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1 IESS - Instituto de Enseñanza Secundaria    Ciclo lectivo  2007. 
Curso: Cuarto Año          División: “C”        Ciclo: Ciclo de Especialización  
Especialidad: Economía y Gestión de las Organizaciones 
Disciplina: Taller Administrativo y Contable I 
Nombre del profesor/a: Cra. Pamela Felizia 
Día y horario de cursado: Miércoles 10:35 a 11:15 – Viernes 9.05 a 11:15 

 
1. Contenidos: 
UNIDAD N 1:  Eje temático: “ Documentos Comerciales” 
 
Contenidos Conceptuales: 
Fuentes de información contable: documentos comerciales usuales. Concepto. 
Características. Funciones. Confección de: Orden de compra. Nota de Venta. Remito. 
Ticket. Factura. Nota de débito. Nota de crédito. Recibo. Cheque. Boleta de depósito 
bancaria. Pagaré.  
 
 
UNIDAD N 2: Eje temático: “El Patrimonio del Ente” 
 
Contenidos Conceptuales: 
El patrimonio: concepto. Elementos del patrimonio. Denominaciones: Activo, Pasivo y 
Patrimonio Neto.  
El método de la  partida doble o Modelo Contable Fundamental. 
Variaciones patrimoniales. Concepto y causas. Clases: permutativas y modificativas. 
Análisis. 
 
 
UNIDAD N 3: Eje temático: “Operaciones y registros contables básicos” 
 
Contenidos Conceptuales: 
Los registros contables: Libros Indispensables, obligatorios y facultativos. Registros 
cronológicos y sistemáticos. Libro Diario. Libro mayor y sus auxiliares. El diseño de una 
cuenta de Mayor.  
Asientos contables. Compra y ventas de mercaderías. Operaciones en Cuenta Corriente 
Bancaria. Operaciones de compras y ventas a plazo. Registro de operaciones con interés 
y descuentos. Prestamos bancarios. Servicios. Impuestos. Mayorización. 
Errores y omisiones en el libro diario. Forma de salvarlos. 
 
 
UNIDAD N 4: Eje temático: “Balance al cierre del ejercicio” 
 
Contenidos Conceptuales: 
Balance de sumas y saldos. Ajustes de las cuentas al cierre del ejercicio económico. 
Registro contable. Saldos ajustados. Balance General: elaboración. Determinación del 
resultado del ejercicio contable. Asientos de cierre y apertura. 
 
Contenidos procedimentales: 
 
- Identificación de los hechos económicos y su relación con la contabilidad e información. 
- Identificación de los elementos del sistema contable de la empresa. 
- Diferenciación de las operaciones básicas de la empresa. 
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- Planificación del desarrollo de operaciones básicas. 
- Resolución  de situaciones problemáticas. 
- Lectura e interpretación de textos. 
- Construcción de mapas conceptuales. 
- Identificación de los subsistemas que existen en la empresa. 
- Clasificación de la documentación comercial. 
-Establecimiento de conexiones entre los distintos subsistemas. 
- Análisis de las cuentas representativas del patrimonio y los resultados. 
- Diferenciación de la ecuación estática y dinámica.  
- Diferenciación de los distintos tipos de variaciones patrimoniales. 
- Identificación del mecanismo de la partida doble. 
- Análisis del criterio utilizado para la clasificación de las cuentas. 
- Elaboración de conclusiones acerca de las fuentes de datos contables que inician el 
procesamiento de datos.  
- Identificación y diferenciación  de los registros contables. 
- Clasificación de los medios de registración contable. 
- Elaboración de conclusiones de las comprobaciones que se realizan por medio del 
balance de sumas y saldos. 
- Diferenciación de ciclo contable y ejercicio económico. 
- Identificación de las distintas operaciones previas al cierre del ejercicio económico. 
- Confección de cuadros comparativos y sinópticos.  
- Comentario de sus producciones y exposición  oral. 
- Elaborar esquemas en el que sinteticen  los principales contenidos. 
- Puesta en común para contrastar los distintos esquemas realizados por el resto de la 
clase. 
- Elaboración de informes y monografías. 
- Indagación de datos para elaborar conclusiones. 
 
 
2. Bibliografía:  
 
Bibliografía del docente: 
 
- Resoluciones Técnicas vigentes de la Federación Argentina de Consejos Profesionales 
de Ciencias Económicas. 
- Código de Comercio. 
- Ripetta, Osvaldo y otros: “Notas del curso de Nivelación” -  Facultad de Ciencias 
Económicas. UNC. 
- García, Apolinar E: “El Sistema de Información Contable - Primera Parte” - Editorial 
Sainte Claire- Educación Polimodal. Formación Orientada. 
- Priotto, Hugo C.: “Sistemas de Información Contable Básica” -  Ediciones Eudecor. 
- Fernandez Duran, Elsa:  “Contabilidad l y ll” -  Editorial Kapeluz. 
- Fowler Newton, Enrique:  “Contabilidad Superior” - Ediciones Macchi. 
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Material de estudio del alumno: 
 
- Notas y apuntes brindados por el docente. 
- Carpeta del alumno. 
 
 
 
 
.........................................................          ....................................................... 
    Lugar y fecha                                       Firma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


