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PRESENTACIÓN 
 
 

 El Ministerio de Educación Pública y específicamente el Departamento de Educación Técnica agradecen 
profundamente la apertura de los profesionales que hicieron aportes muy valiosos a la Asesoría Nacional de Contabilidad, 
durante la tarea ejecución del  programa de estudio.  Gracias a su apoyo, se entrega un programa remozado en técnicas 
contables con los requerimientos indispensables para que los jóvenes se desempeñen eficientemente al egresarse de la 
carrera. 
  
Se reconoce los aportes técnicos y metodológicos de los profesores: 
 
Licdo. Julio Trejos Hernández     C.T.P Mario Quirós Sasso 
Licdo.  Eddie Hernández Sancho C.T.P Flores 
Licdo.  Haydee Campos  Cordero C.T.P Puntarenas 
Dayelsie Francesca Mitchell Méndez Alumna C.T.P Mario Quirós Sssso 

 

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

NOVENO AÑO 
 

TALLER EXPLORATORIO  UNIDAD DE ESTUDIO 
 

 OBJETIVOS 

 
 
 
 
 
 

 
 

Administración de Empresas 

16 horas 

 

 1. Reconocer los elementos que constituyen una 
empresa 
 

 

 

Cultura de la Calidad 

8 horas 

 

  
1. Explicar la calidad, su importancia, características y 

desarrollo en la vida cotidiana 
2. Distinguir que áreas influyen en la cultura de la 

calidad  
 

  

 

 

Matemática Financiera 

28 horas 

 

 1- Explicar los servicios que ofrecen los banca 
2- Explicar la importancia de las finanzas en la empresa 
3- Explicar la importancia de la tesorería en la empresa 
4- Aplicar las leyes matemáticas para resolver casos de 

operaciones financieras 
5- Aplicar los componentes de la fórmula del interés 

simple 
6- Aplicar los descuentos para resolver operaciones 

mercantiles 
7- Analizar documentos comerciales de uso común 
8- Demostrar dominio en la administración y 

organización de documentos y títulos valores 
 

 
Conociendo los 

Negocios 
160 Horas 
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MAPA CURRICULAR 
CONOCIENDO LOS NEGOCIOS 

NOVENO AÑO 
 

TALLER EXPLORATORIO  UNIDAD DE ESTUDIO 
 

 OBJETIVOS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

Incursionando en el campo 
de los negocios 

60 horas 

 

 1. Reconocer los sectores de la economía y los tipos de 
industria 

2. Distinguir los componentes del costo 
3. Ilustrar la transformación de materia prima en 

producto terminado 
4. Simular un proceso productivo sencillo   
5. Aplicar sus conocimientos en la toma de decisiones 

empresariales 
 

 

 

Auditoria 

16 horas 

 

 
 
 
 
 

 
1-   Reconocer aspectos básicos sobre auditoria  
1- Aplicar la ética profesional en la vida cotidiana 

 
 

  

Servicio al cliente 

12 horas 

 1- Reconocer los elementos que intervienen en el 
servicio al cliente 
2- Aplicar el proceso de servicio al cliente relacionándolo 
con las partes del ciclo de servicio 
3- Distinguir la diferencia entre equipo y grupo, 
relacionándolo con el servicio al cliente 
4- Aplicar técnicas de protocolo y etiqueta 

  

Prevención Laboral 

8 horas 

 

  
1- Identificar la importancia de la Salud Ocupacional en 
las funciones y labores cotidianas 

 
 

 
Conociendo los 

Negocios  
160 Horas 



 116

 
 

 
 
 

TALLER EXPLORATORIO  
CONOCIENDO LOS NEGOCIOS 

 
 
 
 
 

NOVENO AÑO 
 
 

 
 
 
 

San José - Costa Rica 
Julio 2006 

 



 117

 
TALLER EXPLORATORIO  

CONOCIENDO LOS NEGOCIOS 
 

DESCRIPCION 

El desarrollo integral del ser humano en  concordancia con su entorno, según lo establece la Política Educativa hacia el siglo XXI, se 

logra mediante la coherencia y congruencia entre los componentes de una oferta educativa de calidad como lo son la base filosófica, 

la teoría educativa que depende de ella y el enfoque práctico que los operacionaliza.  En la Educación Técnica y específicamente en 

el Tercer Ciclo Exploratorio dicha coherencia y congruencia es determinante para lograr los objetivos que la caracterizan y a que se 

debe garantizar la correlación e integración de conocimiento, para ubicar al ser humano en el centro de las tareas del desarrollo y la 

búsqueda de ese conocimiento. Se pretende que los talleres exploratorios garanticen en los estudiantes la oportunidad de aprender 

por sí mismos nuevas tecnologías. 

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

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

  

Motiva al debate sobre la importancia de la cartera de clientes para una empresa,  los procesos diferentes productivos y los controles 

necesarios para que todo procedimiento administrativo se lleve a cabo correctamente. Con este tipo de modelos se logra que los 

estudiantes amplíen su conocimiento y capacidad de criterio en el trabajo en equipo, aprendan a enfrentar las situaciones que 

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

 

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

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

CONOCIENDO LOS NEGOCIOS 
 

 
UNIDADES 

 
NOMBRE DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIO 

 
TIEMPO ESTIMADO 

 
SEMANAS ESTIMADAS PARA LA  

EJECUCIÓN DE LA UNIDAD 
 
I 

** ORIENTACION 
VOCACIONAL 

OCUPACIONAL 

12 HORAS 3 SEMANAS 

 
II 

 
ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS 
 

 
16  HORAS 

 
4 SEMANAS 

 
III 

 
CULTURA DE LA CALIDAD 

 

 
8 HORAS 

 
2 SEMANAS 

 
IV 

 
MATEMATICA FINANCIERA 

 

