca de la realidad del estudiante, y consecuentemente, emitir
un juicio de valor sustentado en informaciones fehacientes.

e En casos de estudiantes con necesidades educativas especiales de aprendizaje, adaptar los
instrumentos conforme a sus posibilidades.
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GLOSARIO TECNICO - CONTABLE - ADMINISTRATIVO

A

e Activo : Conjunto de bienes y derechos que son propiedad de la empresa y/o
sociedad.

e Agotamiento : Pérdida del valor productivo de un bien, principalmente del Activo Fijo

e Ajustes : Conciliar los saldos contables con la existencia real y/o inventario
fisico del ente.

e Andlisis Contable : Estudio pormenorizado y relaciones de los elementos de los
Estados Contables

e Archivo : Resguardo ordenado y cronoldgico de documentos y libros de una
empresa

e Asiento de Cierre : Saldar las cuentas integrantes del patrimonio de una empresa (A —
PyPN)

e Asiento de Liquidacion.  : Cancelacion definitiva del saldo de las cuentas de R+ y R-
del ejercicio cerrado

e Asientos : Conjunto de registros efectuados en los libros de contabilidad de
una empresa

e Asientos de Reapertura.: Registro que consiste en reabrir las cuentas patrimoniales

para un nuevo ejercicio

B

e Balance de Saldos : Resultante de restar el debito del crédito de una cuenta o
viceversa s/ el caso

e Balance General : Estado contable que presenta la situacion financiera y patrimonial
de una empresa

e Banco . Institucion que realiza intermediacién financiera. Fomento, comercial e

hipotecario
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e Bolsa de Valores . Establecimiento donde se ofertan titulos, valores de sociedades
tipo SAECA.
C
e Capital : Porcién liquida del activo, propiedad exclusiva del socio o

propietario de una empresa

e Carga Fabril : Conjunto de gastos ocasionados en el proceso de produccion de un
producto

e Casa Matriz : Establecimiento principal con autonomia contable y administrativa del
que dependen otras

e Cheque : Orden de pago girado contra un banco donde el titular tiene
fondos depositados

e Ciclo Comercial : Proceso operativo consistente en comprar-pagar-vender y cobrar
los productos.

e Ciclode Compras : Proceso que sigue una mercaderias desde el pedido inicial hasta
llegar al deposito s/F

e Clientes : Persona que compra constantemente bienes de nuestra empresa.

e Comision : Porcentaje y/o monto que se otorga por ciertos tipos de trabajo
por ej.: por ventas.

e Comitente : Persona a cuya cuenta y orden se venden mercaderias a cambio
de un % de comision

e Canje de cheque : Periodo en el cual un cheque esta en proceso de transferencia o
compensacion.

e Consignatario : Persona quien recibe de otra para vender bienes por cuentay
orden del comitente.

e Contabilidad : Ciencia que estudia el patrimonio tanto en su aspecto estatico como
dinamico.

e Contab. de Costos : Ciencia encargada del control minucioso y de registro del costo

de fabricacion de bienes.
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e Control : Proceso administrativo de verificacion del cumplimiento de los
objetivos planificados

e Costo de Fabricacion: Sacrificio econdmico en mano de obra, materia prima y gastos
fabriles

e Costo Estandar : Valor uniforme y unificado de cierto tipo de productos fabricados
a costos homogéneos

e Cotizacion : Precio asignado a las divisas en los mercados monetarios

e Crédito : Derecho a percibir o a exigir un monto a ciertas personas y/o
empresas

e Cuentas : Conjunto de nombres, titulos o denominaciones de los bienes de

una empresa

d

e Débito : Anotar valores y montos en el debe de una cuenta
e Decision : Eleccion de una opcion entre varias alternativas, siempre la mejor
e Depreciacién : Disminucion del valor de costo de un bien del activo fijo
e Descuentos : Disminucion del precio de una mercaderias y/o cuota de préstamos y otro

valor

e Desgaste : Pérdida del valor de un activo fijo por el uso constante

e Ecuacion Contable : Relacion matematica entre los elementos del patrimonio Activo =
Pasivo + PN +-R

e Ejercicio Econdmico: Periodo de tiempo entre el inicio y cierre de las actividades
comerciales de una empresa

e Empresa : Unidad Econdmica que produce bienes y servicios con el fin de

satisfacer necesidades.

e Empresa Individual de
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e Responsabilidad Limitada: Tipo de empresa, con un instituyente, limitacion de
responsabilidad y un capital minimo

e Empresa Industrial : Entidad que transforma la materia prima para su posterior
comercializacion

e Ente : Conjunto relacionado de elementos humanos, financieros y econémicos
con un fin comdn

e Flujo de Efectivo  : Movimiento y control del dinero en efectivo y su efecto directo en
la vida de la empresa

e Estados de Resultados. : Estado contable que presenta los resultados positivos y

negativos de un ente o empresa

e Facturas : Documento exigido a las empresas a emitir por sus operaciones
de compra y venta

e FIFO : First in, first out, primera entrada, primera salida. Sistema de valuacion de
inventario

e Gastos : Erogaciones necesarias para el funcionamiento normal y constante de
una empresa

]
e Impuesto : Tributo exigido a los contribuyentes para el pago por medio de

una Ley

e Informacion : Datos organizados y procesados que sirven de base para toma de
decisiones. Resultados.

e Ingresos : Beneficios obtenidos por medio de las ventas de mercaderias

principalmente
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e Interpret. Contable : Es la comprension de datos resultante del analisis en nimeros de
los estados contables.
e IVA . Impuesto indirecto pagado por la utilidad que un contribuyente le agrega

a su mercaderia

e Jornal : Dia de trabajo de 8 hs.

