Programa de Administracidn y Contabilidad - 6 afio Social Humanistico y Econdmico.

CONTENIDOS BASICOS ESENCIALES

Los contenidos a abordar en el curso, por su significatividad son los que responden a las siguientes
intferrogantes:

¢Qué es una organizacion?

¢Cudl es su estructura?

¢Qué actividades realiza?

¢Cémo se administra?

¢Qué papel tiene la informacién en el desarrollo de sus actividades?
¢Cémo se capta y procesa la informacion?

¢Para qué es necesaria la informacién?

El criterio rector de la seleccion de contenidos apunta a poner énfasis en los elementos que debe
conocer el alumno dentro de una organizacién, tales como:

« La documentacion comercial

» Derechos y obligaciones del trabajador y sus remuneraciones, complementando los
conocimientos adquiridos en la asignatura Educacién Ciudadana

» El proceso contable

La extensién y profundidad en el tratamiento de los diferentes contenidos, deberd adecuarse al
criterio rector antes expuesto y a la disposicién de tiempo establecido a la asignatura en el curriculo.
Al tratar los contenidos, deberdn contemplarse las actualizaciones de los mismos, tanto en lo hormativo
como en lo técnico- tecnoldgico.

CONTENIDOS

1.LA EMPRESA

1.1.La organizacion
-Concepto y objetivos
‘Clasificacion

1.2.El proyecto y creacion de un emprendimiento econémico
-Consideraciones para encarar un nuevo proyecto
-Definicion de la idea de negocio

1.3.La Empresa
-Concepto

‘Actividades

1.4.Andlisis de viabilidad
-El entorno

‘El estudio del mercado
-Andlisis FODA
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1.5.Los recursos

‘Los recursos de la empresa y su financiacion
‘Patrimonio. Concepto de activo y pasivo
‘Ecuacién fundamental.

‘Evolucién del patrimonio. Los resultados

1.6.Plan de negocios

‘Los objetivos

‘Puesta en marcha del emprendimiento. Procesos
‘La foma de decisiones

1.7 La organizacién juridica
-Personas fisicas. Comerciante
-Sociedades de hecho
-Sociedades comerciales

2.LA ADMINISTRACION

2.1.Concepto

2.2.Distintas corrientes de pensamiento

2.3.La comunicacién en la Administracion. Definicién. Proceso.

2.4.Funciones de la Administracién
-Planificacién.

-Organizacion

‘Direccién. Liderazgo.
-Coordinacién

-Control

2.5 Enfoque de sistemas.
-Concepto de sistema. Elementos
-Sistemas abiertos y cerrados
-Sinergia

3.LAS FUENTES DE INFORMACION
3.1.Actos administrativos y hechos econdmicos.

3.2.Los comprobantes
-Concepto

‘Funciones
-Clasificaciones
‘Normativa

3.3.Comprobantes probatorios
-Bdsicos: boleta contado, factura, nota de crédito, nota de débito, nota devolucidn contado, recibo.
-Complementarios: remito, orden de compra, pedido seccional
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3.4.Titulos Valores
Ordenes de pago: cheque comln, letra de cambio
Promesas de pago: vale, conforme, cheque de pago diferido

3.5.Nociones de Sistema Tributario
‘Principales impuestos. Generalidades
-Impuesto al Valor Agregado

-Impuesto a la Renta de las Personas Fisicas

3.6.Remuneraciones

‘Tipos de remuneraciones
-Aportes a la Seguridad Social
‘Retenciones de IRPF

‘Forma de pago. Liquidacion
‘Recibo de sueldo

4.EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
4.1.Concepto y objetivos de la Contabilidad. Funciones

4.2 Etapas del proceso contable
-Captacion de datos
‘Procesamiento de los datos
-Elaboracién de informes

4.3 Registros contables
-Clasificacién
‘Libros de Comercio. Normativa (Cédigo de Comercio, Dec. 540/91)

4.4 Variaciones patrimoniales
-Concepto
‘Clasificacion

4.5.Cuentas
-Concepto. Clasificacion
‘Planes y manuales de cuentas

4.6.Partida doble.
-Concepto
‘Reglas de registracion

4.7 Registracion

-Asientos. Concepto. Etapas para su elaboracion

‘Libro Diario. Libro Mayor

‘Tratamiento de la cuenta mercaderias (métodos de permanencia de inventario y cuenta desdoblada)
‘Tratamiento contable del Impuesto al Valor Agregado

‘Registracion de remuneraciones y aportes

‘Nociones de contabilidad de resumen. Caracteristicas. Ventajas. Principales libros

‘Hoja de Trabajo

‘Asientos de resultados, cierre y reapertura de libros.
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4.8.Software aplicado a la administracién
‘Nociones generales
-Aplicaciones contables. Distintas opciones.

5.LA ELABORACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

5.1.Sistema de informacidn contable
‘Tipos de informes
‘Usuarios

5.2 Estados Contables Bdsicos
‘Presentacion segin normativa vigente
-Estado de Situacién Patrimonial
-Estado de Resultados

5.3.Andlisis de la situacion econémico-financiera
‘Distintos tipos de andlisis
‘Nociones de andlisis a través de ratios

5.4.La informacidn contable y la toma de decisiones
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