 
28  HORAS 

 
7 SEMANAS 

 
V 
 

 
INCURSIONANDO EN EL 

CAMPO DE LOS NEGOCIOS 

 
60  HORAS 

 
15 SEMANAS 

 
VI 
 
 

 
AUDITORÍA 

 
16 HORAS 

 
4 SEMANAS 

 
VII 

 

 
SERVICIO AL CLIENTE 

 
12 HORAS 

 
3 SEMANAS 

 
VIII 

 
PREVENCIÓN LABORAL 

 

 
8 HORAS 

 
2 SEMANAS 

  
TOTAL 

 
160 HORAS ANUALES 

 
40 SEMANAS 

 
** Se encuentra en documento adjunto 
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OBJETIVOS GENERALES DEL TALLLER 
 

 
 

3. Propiciar espacios para analizar desde un punto de vista teórico-práctico cada uno de los elementos y funciones que forman 
parte del sistema de administración en el ámbito empresarial. 

 
4. Analizar  documentos comerciales utilizados en las tareas empresariales. 

 
5. Organizar el espacio físico de una oficina. 

 
6. Propiciar el conocimiento sobre la diversidad de equipos y materiales que se utilizan en las empresas. 

 
7. Fomentar la aplicación de la etiqueta y protocolo en diversas  situaciones cotidianas y laborales. 

 
8. Fomentar la aplicación de las normas de Salud Ocupacional para la prevención de accidentes y enfermedades laborales, en pro 

de la salud personal y social. 
 

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

 
10. Desarrollar la integridad del individuo en la formación de valores fortaleciendo las costumbres y creencias del ser 

costarricense. 
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PROGRAMA DE ESTUDIO 
Tercer Ciclo 

MODALIDAD: Comercial y Servicios                             ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios                       NIVEL: Noveno  año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Administración de Empresas.        TIEMPO: 16 Horas  4 semanas 

        
OBJETIVOS 

 
CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 

VALORES 
APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

1. Reconocer los elementos 
que constituyen una 
empresa 

1. Generalidades de la  
Empresa 
 

 Concepto, misión, 
visión 

 Importancia 
 Origen, Evolución 
 Recursos de una 

empresa (humanos, 
materiales, 
económicos) 

 
1.1 Tipos de Empresa: 

 Industrial, Comercial 
 Servicios, 

Agropecuaria, 
Agroindustrial, 
Empaque - 
Procesamiento 

 
1.2 Funciones 
Administrativas 

 Planear, Organizar 
 Dirigir, Controlar 

 

 Distinción de las 
generalidades de 
la empresa 

 
 Representación 

de los tipos de 
empresa 

 
 Comenta sobre la 

importancia del 
recurso humano 
en  la empresa 

 
 Reconocimiento 

de las funciones 
administrativas 

 
 Representación 

de estructuras 
organizativas 

 
 

 Capacidad en el 
desarrollo de 
Calidad y 
satisfacción de 
necesidades 

 Explica los 
elementos 
que 
constituyen 
una 
empresa 
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OBJETIVOS 

 
CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 

VALORES 
APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

 1.3 Estructura Organizativa 
 
Descripción de puestos: 
Departamento de Ventas, 
Compras, Contabilidad, 
Finanzas, Costos, Auditoria, 
Tesorería, Recursos 
Humanos, Gerencia, otros 
 
1.4 Entidades relacionadas 
con la empresa: Bancos, 
Clientes, Proveedores 
 
1.5 El recurso humano en la 
empresa: 
 

 Importancia del 
recurso humano en la 
empresa 

 
 Reclutamiento del 

personal: 
Fuentes Internas 
Fuentes Externas 
Solicitud de empleo 
Selección de personal: 
Recepción de solicitudes 
Pruebas 
Entrevista 
Atributos personales 
 
 

 Creación de la 
interelación de la 
empresa con otras 
entidades   Banco 
– cliente   
proveedor – 
comprador    
comprador – 
vendedor 

 Dramatización de 
roles sobre el 
proceso 
secuencial de 
reclutamiento, 
selección y 
contratación de 
personal 

 Explicación sobre 
la importancia de 
motivar a los 
colaboradores 
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OBJETIVOS 

 
CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 

VALORES 
APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

  
Presentación Personal 
Vocabulario 
Principios éticos y morales 
Verificación de datos 
 

 Inducción: 
Reglas internas de la 
empresa 
 

 Relación laboral: 
Contrato de trabajo 
Deberes y derechos del 
patrono y trabajador 
 
1.6Motivación: 

 Concepto  
 Importancia 
 Técnicas  para 

mantener un 
colaborador 
motivado. 

 Satisfacción 
personal en el 
puesto de trabajo 

 
1.7 Organización del 
espacio físico de una 
oficina 
 

 Reflexión sobre el 
mejoramiento 
continuo en la 
persona del 
estudiante su 
actuar cotidiano y 
en un futuro en la 
empresa (según 
contenidos) 

 Investigación 
acerca de los 
principales causas 
y consecuencias 
que ocasionan 
accidente en una 
oficina contable   

  

 



 123

PROGRAMA DE ESTUDIO 
Tercer Ciclo 

MODALIDAD: Comercial y Servicios                             ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo  los Negocios                        NIVEL: Noveno  año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Cultura de la calidad.                             TIEMPO: 8 Horas  2 semanas 

        
OBJETIVOS 

 
CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 

VALORES 
APRENDIZAJE POR 

EVALUAR 
1 Reconocer  la Calidad, su 

importancia, 
características y desarrollo 
en la vida cotidiana. 

 
 
 
 
 
 

1.1Concepto, 
características importancia 
beneficios de la calidad. 
 
1.2Definición de cliente. 
 
