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PALABRAS DE BIENVENIDA

“(La) aventura es que iniciamos algo; nosotros introducimos nuestro hilo en la malla de las relaciones. Lo que
de ello resultara, nunca lo sabemos (...) Y es que sencillamente no se puede saber: uno se aventura. Y hoy
afiadiria que este aventurarse solo es posible sobre una confianza en los seres humanos. Una confianza en-y
esto, aunque fundamentalmente, es dificil de formular- lo humano de todos los seres humanos.

De otro modo no se podria.”
Arendt, Ana. “¢ Qué queda? Queda la lengua materna” en Ensayos de comprension 1930-1954, Caparros Editores, Madrid 2005, p40

Una celebracion se inicia con el encuentro y termina con el encuentro. Sefiala un camino recorrido pero, a la
vez, nos muestra cudnto nos falta atin por recorrer. Es un momento de bienvenidas, agradecimientos,
apuestas.

Este material ha sido preparado expresamente por quienes tenemos la grata responsabilidad de ser tus
profesores.

Comenzaremos a recorrer juntos esta experiencia de ingresar al Instituto de Nivel Terciario.

Como docentes nos proponemos orientarte en direccion hacia tu propio aprendizaje. Durante el desarrollo de tu
carrera te acompafiaremos para alcanzar la meta de “Ser Técnico”. La tarea es tuya, requerird de todo tu
esfuerzo y tenacidad para ser el protagonista de tu propio trayecto formativo.

Como institucion educativa...

Nos hemos propuesto formar técnicos con una formacion sélida,

Nos hemos propuesto repartir ocasiones para todos con un espiritu solidario, una busqueda creativa y una
mirada abierta que dé lugar a otras miradas, a otros mundos posibles.

Nos hemos propuesto esperar en el otro, confiar en que los que vienen podrdn hacer algo mejor, algo que no
previmos con aquello que les dejamos, porque sin esta esperanza, sin esta confianza, no hay educacion posible.
Apostamos a la educacion como la via regia, la oportunidad auténtica para construir una sociedad mds justa e
igualitaria para todos.

Y en esta apuesta no estamos solos... hemos construido vinculos sélidos con otras instituciones, porque el
establecimiento de redes consistentes, nos permitirdn contrarrestar la fluidez reinante, producto de la
modernidad liquida que, como todo liquido, se derrama sin cauce comun ni norte orientador... Sélo asi
podremos lograr una presencia iluminadora en la comunidad.

Le damos la bienvenida a los estudiantes ingresantes al Primer Afio de las Carreras del Nivel Superior.

Rectoria, Secretaria Académica, Preceptoria y Docentes de la Institucion

“La educacion es el punto en el cual decidimos si amamos al mundo lo suficiente como para asumir una
responsabilidad por él, y de esa manera salvarlo de la ruina inevitable que sobrevendria si no apareciera lo
nuevo, lo joven. Y la educacion también es donde decidimos si amamos a nuestros nifos lo suficiente como
para no expulsarlos de nuestro mundo y dejarlos librados a sus propios recursos, ni robarles de las manos la

posibilidad de llevar a cabo algo nuevo, algo que nosotros no previmos; si los amamos lo suficiente para

prepararlos por adelantado para la tarea de renovar un mundo comun.”
(Arendt, 1961: 196 Entre el pasado y el futuro. Ocho ejercicios sobre la reflexion politica. Barcelona, Peninsula)
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CURSO INTRODUCTORIO
LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES, VIERNES,
07 de Marzo 08 de Marzo 09 de Marzo 10 de Marzo 11 de Marzo
Taller 1: Taller 2: Taller: 3.a Taller 3.b Taller 3.c 18:30
Introduccion a la vida | La carrera elegida. Introduccidn a la Introduccién a la Introduccion a la a
del estudiante de Ser técnico. Contabilidad Contabilidad Contabilidad ZS{'SO
nivel superior. )
Normativa.
20:40
a
22.30
Hs.
LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES, VIERNES,
14 de Marzo 15 de Marzo 16 de Marzo 17 de Marzo 18 de Marzo
Taller 3.d
Introduccién a la 18:30
TR a
Contabilidad 20.30

Importante!

El curso introductorio es de caracter obligatorio!
Los trabajos solicitados y |a asistencia constituyen el inicio del cursado.

HORARIO DE CURSADA: 18:30 hs. A 22:30 hs.

NUESTRO INSTITUTO

¢Quiénes somos?

“Cada institucion posee rasgos de identidad y sefias particulares que le son propios; ambos constituyen y

simultaneamente son aprehensibles en lo que denominaremos cultura institucional. La cultura institucional es

aquella cualidad relativamente estable que resulta de las politicas que afectan a esa institucidon y de las

practicas de los miembros de un establecimiento. Es el modo en que ambas son percibidas por estos ultimos,

dando un marco de referencia para la comprensién de las situaciones cotidianas, orientando e influenciando

las decisiones y actividades de todos aquellos que acttan en ella”.

