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JUSTIFICACIÓN

El Programa de Práctica Profesional para el 12° grado del Bachillerato en Comercio brinda una formación completa actualizada en las técnicas, habilidades y actitudes para desempeñar funciones de gestión administrativa, compraventa, personal, contabilidad y bancaria.

Para el desarrollo de esta asignatura, se hará uso del laboratorio de práctica profesional, el cual es una oficina simulada, en donde, el o las, estudiantes recibirán entrenamiento en conjunto con las técnicas aprendidas, desempeñarán funciones propias de una oficina real, bajo La experiencia adquirida en el campo laboral, les servirá para fortalecer su formación académica y profesional.

La supervisión de un o una docente, quienes lo guiarán e incentivarán a mejorar aspectos cognitivos y actitudinales que les ayudarán a incorporarse de manera exitosa al mercado laboral o a ser autogestionarios.

Lo anterior, también les permitirá realizar su práctica profesional, en oficinas públicas o privadas, lo cual les permitirá complementar la enseñanza impartida en la escuela, a objeto de familiarizarse a nivel profesional con: las tareas de oficina, procedimientos tecnológicos, ambiente en donde realizan sus labores profesionales, interactuar con diferentes grupos humanos.

Para la elaboración de este programa se han seguido las directrices del Ministerio de Educación, en su compromiso por transformar nuestro Sistema educativo.

DESCRIPCIÓN

El Programa de Práctica Profesional para el 12° del Bachillerato en Comercio se ha diseñado para que los o las estudiantes reciban un entrenamiento teórico-práctico en una oficina simulada dentro del laboratorio de Práctica Profesional, que le permitirá ejecutar tareas y funciones propias de una oficina real.

La oferta se ha estructurado en cinco áreas, para un mejor desempeño académico. Las mismas son:

ÁREA I. TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA, INFORMACIÓN, COMUNICACIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTO, Esta área abarca los siguientes temas: La empresa y su entorno, Estructura organizativa de la empresa, La oficina, Información, Técnicas de comunicación aplicables en la empresa, Comunicación oral, La comunicación escrita, Tratamiento de la correspondencia, Otras comunicaciones escritas Tratamiento de la correspondencia.

ÁREA II. GESTIÓN DE COMPRA-VENTA. Contiene la temática siguiente: Marco legal de las operaciones de compraventa, Proceso de compra control y gestión de existencias, Recepción e inspección de entrada y registro de mercancías, servicio y atención al cliente, Comercialización e Informatización.

ÁREA Ill. GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE PERSONAL Abarca los siguientes temas: Gestión administrativa de recursos humanos, contrato de trabajo y Retribución laboral,

ÁREA IV. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERÍA Con los siguientes contenidos: Supuestos prácticos con información para la elaboración de estados financieros, facturas de compra, pagarés, Documentos relacionados con tesorería y Aplicaciones informáticas.

ÁREA V. DOCUMENTACIÓN BANCARIA TEORÍA Y PRACTICA. Cuya temática es. La documentación bancaria, teoría y práctica

ENFOQUE METODOLÓGICO QUE

CARACTERIZARÁ A ESTA

OFERTA CURRICULAR

El currículo diseñado para esta modalidad pretende concretar un enfoque activo y dinámico que implica procedimientos que lleven a los alumnos, por ellos mismos, a los aprendizajes que sustentan el principio de "aprender a aprender". Esto significa que el proceso metodológico será investigador y propiciado de la creatividad, los cuales ayudarán a los alumnos y alumnas a construir o reconstruir el conocimiento.

          En este sentido, asumen valor especial las estrategias y procedimientos activos individuales y grupales, centrados en retos de la actividad y en la solución de problemas.

Para efecto de planificar la práctica pedagógica con sustento en los programas de estudio de las diferentes asignaturas se sugiere tomar:

En el proceso de aprendizaje la actividad debe centrarse en el alumno.

· Promover el trabajo intelectual en grupo y el trabajo individualizado.

· Las estrategias metodológicas deben ser consecuentes y no actividades sueltas, o sea mediante pasos se puede construir reconstruir el aprendizaje.