1.3Clasificación del cliente 
(interno – externo) 
 
1.4Consecuencias de no 
satisfacer al cliente 
(pérdidas de mercado, 
demandas) 
 
1.5Distinguir entre jefe – 
guía de equipo – 
colaborador, sub alterno - 
colaborador 
 

 Evocación de la 
importancia de la 
Calidad 

 Identificación de las  
características de la 
calidad 

 Descripción de la 
Calidad y su 
relación con el 
desarrollo en la vida 
cotidiana 

 Distinción entre jefe 
– guía de equipo – 
colaborador, sub 
alterno – 
colaborador 

 Reflexión sobre el 
mejoramiento 
continuo en la 
persona del 
estudiante su actuar 
cotidiano y en un 
futuro en la empresa 
(según contenidos) 

 

 Capacida
d de 
crear 
belleza y 
la cultura 
de 
calidad 

 
 

 Reconoce  la 
Calidad, su 
importancia, 
características y 
desarrollo en la 
vida cotidiana. 
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OBJETIVOS 
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 
VALORES 

APRENDIZAJE POR 
EVALUAR 

 
2. Distinguir que áreas 

influyen en la cultura de la 
calidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.1Áreas que influyen en 
el trabajo en equipo: 

 
 Área Humana – 

Social 
 Área 

Administrativa 
 Área Técnica 
 Área de 

Producción y de 
Ventas 

 Enumeración de las 
áreas que influyen 
en el trabajo en 
equipo. 

 
 Descripción de las 

áreas que influyen 
en la cultura de la 
calidad 

 
 Elaboración de un 

mural sobre los 
derechos de las 
personas para 
desarrollarse 
sanamente cuando 
trabajan en equipo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Capacida 
para 
fomentar 
los 
valores 
necesari
os para 
trabajo 
en 
equipo:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Examina las 
áreas que 
influyen en la 
cultura de la 
calidad 
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PROGRAMA DE ESTUDIO 
Tercer Ciclo 

MODALIDAD: Comercial y Servicios                             ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios                         NIVEL: Noveno  año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Matemática Financiera                                    TIEMPO: 28 Horas 7 semanas 

 
OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y 

ACTITUDES  
APRENDIZAJE  
POR EVALUAR  

1. Explicar los servicios 
que  ofrece  la banca 
nacional  

1.1Banca Nacional:   
 
Concepto, importancia 

 La función 
bancaria 

 Breve historia de 
la Banca en Costa 
Rica: 
Primeros intentos 
Banco Anglo 
Costarricense 
(quiebra) 
Banco Nacional 
de Costa Rica 
Banco La Unión 
(BCR) 
Banco 
Internacional de 
Costa Rica 
Banco Crédito 
Agrícola Cartago 
Decreto Ley de 
Nacionalización 
Bancaria 
 

 Explicación de  la 
función bancaria 
nacional  

 Evocación de  la 
historia de la Banca 
Nacional  

 Clasificación de  los 
bancos según sus 
características 

 Distinción de  los 
servicios que prestan 
los bancos en Costa 
Rica 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Interés por la 
honradez como 
factor 
determinante de 
la buena salud 

 

 
 Identifica los 

servicios que 
prestan los 
bancos en 
Costa Rica 
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OBJETIVOS  
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  
 

VALORES Y ACTITUDES  APRENDIZAJE  POR 
EVALUAR  

 
 Banco Central de 

Costa Rica 
Banco Popular y de 
Desarrollo Comunal 
Bancos Privados 

 
 Clasificación de 

los Bancos: 
Según quienes sean 
propietarios: 
Multilaterales o 
Internacionales 
 
Públicos 
Públicos no estatales 
Privados 
 
Según su actividad en 
Costa Rica: 
Central 
Comercial 
Popular 
Cooperativos 
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y ACTITUDES  APRENDIZAJE  POR 
EVALUAR  

 Según con la función 
que desempeñan en 
la tramitación de 
prestamos 
internacionales: 
 
Acreedores 
Agentes 
 
 Servicios que 

prestan los 
bancos 

Plataforma 
Cajeros Automáticos 
otros 
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y ACTITUDES  APRENDIZAJE  POR 
EVALUAR  

2. Explicar la 
importancia que 
poseen las finanzas en 
la empresa  
 
 

2.1Las  Finanzas  como 
una Disciplina. 
 
2.2La Función del 
Administrador 
Financiero: 
 
Objetivo   
Principales Actividades  
 
2.3Instituciones y  
Mercados Financieros.   
 
2.4Las finanzas y el 
entrono empresarial. 
 

 Discusión del 
concepto teórico de 
finanzas y su  la 
importancia  como 
disciplina. 

 Caracterización de  
las funciones de la 
Administrador 
Financiero  

 Enumeración  de  
los objetivos y 
actividades del  
Administrador 
Financiero 

 Descripción de  las 
Instituciones   y 
Mercados 
Financieros del 
entorno 
empresarial. 

 Interpretación de  
la importancia de 
las finanzas en el 
entorno 
empresarial  

 
 

 Valoración de los 
distintos trabajos y 
profesiones 

 Reconoce  la 
importancia de 
las finanzas en 
el entorno 
empresarial  
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y ACTITUDES  APRENDIZAJE  
POR EVALUAR  

3. Emplear técnicas 
de administración del 
efectivo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 Dinero: 
 Concepto, 

importancia, 
funciones, 
clasificación, 
historia y 
propiedades  

 
3.2 Tesorería 

 Quien es el 
Tesorero? 