L

e Libro Diario : Libro que sirve para el registro dia a dia de las operaciones mercantiles.
e LibroInventario : Libro que detalla todos los bienes, derechos, obligaciones y
resultados de una empresa

e Libro Mayor : Libro de resumen de cuentas individuales y analiticas por movimiento,

base del BS.
e LIFO : Last in, first out, Gltima entrada primera salida, sistema de valuacion de
inventario
M
e Mano de Obra : Costo del pago realizado a una persona por la fabricacién de un
producto.
e Materia Prima : Bienes en bruto que seran utilizados y transformados en
mercaderias para la venta.
N
e NICs. : Normas Internacionales de Contabilidad
0o
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e Obsolescencia : Desuso de bienes del activo debido al paso del tiempo o por

existencia de uno nuevo.

P

e Partida Doble : Sistema de registro, en el que siempre hay una Cta., en él debe y
otra en el haber(minimo)

e Pasivo : Conjunto de obligaciones de una empresa

e Patrimonio : Conjunto de bienes, derechos y obligaciones de una empresa

e PCGA : Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (son 14 en total)

e PED : Proceso Electronico de Datos

e Plany Manual de Ctas: Lista clasificada en A-P-R- de cuentas con sus respectivos
analisis para uso contable

e PPP : Precio promedio ponderado, o precio medio

e Previsiones : Resguardo ante cualquier siniestro o eventualidad que puede sufrir la
empresa

e Producto en Proceso: Bienes que se encuentran en sus etapas de transformacion en
producto terminado

e Producto Terminado: Terminacion del proceso productivo en unidad de producto total

e Proveedores : Persona que proveen bienes a una empresa.

e Provisiones : Célculo anticipado de un valor para abonar o pagar en un tiempo futuro.

e Revallo -Activo Fijo: Aumento del valor de los bienes del activo fijo por aumento de
IPC

e Sistema de Inform. : Conjunto sistémico de produccion de datos e informes dentro de

una empresa
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e Sociedades : Conjunto de personas reunidas con el objetivo de lograr y obtener fines

comunes

e Stock : Abastecimiento, disponibilidad, depositado, disponibles para la venta

e Teneduria de Libros: Técnica Contable, arte de registrar los asientos en los libros de
contabilidad

® Transaccion : Hecho contable, situacion operativa contable, operacién comercial

Vv

e Var. Modificativa : Operacién contable que modifica el capital de una empresa con
R+ y/o R-

e Var. Permutativa : Cambio o variacion de valores entre cuentas patrimoniales,
trueque de valores.

e Ventas : Operacion comercial en el se entrega un bien a cambio de un precio
determinado
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Ficha Técnica
Equipo Técnico- DBTFP

+ Lic. Atilio Dentice- Director de Bachilleratos Técnicos y Formacion Profesional.
= C.P. Lourdes Correa — Técnica, Especialista en Contabilidad, Administracion,

y Mercadotecnia.

Equipo Elaborador
= Abog. Lic. Eligio Roman Benitez.
= Lic. Yeny Rocio Gonzélez NUfiez.
4 Lic. Ana Maria Santacruz.
# Lic. Beatriz Mendoza de Cantero.
# Lic. Montserrat Saledon.

= Lic. Aidil Notario.
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<+ Dr. Salomén Melgarejo.

=+ Lic. Maria Victoria Noguera.
%+ Lic. Mireya Maidana de Pereira

4 C.P. Estela Popoff Duarte.

Analisis Curricular

< Direccion de Curriculum

Validadores de las Capacidades Seleccionadas
Aveiro Coronel, Andrés Antonio
Baez Rodriguez, Derlis Ovidio
Baez Sosa, Felipe Fabian
Benitez Oviedo, Moacir
Benitez Pereira, Sixto Fabian
Benitez Peréz, Mirian Beatriz
Borja Carballo, Maria Elena
Cabral Ramirez, Ever Fabian
Cérdenas Aguilera, Cristhian David
Franco Ferreira, Esmilce
Gonzalez Carballo, Alex David
Insfran Colman, Andrés Adrian
Jara Gavilan, Enmanuel
Jara Gavilan, Samuel
Lesme Lugo, Shirley Roxana
Maciel Ledn, Gustavo Javier
Maldonado, Emanuel
Martinez Ruiz, Antonio David
Mendoza, Mercedes Carolina
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20 | Meza Rejala, Ramon Alberto

21 | NUfez Martinez, Fulvia Celina

22 | Ortiz Aquino, Richard Florentin

23 | Ortiz, Nicolas Antonio

24 | Rivero Ramirez, Gloria Micaela

25 | Samudio Garcia, Junior Osmar

26 | Vera, Marcela Maria

27 | Von Lucken Velozo, Eberhard de Jesus

28 | Zarate Ferreira, Wilson Roberto
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