· Promover la investigación y la experimentación.

· Estimular el "aprender a aprender".

· Considerar los aprendizajes previos que posean los alumnos.

· Motivar el logro de aprendizajes significativos, o sea que se articule a la estructura de pensamiento de alumnos y alumnos, al integrarse a los conocimientos previos, lo que les permitirá tener sentido en relación con su propia realidad.

ENFOQUE EVALUATIVO QUE
CARACTERIZA ESTA OFERTA
CURRICULAR

En la adecuación e innovación curricular de esta modalidad, hay que tener presente el papel que juega la evaluación la cual se define como "un proceso de recolección de información para emitir juicios de valor sobre los aprendizajes y retroalimentar el proceso, apoyando al alumnado y al personal docente en el logro de los objetivos educativos". La información que entregue la evaluación debe ser relevante, debe estar muy bien integrada al currículo general y debe guardar relación directa con las orientaciones que dan los programas de estudio, o sea que debe haber un aprendizaje activo que

Tipos de Evaluación

Para efecto de la evaluación continua, la procesos complementarios según el momento y el propósito, ofrezcan al sujeto oportunidades de pensar en forma crítica y aplicar conocimientos en la solución de problemas.

Si la evaluación guarda correspondencia con esto, debe recoger información que indique si la personal posee las competencias necesarias para pensar y aplicar conocimientos. Si la evaluación solo averigua, si se memoriza contenidos, no evalúa relación entre el enfoque curricular y la evaluación, porque la memorización de contenidos no es el propósito principal de un aprendizaje activo.

Evaluación diagnóstica

Esta permite determinar los conocimientos previos y tener una mejor idea del contexto del grupo y de los individuos con los cuales trabaja el docente. Para evaluación diagnóstica, formativa y sumativa son 

· Guardar correspondencia entre los objetivos por lograr, con los problemas por resolver y con las temáticas en estudio.

· Integrar en la medida de la posibilidad la tecnología de la computación y la comunicación electrónica como formas y medios para tecnificar los procesos metodológicos y complementar adecuadamente el aporte de las otras asignaturas y disciplinas.

Es necesario el trabajo cooperativo entre el director, docentes y funcionarios de

Modo que se pueda concretar el marco teórico y práctico para la generación de los proyectos educativos, que permitan efectuar y valorar los procesos de investigación, y experimentación en el aula, en el campo o estaciones, talleres y en los laboratorios, como espacios de aprendizaje para el conocimiento de alumnos y alumnas.

El currículo establecido para la modalidad incluirá un perfil de egreso que facilitará el proceso de enseñanza-aprendizaje con miras a lograr los objetivos que deben ser del dominio general y específico de alumnos y alumnos.

En cuanto a las acciones que se establezcan, deben basarse en las necesidades de autogestión, oferta y demanda de la región permitiendo la continuidad con otros cursos semejantes y/o en otros niveles del sistema educativo.

Se establecerá una estrecha entre el trabajo y la solución de problemas procurándose que los aprendizajes tengan un carácter científico-tecnológico. Según la implementación de los programas donde el docente asumirá el papel de facilitador del aprendizaje.

Todo lo que se planifique y se desarrolle en el centro educativo deberá destacar la dignidad del trabajo, el valor de las personas y los aspectos creativos del aprendizaje.

Permitir que a través del aprendizaje se forme el concepto de que todo trabajo socialmente útil es valioso y bueno y es necesario reiterar que el verdadero mundo del trabajo servirá como laboratorio para la autogestión y el proseguir carreras universitarias.

efecto de orientar la evaluación diagnóstica se pueden plantear las siguientes preguntas:

· Cuáles son las experiencias previas que tiene el estudiantado en relación con los objetivos de aprendizaje que se van a desarrollar?

· ¿Qué tipo de conocimientos previos tiene el estudiantado sobre el tema que se va a desarrollar?

· Qué tipo de competencias básicas dominan los sujetos en relación a los objetivos de aprendizaje que se quieren alcanzar?

Evaluación formativa

Se realiza para recoger información a través del desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje sobre:                                                                             -Logros                                                                                                          - Desarrollo individual y grupal:                                                                            - Socioafectividad

- Tareas, ejercicios, pruebas, trabajos individuales y grupales.