 Funciones de 
tesorería 

 Importancia del 
tesorero dentro de 
la empresa 

 
3.3 Administración del 
efectivo: 

 Concepto  
 Importancia, uso 
 Cheques y 

depósitos 
 Notas de débitos y 

crédito 
 Transferencias 

electrónicas 
 Tarjeta de crédito 
 Cuenta de ahorro 

 

 Explicación de  la 
definición e 
importancia del 
dinero y el tesorero 

 Establecimiento de  
los tipos de  el 
dinero 

 Determinación de  
las funciones del 
dinero y el tesorero 

 Identificación de  la 
historia del dinero 

 Distinción de  los 
tipos de moneda a 
nivel  
latinoamericano y 
Europeo 

 Reconocimiento de  
las propiedades de 
dinero 

 Representación con 
un diagrama de 
flujo de la 
administración 
adecuada del 
efectivo 

 
 
 

 Interés por la 
honradez  

 Realiza un 
presupuesto 
de efectivo 
diario, 
semanal, 
mensual 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y VALORES APRENDIZAJE 
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 POR EVALUAR 
4. Aplicar las leyes 
matemáticas  para 
resolver casos de     
operaciones 
financieras. 
 
 

4.1Operaciones básicas 
de la Matemática 
Financiera: 

 
 Redondeo 
 Razones 
 Proporciones 

 
 

 Definición del 
vocabulario 
técnico 
empleado en 
operaciones 
financieras  

 Reflexión sobre 
la importancia 
de la 
Matemática 
Financiera y su 
relación con la 
Matemática 
General. 

 Realización de  
prácticas 
relacionadas 
con al 
Matemática 
Financiera.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 Sensibilidad ante las 
desigualdades 
intelectuales 

 
 Ejecuta 

operaciones 
básicas de 
matemáticas 
financieras 
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y ACTITUDES  APRENDIZAJE  
POR EVALUAR  

5. Aplicar los 
componentes de la 
fórmula de interés 
simple 
 
 

5.1 Interés simple: 
 Concepto 
 Importancia 
 Simbología 
 Fórmulas 
 Tiempo exacto 
 Tiempo ordinario 

 

 Definición del 
vocabulario técnico  

 Demostración de  
los procedimientos 
para calcular el 
interés simple. 

 Realización de  
prácticas 
relacionadas con el 
interés simple 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sensibilidad ante 
las desigualdades 
intelectuales 

 Calcula el 
interés simple  
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y 
ACTITUDES  

APRENDIZAJE  POR 
EVALUAR  

6. Aplicar los  
descuentos para 
resolver operaciones 
mercantiles. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 Descuento simple 
(descuento 
      racional): 

 Concepto 
 Importancia 
 Fórmulas 

 
 
3.2 Descuento por pronto 
Pago 

 Concepto 
 Importancia 
 Fórmulas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Definición del 
vocabulario técnico  

 Explicación de  la 
relación entre   el 
descuento simple y el 
descuento   por 
pronto pago. 

 Demostración de  los 
procedimientos para 
el cálculo del 
  descuento simple y 
el descuento  por 
pronto pago.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sensibilidad ante 
las desigualdades 
intelectuales 

 Calcula los 
descuento 
simple y por 
pronto pago 
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y 
ACTITUDES  

APRENDIZAJE  POR 
EVALUAR  

7. Analizar documentos 
comerciales  de uso 
común. 
 

7.1 La documentación 
comercial en       el área 
contable: 

 Vale 
 Recibo (con saldo 

y sin saldo) 
 Factura 
 Ordenes de  

compra 
 Orden de pedido 
 Planilla 

 
7.2 Títulos Valores: 

 Concepto 
 Clasificación 
 Transmisión 

 
7.3 Títulos de mayor 
circulación: 

 Pagaré 
 Certificado de 

prenda 
 Letra de cambio 
 Hipoteca 
 Acciones 
 Bonos 
 Certificados de 

depósitos 
 

 Definición del 
concepto de la 
documentación y 
Títulos Valores. 

 Descripción de  las 
funciones de los 
documentos y títulos 
valores 

 Enumeración de  los  
requisitos de los 
documentos 
comerciales y títulos 
valores. 

 Clasificación de  los 
documentos y Títulos 
Valores. 

 Elaboración de 
modelos de los 
diferentes 
documentos 
comerciales. 

 Completa  
documentos 
comerciales con 
pericia.   

 
 
 
 
 

 Sensibilidad ante 
las desigualdades 
intelectuales 

 Demuestra 
pericia en el 
llenado y 
comprensión 
de  los 
diferentes 
documentos 
comerciales 
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OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS  VALORES Y 
ACTITUDES  

APRENDIZAJE  POR 
EVALUAR  

8. Demostrar dominio 
en la administración y 
organización de 
documentos y títulos 
valores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1  Introducción a  la  
administración y control 
de documentos 
contables. 

 Archivo 
 Importancia del 

archivo 
 Materiales y 

equipo de archivo 
 

8.2  Sistemas para 
archivar  (alfabético,  
numérico, geográfico, por 
asunto).   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Definición de  
conceptos técnicos 
Fundamenta  la 
administración y 
control de  
documentos 
contables: 

 Demostración de  los 
pasos a seguir en 
los  sistemas para 
archivar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Interés por el 
medio ambiente 

 Elabora  
sistemas para 
administrar y 
organizar 
documentos 
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PROGRAMA DE ESTUDIO 

   
MODALIDAD: Comercial y Servicios                             ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los negocios                          NIVEL: Noveno  año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Incursionando en el campo de los negocios  TIEMPO: 60 Horas  15 semanas 

 
           OBJETIVOS  CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES / 

ACTITUDES 
APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

1. Reconocer  los 
sectores de la 
economía y los tipos de 
industrias. 

1.1Costos 
 Concepto, Importancia 
 Clasificación 

1.2Sectores de la economía: 
 Industrial, Comercial 
de servicios 

1.3Tipos de industria: 
 Turismo 
 Tecnológicas 
 Agroindustria 
 Construcción 
 Textil, Química 
 Alimentaria 
 Mecánica 
 Metalúrgica 
 Minería (tajos) 
 Peletería (calzado) 
 Hotelera (alimentos y 

bebidas, hotelera, 
turismo ecológico, 
paquetes turísticos) 

 

 Determinación de 
los sectores de la 
economía. 

 
 

 Clasificación de 
los tipos de 
industria que 
conforman los 
sectores de la 
economía. 