¢Como es nuestro edificio?

0 P.B.
6
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@ 1) Direccion /
A B Sec! Académica / :
7 Sec Administrativa -
@
~ 3 R @ 2’ Atencion Al Alumnado
= (Bedelia- Preceptoria)
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Y 4 B 3/ Cocina
@ ) 4) Aula
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5) Laboratorio De Ciencias
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: 6) Patio
) o g (2 Taller De Tecnologia
8) Baio Varones
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q G 9 Baiio Mujeres
q 10
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Ingreso Por Av. San Martin

: 1°PISO

19 Escalera

11) Laboratorio
De Informética

12 Biblioteca
13) Aula

@4 sala De
Conferencias
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3 CURSO INTRODUCTORIO

TALLER 1:

INTRODUCCION A LA VIDA DEL ESTUDIANTE DE NIVEL SUPERIOR

Nunca consideres el estudio como un deber,
sino como una oportunidad para penetrar en el maravilloso mundo del saber.
(Albert Einstein)

Son muchas las ideas que circulan entre los jovenes referidas a los cambios que significa la finalizacién
de la escuela secundaria y el inicio de los estudios superiores. En esta instancia surgen preguntas a las que no
siempre se encuentran respuestas seguras, interrogantes que se constituyen en sefiales propias del encuentro
entre los ingresantes y el instituto de nivel superior: ¢ Cual serd mi vocacién? ¢{Qué voy a estudiar?, (Qué es lo
que me gusta?, éTendré las capacidades necesarias? ¢Podré adaptarme a la vida en el nivel superior? iPodré
estudiar y trabajar a la vez? etc... Estas y otras cuestiones representan problemas importantes en los
momentos de la vida que nos exigen tomar decisiones, plantear y replantear algunas de nuestras metas,
reconocernos a nosotros mismos, valorar nuestras posibilidades. Aunque sin duda todo ello supone asumir
responsabilidades personales. La busqueda de respuestas o de alternativas posibles es un camino a compartir,
un viaje en el que la compaifiia y la ayuda de otros se vuelve indispensable. Con la intencién de ayudarlos a
transitar esta etapa y de acompaiiarlos en sus primeros aprendizajes como estudiantes de nivel superior, los
invitamos a recorrer estas paginas, como una oportunidad para pensar sobre diferentes aspectos que
constituyen el transito, del “secundario al nivel terciario (superior) *.

Este camino es un desafio que implica ingresar a una organizacion y a una cultura especial, la cual se
va conociendo y aprendiendo en forma gradual.

Nadie se recibe de estudiante terciario de un dia para el otro, ni en dos o tres semanas. Esto requiere
tiempo, aunque no es soélo “cuestion de tiempo”. Ingresar al instituto superior implica cambios y los cambios
requieren adaptacion y transformacion, reorganizacion personal, familiar, y social. Estos procesos son propios

Iu

del crecimiento y se dan en esta etapa de la vida en la que se modifica el “afuera y el adentro”; es decir, que
asumimos nuevas maneras de afrontar la vida, pensando sobre el modo de estudiar y aprender,
relacionandonos de otro modo con el conocimiento y con los demds, afianzando nuestra manera de ser.

La escuela sirve para aprender, compartir y crecer. Es el espacio que ya se habia convertido en
familiar, en el que las reglas y los cédigos son claros y permiten organizar y responder en forma segura. Pero, al
finalizar la escuela y al comenzar los estudios superiores, se sienten las incertidumbres de no saber cémo
actuar, de qué manera organizar el tiempo, a quién recurrir, a dénde ir.

La sensacidn a veces es de vacio porque “ya no nos sentimos estudiantes secundarios, pero tampoco
de nivel superior”. Las situaciones nuevas nos enfrentan con sentimientos y pensamientos contradictorios y
simultaneos. Por ejemplo: “no veo la hora de terminar el colegio”, “no aguanto mas” y al mismo tiempo “mi
colegio es genial”, “no quiero que termine”.... En parte esto ocurre porque en nuestra sociedad, la finalizacion
de la escuela media marca un punto de inflexién en la vida de los jovenes.
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@ CURSO INTRODUCTORIO

Hay un antes y un después que es marcado a través de la familia, los amigos, los profesores, con
preguntas que se hacen eco de las propias: ¢Y...ahora qué vas a hacer? o lo que es mas determinante aun
...¢Qué vas a estudiar?.

Las respuestas no son faciles; menos aun cuando muchos tienen la idea de que en esta eleccion se
juega “desde y para siempre” la vida y el futuro. Pero esto puede ser pensado de otro modo, puesto que la vida
no puede ser planificada de tal manera que no haya cambios, modificaciones, idas y vueltas. Los caminos no
son unicos.... y como dice Vicentico:

“Los caminos de la vida
no son los que yo esperaba,
no son los que yo creia,
no son los que imaginaba ...”