- Resolución de problemas aplicados al tema.

- Participación

- Aceptación

- Respeto, otros                                                                        - Dificultades o limitaciones                                                    - Motivación e intereses                                                               - Desempeño del personal docente                                               - Eficiencia de las técnicas y recursos didácticos.

· La información recopilada ayuda a :                                                          -Retroalimentar el proceso                                                                                  - Identificar nuevas estrategias metodológicas                                                     - Ofrecer ayuda individual o grupa¡ requerida                                                     - Mejorar la comunicación docente-alumno                                                 - Utilizar otros recursos didácticos.

· Se aplica a través de todo el proceso enseñanza​-aprendizaje
de:

- Pregunta sobre lo que se va desarrollando.

- Comentarios y actividades informales de evaluación.

Evaluación Sumativa

· Descripciones narrativas. Lo que el alumno hace para resumir su desempeño durante la jornada escolar.

· Lista de cotejo. Se registran observaciones, que se hacen, de acuerdo a categorías establecidas previamente en la lista de cotejo.

· Muestras de trabajo. Esta constituye una forma muy buena de evaluar, entre las cuales podemos mencionar los siguientes tipos:

· Textos escritos. El alumno redacta texto

de distinta longitud y

· profundidad, según el aprendizaje, para que demuestre el dominio de las competencias de la escritura y composición del tema sobre el cual escribe.

· Trabajo de investigación. Se le pide al alumno que busque información y que la analice para llegar a conclusiones.

· Diseño de experimentos. Verificar o deducir hipótesis. 

· Dibujo u otra obra de expresión artística. Representación de lo

· que ve y expresión de sentimientos a través del arte, maqueta u objeto elaborado manualmente. Construcción de objeto para demostrar sus características y funcionamiento.

· Exposición de un invento científico o tema histórico. Se obtiene información del proceso de trabajo y sus resultados.

· Pruebas. Es el medio o instrumento que más se ha utilizado para evaluar los aprendizajes del alumno/alumno y muchas veces es el único que se utiliza Fundamentar la evaluación de los aprendizajes solamente en pruebas es limitar demorando el proceso de evaluación. Es más común encontrar pruebas que enfatizan la memorización y no la aplicación de los conocimientos.

Se realiza para obtener información sobre el logro de un objetivo o conjunto de objetivos de aprendizaje para ¡legar a una calificación.

· Esta información de desempeño del alumno sobre:                                              - Adquisición y práctica de valores,                                                                  - Dominio de procedimientos

- Puntos fuertes y débiles

           - Aplicación de conocimientos y competencias

· Esta información ayuda a:

- Retroalimentar el sistema educativo - Dar una calificación

- Ofrece ayuda individual

- Promover a niveles más altos.

· Esta aplica al final de un objetivo, tema o de todo el proceso, a través de:

- Actividades de evaluación en base a criterios preestablecidos. Estas actividades pueden ser:

- Trabajos de aplicación                                               - Investigaciones                                                           - Pruebas                                                                                                      - Producción de textos.

La evaluación diagnóstica, se aplica al inicio de una tarea, la formativa se aplica durante el proceso y la evaluación sumativa al final del proceso o al final de una etapa o unidad.

La evaluación diagnóstica, formativa y sumativa deben ser estrictamente relacionada entre sí y, por lo tanto, no deben entenderse como ejercicios interdependientes.

LOS MEDIOS PARA EVALUAR

                       Para evaluar se distinguen (3) formas principales para hacerlo:

La Observación

En la que se observa directamente el trabajo, y el comportamiento del alumnado. Es un medio eficaz de evaluación formativa y diagnóstica que puede arrojar una rica información.