 
 Representación 

de los tipos de 
industria mediante 
un modelo a 
escala  

 Sensibilidad 
ante las 
desigualdades 
intelectuales  

 Enumera los 
tipos de 
industria que 
conforman los 
sectores de la 
economía 
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OBJETIVOS   CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES / 
ACTITUDES 

APRENDIZAJE POR 
EVALUAR 

2. Distinguir los 
componentes del 
costo  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1Flujo de los materiales: 
 

 Recepción de 
mercadería (local e 
importaciones) 

 Manejo de “Kardex” 
(S.I.C.): costo, 
descuento, flete, 
notas de débito, 
notas de crédito, 
seguros e impuesto 
de ventas. 

 Compras locales 
 Importaciones 
 Transferencia de 

materiales, insumos 
y repuestos a la 
fábrica, 
mantenimiento, 
oficinas y otros 
departamentos de 
servicio. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Definición del 
vocabulario técnico  

 
 Diagramación del 

fluxograma de 
recepción de 
materiales 

 
  
 Identificación de la  

importancia del 
control de la materia 
prima para la 
empresa. 

 
 Distinción de los 

componentes de 
costo en la 
adquisición de 
materiales (materia 
prima).  

 
 

 
 

 Interés 
por el 
valor de 
la 
honestid
ad. 

 

 Identifica los 
componentes 
de costo en la 
adquisición de 
materiales  
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OBJETIVOS   CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES / 

ACTITUDES 
APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

 
3. Ilustrar la 
transformación de 
materia prima a producto 
terminado 

3.1Flujo de productos 
terminados: 
 

 Informe diario de 
producción 

 
 Manejo de “Kardex” 

(S.I.C.) 
 
 

 Estadísticas de 
producción 

 
 

 Verificación de la 
información por 
muestreo. 

 
 

3.2Giras educativas 
(visitas a empresas) 

 
 
 
 
 
 

 Realización de 
procedimientos de 
producción y 
almacenamiento de 
productos 
terminados. 

 
 Aplicación de 

conceptos y 
elementos 
relacionados con la 
determinación del 
costo de un 
producto 

 
 Ilustración de la 

transformación de la 
materia prima en 
producto terminado 

 
 Comenta sobre la 

importancia de la 
equidad de  género 
dentro de la 
empresa 

 
 

 Creatividad al  
convertir materia 
prima 

 Realiza 
procesos de 
transformación 
de  la materia 
prima en 
producto 
terminado 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES / 

ACTITUDES 
APRENDIZAJE POR 

EVALUAR 
4.  Simular un proceso 

productivo sencillo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1Etapa I : Planeamiento 
del proceso de producción 
industrial: 

 Tipo de producto 
 Cantidad de 

producción 
 Capacidad de 

almacenamiento 
 
4.2Etapa II : 
Presupuestación en forma 
sencilla: 

 Estimación del 
costo unitario del 
producto. 

 Presupuesto de 
producción 

 Presupuesto de 
materiales 

 Presupuesto de 
mano de obra 

 Presupuesto de 
gastos indirectos de 
fabricación. 

 

 Definición  de 
procesos de 
producción 
industrial. 

 Formulación de 
presupuestos  en 
forma sencilla. 

 Determinación de la 
cantidad de 
personal requerido y 
los beneficios 
sociales 
respectivos. 

 Reconocimiento de 
las fuentes de 
financiamiento para 
las empresas 
industriales. 

 Descripción de un 
proceso productivo 
industrial. 

 Elaboración de un 
producto industrial. 

 
 

 
 
 

 Solidaridad en el 
trabajo grupal. 

 
 
 

 Formula un 
proceso 
productivo 
industrial. 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTO VALORES / 

ACTITUDES 
APRENDIZAJE POR 

EVALUAR 
 4.3Etapa  III :  

      Análisis de recursos 
versus cantidad de 
producción: 

 
 Fuentes de 

financiamiento 
 Carga financiera 

por financiamiento 
 Cantidad de 

empleados y 
beneficios sociales. 

4.4Etapa  IV :  
      Fijación del precio de 

venta. 
 
4.5Etapa V:  
      Descripción del 

proceso productivo. 
 
4.6Etapa VI : Elaboración 
de producto 
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OBJETIVOS 
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 
VALORES 

APRENDIZAJE POR 
EVALUAR 

2. Aplicar sus 
conocimientos en la 
toma de decisiones 
empresariales 

 
2.1La empresa en acción: 

 Los negocios y los 
consumidores 
adolescentes 

 La rueda de la 
empresa 

 Analizando una 
hamburguesa 

 Organización de los 
negocios 

 Grandiosos sombreros 
 El mercado de la 

gorras 
 Del productor al 

consumidor 
 Manteniendo el nivel 

competitivo 
 Las empresas y tu 

comunidad 
 Las empresas y su 

responsabilidad social 
 Acontecimientos en la 

ciudad “X” 
 
2 Etapa V:         

Informe final  con análisis de 
experiencias 
 

 Explicación del 
concepto 
“empresas en 
acción” 

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

 Capacidad para 
trabajar en 
equipo 

 Toma 
decisiones 
empresariales   
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PROGRAMA DE ESTUDIO 
  
MODALIDAD: Comercial y Servicios                             ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los Negocios                         NIVEL: Octavo  año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Auditoria                                            TIEMPO: 16 Horas  4 semanas 
 

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 
ACTITUDES 

APRENDIZAJE POR 
EVALUAR 

1. Reconocer aspectos 
básicos sobre auditoria  

1.1Auditoria: 
 Concepto 
 Importancia 
 Clasificación 
 Tipos 

 
1.2Contador (público y 
privado) : 

 Quien es 
 Funciones 
 Lugar de 

Trabajo 
 Importancia de 

su trabajo 
 
1.3Papeles de Trabajo: 

 Concepto 
 Importancia 
 Marcas de 

Auditoría 
 

 Comenta 
generalidades de 
la auditoría 

 Explica la 
importancia del 
trabajo del 
contador  

 Distingue marcas 
de auditoría 

 Interpreta la 
importancia del 
control interno en 
la empresa 

 Identifica las 
limitaciones del 
control interno 

 Reconoce las 
partes dictámenes 
de auditoría 

 Sensibilidad 
ante las 
desigualdades 
intelectuales 

 Fundamenta  
aspectos básicos 
sobre auditoria 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 

ACTITUDES 
APRENDIZAJE POR 
EVALUAR 

 1.4Control interno. 
 