Para recopilar información que entrega la observación hay varios instrumentos que pueden utilizarse:

Para que las pruebas se conviertan en instrumentos que promuevan el aprendizaje activo, deben poner más énfasis en la aplicación de conocimientos y donde el/la estudiante puede

· aplicar y demostrar su aprendizaje, por ejemplo:

· Resolución de problemas (el alumno y alumno demuestran que entienden el procedimiento y se llega a resultados correctos)

· Análisis de la interpretación de resultados de experimentos (Donde el alumno y alumna pueden dar su opinión sobre lo que ocurrió en el experimento). Por ejemplo: poner a germinar semillas o a nacer y pedirles que expliquen las diferencias que se observan en el crecimiento de unas y otras y que apliquen lo aprendido.

· Elaboración de análisis e interpretación de tablas y gráficas. Los alumnos y alumnas deben demostrar que pueden aplicar conocimientos de estadísticas.

·  Elaboración de dibujos. Representación de cómo ocurren fenómenos como por ejemplo: dibujos de cómo crece una planta o semillas.

·  Otros.

OBJETIVOS GENERALES DE ASIGNATURA

1. Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos, propios a la actividad empresarial.

2. Desarrollar el proceso de comunicación y archivo documental generados por la actividad empresarial.

3. Establecer relaciones entre los diferentes tipos de ego, las necesidades básicas, las clases de clientes y algunas reacciones humanas.

4. Realizar los procesos administrativos de compraventa, gestionando la relación con los proveedores y elaborando inventarios de existencias.

5. Aportar lo mejor de sí para facilitar la eficiencia, efectividad y armonía del trabajo en grupo.

6. Analizar las funciones del departamento de contabilidad y la característica de la documentación relativa a su gestión.

7. Comprender la teoría y práctica de la documentación bancaria.

8. Cumplir cualesquier actividad o tarea administrativa asignada con responsabilidad profesional demostrando una actitud de superación y respeto.

OBJETIVOS DE GRADO

1. Demostrar habilidades y destrezas para desempeñarse con eficiencia en las diversas tareas de oficina.

2. Analizar los canales y medios de comunicación en función de la estructura de la empresa.

3. Evaluar la importancia de la seguridad en la conservación y de la confidencialidad en el acceso a la información y documentación de la empresa.

4. Elaborar la documentación derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislación mercantil vigente.

5. Elaborar la documentación inherente al departamento de recurso humano.

6. Distinguir los derechos y obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

7. Cumplir cualquier actividad o tarea administrativa asignada, con responsabilidad profesional, demostrando una actitud de superación y respeto.

8. Brindar atención, orientación e información a terceros, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, con eficacia, eficiencia y diligencia de servicio, transmitiendo la mejor imagen de la empresa.

9. Manejar con eficiencia la documentación inherente al departamento de contabilidad.

10. Utilizar procedimientos y técnicas correctos, para la elaboración de la documentación bancaria.

ÁREA 1. TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA, LA COMUNICACIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

1. comprender el concepto de empresa y de empresario
1. La empresa y su entorno

- La empresa en el sistema económico

- Entorno jurídico-social y político

- Concepto de empresa

- Concepto de empresario

- Objetivos, funciones y elementos de la empresa.

- Clasificación de la empresa por sectores de actividad.

- Por su dimensión

- Por titularidad

- Por su forma jurídica.

- Tendencias actuales de integración de empresas.

Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

2. Comprender la importancia de la estructura económica de la empresa.

3. Describir el funcionamiento de la oficina y su importancia dentro de la empresa.
2. Estructura organizativa de la empresa

· Necesidades de la organización 

· Estructura organizativa

·  Departamentación y áreas funcionales.

·  Función de producción.

·  Función comercial. 

· Función económico-financiera. 

· Función de recursos humanos.

3. La Oficina 

· Generalidades 

· Importancia 

· Organización

· Acondicionamiento

· Relación interdepartamental

· Función

· Actividades

· Administración

· Servicios



Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

4.aplicar procedimientos de recpción , registro, archivo y transmisión de la información en función del origen de la información.
4. Información 

· La información en la empresa

· Clases de información

· Estructura de la información              - Ficheros                                      - Registros                                  - Fases de tratamiento de la información                                    - Soportes de la información

· Clasificación y archivo de la información                                    - Concepto de archivo                      - Finalidad e importancia del archivo                                              - Formas y organización de un archivo en la oficina.