 Concepto, 
importancia, 

 limitaciones 
 
1.5Dictámenes de 
Auditoría: 

 Concepto 
 Importancia 
 Partes del 

dictamen 
 Tipos (Limpio, 

Salvedad, 
Abstinencia, 
Negativo) 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 

ACTITUDES 
APRENDIZAJE POR 

EVALUACIÓN 
2. Aplica la Ética 
Profesional en la vida 
cotidiana 

2.1Concepto de ética y 
moral 

Parámetros de una 
ética empresarial 
 

2.2Elementos de la 
Ética:  Conocimiento, 
libertad, deber, valor 

 
 

 Diferenciación  
entre ética y moral 

 Identificación de 
los elementos de 
la ética 

 Resolución de 
casos que 
involucren la ética 
en el quehacer 
profesional y 
cotidiano 

 Descripción de  la 
relación ética 
entre la 
organización y los 
trabajadores 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Comportarse de 
manera 
transparente con 
sus semejantes 

 

 Toma 
decisiones 
éticas en 
asuntos 
profesionales 
y cotidianos 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 
ACTITUDES 

APRENDIZAJE POR 
EVALUAR 

 2.3Aplicación de la 
ética al quehacer 
profesional y cotidiano: 

 trabajo bien 
hecho 

 lo moralmente 
ético y lo 
inmoralmente 
ético 

 Lo moralmente 
aceptable y lo 
moralmente 
inaceptable 

 
2.4La toma de 
decisiones según un 
comportamiento ético 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 

PROGRAMA DE ESTUDIO 
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MODALIDAD: Comercial y Servicios                            ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Conociendo los negocios                        NIVEL: Octavo año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Servicio al cliente                                         TIEMPO: 12 Horas  3 semanas 
 

OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 
ACTITUDES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

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

1.1 Presentación 
personal:  

 Cuidados personales 
 Apariencia física 
 Porte y Postura 
 Maquillaje 
 Vestuario  
 Accesorios 

 
1.2  Lenguaje y 
conversación:  
 

 Importancia  
 Tipos de 

conversación 
 Temas  de 

conversación 
 Temas que se deben 

evitar  
 Tipos de lenguaje  
 Vocabulario  
 Uso correcto del 

lenguaje  
 
 
 

 Identificación de 
los elementos que 
intervienen  en la 
presentación 
personal.  

 
 Reconocimiento 

de la importancia 
del lenguaje  y la 
conversación en la 
vida diaria y del 
trabajo.  

 
 Dramatización de 

las reglas de 
cortesía y su 
importancia para 
la vida cotidiana y 
el trabajo.   

 Valoración de  
cuidado personal 
y del uso de un 
vocabulario 
adecuado como 
reflejo de   
compromiso  con 
sí mismo y con los 
demás.  

 
 
 

 Reconoce 
los 
elementos 
que 
intervienen  
en la 
presentaci
ón 
personal. 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 
ACTITUDES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

  Como utilizar  el 
lenguaje respetuoso 
(con el cliente interno 
y externo). 

 
1.2 Reglas de cortesía: 
 

 Importancia 
 Tipos: 

-  familiares 
-  en público 
-  al viajar 
-  en la esa 
-  por teléfono 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Reflexión sobre el 
mejoramiento 
continuo en la 
persona del 
estudiante su 
actuar cotidiano y 
en un futuro en la 
empresa (según 
contenidos) 
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OBJETIVOS CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS VALORES Y 
ACTITUDES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

2. Aplicar el proceso de 
Servicio al cliente 
relacionado con las 
partes del ciclo del 
servicio. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1Ciclo del servicio. 
 

2.2De quien es la obligación. 
 

2.3Lo que se espera del 
cliente. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Simulación del 
proceso de 
Servicio al cliente 
relacionado con 
las partes del ciclo 
del servicio. 

 
 Relación entre el 

proceso de 
Servicio al cliente 
relacionado con 
las partes del ciclo 
del servicio. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Disponibilidad 
de servicio al los 
demás como 
tema 
fundamental de 
la vida 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Aplica el 
proceso de 
Servicio al 
cliente 
relacionado 
con las 
partes del 
ciclo del 
servicio. 
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OBJETIVOS 
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 
VALORES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

3. Distinguir la diferencia 
de Equipo y grupo,  
relacionados con el 
servicio al cliente. 

 

3.1Diferencia entre grupo y 
equipo. 

 
3.2Importancia del trabajo en 
equipo. 

 
 

 
 Reflexión sobre la 

importancia del 
trabajo en equipo 

 
 Distinción de los 

conceptos Equipo 
y grupo,  
relacionados con 
el servicio al 
cliente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Capacidad del 

desarrollo 
creativo en 
Calidad y 
Servicio, y 
Servicio y 
profesión 

 

 
 Distingue los 

conceptos 
Equipo y 
grupo,  
relacionados 
con el 
servicio al 
cliente 
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OBJETIVOS 
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 
VALORES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

4. Aplicar técnicas de 
protocolo. 

 

4.1Etiqueta y protocolo.  
 

4.2Giras educativas 
programada al INA para 
observar las técnicas de 
protocolo y etiqueta 
 

 Explicación de las 
normas de 
protocolo y etiqueta 

 
 Aplicación de las 

técnicas de etiqueta 
y protocolo 
relacionadas con el 
servicio al cliente. 