- Clasificación de los archivos

- Acceso al archivo de oficina          - División del archivo según su frecuencia de utilización             - Normas de conservación de

documentos                                - Reproducción mecánica de

documentos                                      - Destrucción de documentos 

             - Clasificación y ordenación de documentos                                       - Clasificación geográfica                       - Clasificación de materiales y asuntos 

             - Clasificación numérica                    -Clasificación cronológica                                                 - Clasificación mixta                           - Clasificación decimal universal

· Materiales y sistemas de archivo  

- Expedientes                                     - Tipos de carpetas                            - Uso de colores                               - Mobiliario y ficheros                         - Archivo microfilme                           - Archivos informáticos                     - Instalaciones y medidas de seguridad.

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

5. Valorar la importancia de la comunicación dentro de la empresa. 

6. Aplicar en toda comunicación oral las características de claridad, brevedad , cortesía y cercanía.
5. Técnicas de comunicación aplicables en la empresa 

· Las comunicaciones y la empresa.                                                   - La naturaleza de la comunicación.                                       - Modalidades de la comunicación

            - Los servicios de correos y telégrafos.                                                                              -Nuevas formas de transmisión y comunicación. 

6. Comunicación oral

- Importancia

- Características                       - La comunicación oral en la empresa

                             - Normas de      comunicación telefónica .

·  Normas y expresiones 

· La importancia de saber escuchar 

· Aprender a escuchar

·  Actitud ante las objeciones 

· Actitud ante las críticas 

· Comunicación no verbal . 

Lenguaje corporal



*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS*

7. Describir las características de la comunicación escrita

8. conocer otras comunicaciones escritas

9. Aplicar conocimientos en el tratamiento de la correspondencia.


7. La comunicación escrita                                           - Características de los mensajes escritos

- Uso correcto de las palabras

- Abreviaturas comerciales y oficiales

- La correspondencia formal y su tramiento

· La instancia

· El recurso

· La declaración

· EL oficio

· EL certificado

- Correspondencia comercial y su tratamiento: Aspectos básicos 

· Diferentes modelos de

correspondencia comercial

8. Otras comunicaciones escritas

             - Comunicaciones internas de carácter breve

             - Los informes de la empresa

             - La memoria

             - Convocatorias

             - Actas

9. Tratamiento de la correspondencia

- Entrada de la correspondencia

                  - Preparación de la correspondencia

                  - Salida de la correspondencia



*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

ÁREA II. GESTIÓN DE COMPRA-VENTA

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

10. Comprender el marco legal de las operaciones de compra​venta.

11. conocer las fases del proceso de compra


10. Marco legal de las operaciones de compra-venta

- Marco legal aplicable a la compra​venta

- Contrato de compra-venta . -- Elementos

- Efectos

- Causas y extinsión del contrato

11.Proceso de compra 

- Fases

- Solicitud de ofertas a proveedores.

- Búsqueda de proveedores

- Análisis y selección de ofertas

- Formulación de pedidos

- Recepción del pedido.

- Recibos y facturas

- Comprobación del pedido

- Cálculo de la compra

- Registro de las facturas recibidas

- Análisis de las formas de pago

- Cheque

- Letra de cambio

- Pagaré

- Comunicación comercial relacionada Con los pedidos

- Registro y archivo de la información y comunicación derivada de las compras y gestión de almacén



*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS


CONTENIDOS

12. Usar los métodos de valoración de existencias para el control de las mercancías. 

13. Valorar la importancia de la recepción e inspección de entrada y registro de mercancías.

14. Comprender la importancia de brindar un buen servicio y atención al cliente.


12.Control y Gestión de existencias

· Valoración de existencias 

· Fichas de almacén

· Coste de gestión de existencias 

- Análisis A. B. C. 

       - Rotación de existencias

       - Fichas de control de existencias 

       - Punto de pedido 

       - Inventario de Existencias

13. Recepción e inspección de entrada y registro de mercancías

          - Libros de registros

          - Voluntarios 

          - Obligatorios

          - Libros de facturas emitidas y recibidas

          - Archivo y almacenamiento de documentos

14. Servicio y atención al cliente

       - Atención al cliente

       - Reclamos

       - Devoluciones



*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

15. Analizar el proceso de comercialización y ventas

16.Realizar las aplicaciones informáticas en facturación y gestión de compra-venta.