 
 Organización de lo 

relacionado con 
servicio al cliente y 
protocolo ante 
clientes. 

 
 Reflexión sobre el 

mejoramiento 
continuo en la 
persona del 
estudiante su actuar 
cotidiano y en un 
futuro en la 
empresa (según 
contenidos 

 Creatividad al 
ejecutar diversas 
acciones relativas 
al protocolo y 
servicio al cliente. 

 
 

 Aplica las 
técnicas de 
etiqueta y 
protocolo 
relacionadas 
con el 
servicio al 
cliente. 
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MODALIDAD: Comercial y Servicios                             ESPECIALIDAD CONTABILIDAD 
TALLER EXPLORATORIO: Construyendo Ideas                                 NIVEL: Octavo año.    
UNIDAD DE ESTUDIO: Prevención Laboral                                         TIEMPO: 8 Horas  2 semanas 
 

OBJETIVOS 
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 
VALORES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

1. Relacionar la 
importancia de la salud 
ocupacional en las 
funciones y labores 
cotidianas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1Salud ocupacional: 
 Riesgos de trabajo 
 Accidentes de trabajo 
 Enfermedades del 

trabajo: laboral y 
ocupacional. 

 Factores de riesgos 
físicos en el trabajo: 
el ruido, la 
iluminación, el calor, 
el frío, entre otros. 

 Factores de riesgos 
químicos en el 
trabajo: polvo, 
neblinas, humos, 
gases, vapores, entre 
otros. 

 

 Descripción de los 
orígenes, causas y 
consecuencias de los 
riesgos, accidentes y 
enfermedades del 
trabajo. 

 
 Debate acerca de la 

importancia de la 
salud ocupacional en 
las funciones y 
labores cotidianas. 

 
 Investigación sobre 

las normas de 
seguridad que se 
aplican en el centro 
educativo 

 
 
 
 
 

 Apreciación de 
la salud como 
beneficio de 
desarrollo 
personal  

 
 

 
 

 Reconoce 
sobre la 
importancia 
de la salud 
ocupacional 
en las 
funciones y 
labores 
cotidianas. 
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OBJETIVOS 
 

CONTENIDOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES Y 
VALORES 

APRENDIZAJE 
POR EVALUAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 La carga de trabajo 
 Manejo de 

herramientas 
 Póliza de riesgos 
 La protección contra 

el riesgo laboral: 
confort laboral 
(satisfacción en la 
relación laboral con 
mis compañeros, 
jefatura y otros) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Relación de la salud 
ocupacional con las 
labores cotidianas 

 Reflexión sobre el 
mejoramiento 
continuo en la 
persona del 
estudiante su actuar 
cotidiano y en un 
futuro en la 
empresa (según 
contenidos 
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ORIENTACIÓN METODOLÓGICA. 

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

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

 DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO: 
 
La actividad consiste en que los educandos recreen las actividades de una pequeña empresa, asignando a grupos de estudiantes en las 
áreas específicas (departamentos) principales  de la compañía, para el conocimiento integral de las funciones de las empresas en nuestro 
país; así como la adquisición de nociones sobre la importancia del desempeño de las labores del profesional contable en las distintas áreas 
funcionales de una compañía. 
 
PASOS: 
 
1. El profesor confeccionará un guión (adelante se ofrece un ejemplo) que consiste en hacer varias actividades comerciales y administrativas 

de una empresa. La empresa deberá contar con al menos los siguientes departamentos: 
a- Gerencia. 
b- Tesorería. 
c- Ventas. 
d- Compras. 
e- Contabilidad. 
 

 
Así como las siguientes entidades relacionadas: 

f- El Banco. 
g- Los clientes. 
h- Los proveedores. 
i- Otros. 
 

2. Distribuir al grupo en las áreas detalladas anteriormente: 
Se formula un cronograma para que los estudiantes participen en cada uno de los departamentos, semana a semana. De tal modo al final 
de la actividad los estudiantes tendrán la experiencia de haber sido parte de todos los departamentos de una empresa. 
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3. Analiza  la documentación que utiliza la empresa real , así como los materiales requeridos: 
 
Documentación: 

a- Cheques. 
b- Solicitud de cheques. 
c- Vales de caja chica. 
d- Facturas. 
e- Facturas proforma. 
f- Orden de compra. 
g- Planilla. 
h- Boleta de depósito. 
i- Recibo de dinero. 
j- Boleta de bodega. 
k- Control de tesorería. 
l- Control de cuentas por pagar. 
m- Control de cuentas por cobrar. 

 
Materiales requeridos: 
a- Gafetes para identificar a los funcionarios de cada departamento. 
b- Gafetes para identificar a las personas de las empresas relacionadas. 
c- Rótulos de identificación de cada área funcional y empresas relacionadas. 
d- Papel periódico, marcadores, reglas, pinturas, cinta adhesiva, etc. Para que los estudiantes puedan realizar actividades creadas por ellos 

mismos. 
 
4. Explicar a los estudiantes la manera correcta de llenar los documentos. Puede utilizarse técnicas como retroproyector o papelógrafo. 
 
5. Se distribuye el espacio educativo, simulando una empresa, y los estudiantes toman sus respectivos puestos. 

 
6. La semana anterior al inicio de la actividad, el profesor indicará cuales estudiantes serán los propietarios de la empresa y por ende los 

gerentes. Estos estudiantes se reunirán y deciden que tipo de empresa van a desarrollar la próxima lección; así entonces los estudiantes 
que formarán el departamento de ventas, por ejemplo, deberán realizar un catálogo de mercaderías para la venta. Lo mismo deberá 
preparar los proveedores para ofrecer sus productos a la empresa. Esto debe realizarse en forma coordinada. 

 
7. Se inicia el desarrollo del guión. El profesor da indicaciones a las distintas unidades funcionales de la empresa, de cómo hacer su trabajo, 

explica los mecanismos de autorización y los procedimientos externos e internos de la empresa; así como en qué momento iniciar un 
proceso para que esté a tiempo en el momento requerido; como es el caso típico de la planilla. 

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

apersone para guiarlos. La creatividad de los jóvenes es tal que proponen cambios y aportan ideas a la actividad. Así por ejemplo; si la 
empresa es una comercializadora de ropa, ellos inventan una exposición de modas y pasarelas. 
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9. Cada semana aproximadamente, o sea cuando se termine el guión, se iniciará nuevamente la actividad, pero los estudiantes rotarán de 

puesto, de manera que el nuevo puesto le proporcionará más conocimientos, nuevos criterios en las labores, incrementará la 
socialización entre compañeros  y motivará las relaciones laborales al solicitar, a compañeros que han estado en esos puestos, les 
orienten para desarrollar las nuevas labores.  

 
10. Los estudiantes deberán confeccionar un diccionario con las palabras que van conociendo en cada puesto o lugar de trabajo en que 

participan, como una actividad extra clase. 
 
11. Descripción de puestos: 

 

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

 
b- Asistente administrativo: Colabora con la gerencia en sus labores. 

 
c- Tesorería: confecciona los cheques, llevan un control de depósitos y salidas de efectivo. 

 
d- Ventas: se ocupan de confeccionar las facturas proforma y las facturas comunes de las ventas de la empresa. Remite a los 

clientes con la caja de la tesorería para realizar los cobros. Lleva un control del vencimiento de las cuentas por cobrar. 
 

e- Compras: realiza las acciones para proveer a la empresa de lo necesario para su normal funcionamiento. Lleva un control de las 
cuentas por pagar y además realiza el trámite para que tesorería pague a los proveedores. 

 
f- Contabilidad: confeccionará la planilla, así como un resumen de  actividades económicas. Además revisa los documentos antes 

de pasarlos a la gerencia para su adecuada autorización. 
 

g- El Banco: brinda sus servicios a la empresa. Lleva un registro de los depósitos y cheque realizados por la empresa.  
 

h- Los clientes: compran de contado, a crédito y solicitan facturas proforma. 
 

i- Los proveedores: surten a la empresa en sus necesidades. 
 

j- Otras empresas relacionadas: Los estudiantes pueden crear empresas que den servicios a la compañía. 
 
 
Como se indicó anteriormente es importante que los grupos se nombren una semana antes de ejecutar el ejercicio para que cada departamento 
aporte materiales, estrategias y políticas ideadas en forma particular o en colaboración de otros compañeros o departamentos.  
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 EVALUACIÓN:  
 
Se aplicarán escalas numéricas, para verificar los conocimientos,  habilidades y destrezas de los estudiantes, en el desarrollo de actividades, así 
como la asignación de puntaje a la actitud hacia el trabajo, creatividad, compañerismo y socialización. 
 
 
Seguidamente se detalla un ejemplo de guión pre establecido. 
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“CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO” 

 

Los señores _____________________________________________ decidieron invertir en el negocio de 
_________________________________________. 
Recientemente fundaron la compañía _____________________ la cual se dedicará a suplir las necesidades de 
_________________________________________________________.  Esta firma está conformada de la siguiente manera: 

Gerencia Administrativa –Financiera. 
Departamento de ventas. 
Departamento de Compras. 
Departamento de tesorería, tiene a cargo una caja chica de ¢ 150.000.00 
Departamento de contabilidad. 

 
OTROS PARTICIPANTES DEL PROCESO: 

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

 
NOTAS 

 Todas las compras y ventas son  más el impuesto de ventas. 
 A las ventas de contado se les aplica un descuento, y se depositan al final del día. La escala de descuentos deben ser establecidas por los 

gerentes. 
 Excepto caja chica todos los pagos se hacen con cheque. 
 
1. Los gastos pagados por caja chica deben seguir el siguiente procedimiento: 
 
a- Solicitar el  “Vale de Caja Chica”  firmado por la persona que hace el gasto y su jefe inmediato. 
b- Debe autorizarse por el jefe de tesorería. 
c- Una vez cancelado el gasto debe reintegrarse la factura original y si sobra dinero reintegrarse a la caja chica.  
 
2. Procedimiento de planilla: 
 

a- La gerencia realiza las acciones de personal y remite los datos a contabilidad. 
b- Contabilidad confecciona la planilla y la entrega a la gerencia para el visto bueno. 
c- La gerencia remite a tesorería la planilla debidamente autorizada para que  se confeccione el cheque y la lista de empleados a quienes el 

banco deberá depositar el salario en sus respectivas cuentas. 
 

3. RESUMEN DE ACTIVIDADES POR DEPARTAMENTO 

 
GERENCIA: 
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 Cheque de inversión inicial y depósito del mismo. 
 Acción de personal. 
 Memorando 
 Políticas de la empresa. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TÉCNICAS  DIDÁCTICAS 
 
 

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

desarrollo de este taller. 
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 El  Pescador 

 Cine  Foro con Panel  

 El Juicio  

 ¿Qué Harías?  

 Rotafolio  

 Portafolio  

 Lluvia de Ideas 

 EL Colage  

 El Rompecabezas 

 Busca la Palabra  

 Formemos Mapas Conceptuales 

 Elaboremos un Producto 

 Organicemos la Oficina 

 Maquetas 

 Dramatizaciones  

 La   Cajita Contable  

 Diccionario Pictórico  

 El Desplegable  

 El Álbum   

 EL Payaso Contable  

 Lotería Contable 

 El Gran Banco 

 Exposiciones  

 El Crucigrama 

 La Sopa de Letras 

 Hagamos la Publicidad 

 El Afiche 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 166

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 167

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