15.Comercialización

- Política comercial

- Precios

- Distribución

- Posventa

                     - Comunicación comercial        relacionada con las ventas

                     - Proceso de ventas

                     - Fases

                - Registro y archivo de la información y comunicación derivadas de las ventas

                - Cálculo relativo a las operaciones de ventas

· Margen de beneficios

· Descuentos

· Intereses por pagos atrasados

· Formas de cobros

                     - Documentos          correspondientes

16. Informatización

- Aplicaciones informáticas

 - Facturación y

       -  Aplicaciones informáticas

de almacén



'Los aprendizajes conceptuales, procedímentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

ÁREA III. GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

17. Valorar la importancia de la administración de personal en la gestión y selección de personal de una empresa.

18. Elaborar la documentación inherente al proceso de contratación laboral, aplicando la normativa vigente. 

19. Elaborar la documentación derivada de la retribución

y liquidación aplicando la legislación vigente.
17. Gestión administrativa de recursos humanos

- Administración de personal

· Gestión de personal

· Selección de personal

· Incorporación de nuevos

                         Empleados.

· Perfil de los empleados

· Valoración y retribución de Puestos.

18. Contrato de trabajo

- Concepto

- Naturaleza

- Característica

- Formas de contrato

- Derechos y deberes derivados del contrato

- Extinsión de contrato

19. Retribución laboral

- Salario

- Estructura del salario

- Cálculo de horas extras

- Décimo tercer mes

- Vacaciones

- Deducciones

- Cálculo y confección de la nómina



Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

ÁREA IV. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERÍA

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

20. Realizar supuestos prácticos en donde puedan ejecutar la mecánica contable. 

21. Analizar las funciones del servicio de tesorería y las características de la documentación relativa a su gestión

22. Utilizar aplicaciones informáticas para la realización de d las funciones relacionadas con el cobro y pagos


20. Supuestos prácticos con información para la elaboración de:

- Balance general

- Estado de ingresos y gastos

- Planillas

- Facturas de Compra

- Pagaré

21. Documentos relacionados con la tesorería

- Cheque

- El recibo

- Letra de cambio. 

- Elementos personales.

- Requisitos formales. 

- El protesto

22. Aplicaciones informáticas 

- Cobros y pagos.



*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

ÁREA V. DOCUMENTACIÓN BANCARIA TEORÍA Y PRÁCTICA

OBJETIVOS ESPECÍFICOS
CONTENIDOS

23. Adquirir destreza, para la utilización correcta de la documentación bancaria de uso frecuente.


23. Documentación bancaria

- Giros

- Apertura de cuentas.

· Cuenta corriente

· Cuenta de ahorros

- Cheques

- Al portador

- Nominativo

- Cruzado

- Certificado

- Cheques de gerencia

- Solicitud de Saldos

- Depósitos

                    - Endosos

- Certificados de garantía

- Transferencias intersucursales

- Prácticas



*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

ACTIVIDADES SUGERIDAS DE APRENDIZAJE Y EVALUACIÓN

ÁREAS
ACTIVIDADES

AREA 1

TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICNA,

INFORMACIÓN, COMUNICACIÓN Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.
· Formarán grupos para la lectura de la temática tratada

· Debatirán en grupo

· Resolverán actividades propuestas por el profesor

· Confeccionarán con el procesador de textos,

· Correspondencias formales, comerciales, y otros de tipos de comunicaciones.

· Harán un supuesto práctico del tratamiento de la correspondencia.

· Presentarán a nivel grupa¡ un informe sobre el trabajo realizado en el laboratorio de prácticas de oficina.

AREA II

GESTIÓN DE COMPRA-VENTA


· Formarán grupos de trabajo

· Realizarán un supuesto práctico de compraventa en donde aplicarán las técnicas de comunicación escrita como: Correspondencia de inicio de relaciones comerciales, peticiones de ofertas a los consumidores, ofertas a los clientes, pedidos a proveedores, comunicaciones a clientes sobre incidencias en los pedidos

· Resolverán un proyecto que contemple. Confección del contrato de compra-venta, elaboración de pedidos, facturas, tomando en cuenta los descuentos, impuestos.

· Confeccionarán los medios de pagos correspondientes

· Registrarán las operaciones en los libros correspondientes.

· Registrarán en fichas de almacén las existencias iniciales y sucesivas de compraventa

· Elaborarán recibos

*Los aprendizajes conceptuales, procedimentales y actitudinales subyacen en los objetivos, contenidos y de actividades de aprendizaje y de evaluación.

ÁREAS
ACTIVIDADES

AREA III

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE PERSONAL
· Investigarán sobre la normativa que regula los derechos y obligaciones laborales.

· Presentarán en una plenaria lo investigado.

· Interpretarán a nivel grupal la estructura básica del contrato de trabajo.

· Confeccionarán contrato de trabajo

· Elaborarán nóminas

· Elaborarán los documentos de pago de nóminas.

AREA IV.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TESORERÍA
· Formarán grupos de trabajos

· Resolverán un proyecto que involucre: elaboración del Balance general, Estados de Resultados, facturas de compras, pagarés y documentos de tesorería como: cheque, recibo y letra de cambio bajo la supervisión de el o la docente.



ÁREA V

DOCUMENTACIÓN BANCARIA, TEORIA Y PRÁCTICA
· Investigarán en los bancos locales los servicios que prestan y recopilarán diferentes modelos de documentos usados en cada caso

· Resolverán supuestos prácticos que involucre: Llenar las formas impresas de cada banco en lo referente a la apertura de cuentas, elaboración de diferentes tipos de cheques, solicitud de saldos, endosos, conciliación bancaria, otros

· Corregirán el supuesto en clase posteriormente



UGERENCIAS METODOLÓGICAS PARA EL DESARROLLO DE LOS
OBJETIVOS Y CONTENIDOS DEL PROGRAMA

A continuación detallamos, una lista de métodos y técnicas para la ejecución de las actividades y el logro de los objetivos propuestos:

· Investigación de campo

· Investigación documental

· Consulta en Internet

· Excursiones

· Discusiones en grupos pequeños

· Mesas redondas

· Lluvia de ideas

· Trabajo en grupo

· Análisis de lectura

· Charlas o exposiciones

· Interpretación de roles

· Proyectos

· Paneles

· Círculos de estudio

· Diálogos

· Talleres

· Visitas programadas

· Mapas conceptuales

· Otras

RECURSOS Y MATERIALES AUXILIARES PARA EL DESARROLLO DE LOS
OBJETIVOS

1. Tablero o pizarrón

2. Tiza

3. Salón de clases

4. Material audiovisual

· Diapositivas y filminas

· Películas

· Documentales noticiosos

· Retroproyector

· Computadoras

· Televisor y VHS 

· Radio

· Grabadoras

5. Periódicos

6. Revistas

7. Láminas

8. Enciclopedias

9. Almanaques

10. Fichas

11. Carteles

12. Texto

13. Rotafolio

14. Murales

BIBLIOGRAFÍA PARA EL DOCENTE

· Charneco, Morales

· Chiavenato

· Domínguez, Talía

· Flippo

· Océano

· Martínez García, Francisco Javier.

· Bea hormes, Sam.

· COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS


· TÉCNICAS Y PRÁCTICAS DE OFICINA. Editorial Mcgraw-Hill. Bogotá, Colombia 1995

· ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS.          Editorial Mcgraw-Hill. 1995

· DOCUMENTACIÓN TEORÍA Y PRÁCTICA.                     Editorial Mcgraw-Hill, 1991

· PRINCIPIOS DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL. 

          Editorial Mcgraw- Hill. 1994

· ENCICLOPEDIA DE LA SECRETARIA. VOLUMEN DOS Grupo Editorial Océano  1997

· SUPUESTOS DE PRÁCTICAS DE CONTABILIDAD, Ediciones Júcar 1991

· CURSO PRÁCTICO DE SECRETARIADO. Editorial Mcgraw-Hill. 1991.

· Folleto del Banco Nacional de Panamá 