Responder a las preguntas ¢Como soy? éQué es lo que mas me gusta hacer? ¢Qué es lo que puedo
hacer? éCon qué herramientas cuento? ¢Qué espero lograr a través de una carrera? é¢Qué aprendizajes seran
necesarios adquirir? etc., nos movilizan a informarnos, comparar, reflexionar sobre nosotros mismos y el

contexto.

3k 3k 3k 3k 3k 3k 3k >k 3k 3k ok 3k 3k 3k 3k 3k 3k >k 3k 3k 3k 3k 3k 3k >k 3k 3k ok 3k 3k %k ok 3k 3k >k %k 3k >k 3k 3k 3k >k 3k 3k >k 3k 3k 3k >k 3k 3k >k 3k 3k ok >k 3k 3k >k 3k 3k 3k 3k 3k 3k 3k %k %k 3k 3k 3k 3k 3k >k 3k 3k %k >k 3k %k >k %k 3k %k %k 3k *k k k

Es muy importante que te asumas como protagonista, poniendo en movimiento la voluntad y el
deseo de crecer, para superar los pequeiios o grandes obstaculos con los que te puedas encontrar, para
acercarte a los objetivos que te vayas proponiendo en esta etapa de la vida.

% 3k 3k 3k 3k 3k ok 5k 3k ok ok sk ok ok ok 3k ok 3k 3k 3k ok 3k ok ok 5k 3k ok ok 3k ok ok 3k 3k ok 3k ok ok ok 3k 3k ok 5k 3k ok ok 3k 3k ok 3k 3k ok 3k 3k 3k ok 5k ok ok 3k 3k ok ok 3k 3k 3k 3k 3k ok 3k 3k ok ok 3k 3k ok 5k 3k %k ok 3k Kk ok %k 3k %k %k 3k Kk k ok

Hoy ya has tomado la decision de iniciar los estudios para continuar una carrera de nivel superior
(terciaria) y te has convertido en el hacedor de tu propio destino. Ya no estan tus padres, hermanos mayores,
tios o alglin adulto que te obligue a ir a la escuela y tampoco un preceptor que controle tus faltas y tardanzas.
Ahora sos vos el que se responsabiliza de la asistencia a clase, del estudio diario, de tener el material de
estudio. En fin empiezas a manejar vos solo tu propia vida, manejar tus tiempos, tus responsabilidades.

Para ello necesitas organizarte y adquirir un método personal para el estudio. Método entendido éste
como un modo de obrar o de proceder que cada uno tiene. Permite organizar el pensamiento para lograr un
objetivo en forma eficiente. En el estudio significa formar costumbre de estudiar, crear un “cultura estudiantil”
que permita responsabilizarte de tu propia empresa. A través de esta cultura, puedes vislumbrar que el
estudio, la calidad del estudio depende de vos; vos decides. La fuerza, el talento y la voluntad estan en vos.

Este cuadernillo pretende brindarte herramientas basicas para el estudio para que puedas comenzar a
caminar con firmeza uno de los mas lindos e importante momentos de tu vida: la preparacion para tu vida
profesional. La tarea del estudiante, su gran empresa, por un largo periodo de su vida es estudiar y a estudiar
se aprende.
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REGLAMENTACION QUE ORGANIZA LA VIDA INSTITUCIONAL

Ingresar al nivel superior supone que como estudiante tendras que atravesar una nueva organizacion
académica e institucional, conocer otras reglas, relaciones, cédigos de comunicacion propias del dmbito
académico, que difieren en gran medida de las caracteristicas de la escuela secundaria.

Este Instituto de Formacidn Docente se rige por las regulaciones de la Ley N2 26.206 (Ley de Educacién
Nacional), la Ley N° 24.521 (Ley de Educacién Superior), la Ley N° 9890 (Ley de Educacidn Provincial). Y en este
marco consta de tres reglamentos institucionales que organizan y regulan la vida dentro del instituto:

1. ElReglamento Organico
2. ElReglamento Académico
3. Pautas de Convivencia

REGLAMENTO ORGANICO

Se enmarca en las Resoluciones N°2842/09 CGE y N° 4789/15 CGE. Es el instrumento que permite la gestién
democratica de esta Institucidn, que contempla y promueve la autonomia, la interdependencia y la
participacion democratica de los distintos integrantes de la Comunidad Educativa. Contiene el organigrama
institucional, las funciones y los derechos de cada miembro de la institucion.

Rectora Consejo Directivo

Rector /a

Consejeros Docentes
Consejeros Estudiantes
Consejeros Egresados

Secretaria Secretaria
Académica Administrativa
Bedelia / Refergnte Coordinacion iliar d Biblioteca
Preceptoria T'écnico de Practica i {‘\U-_\l nar.ge Personal
Piofasinal dministracion| |de Servicio
| Docentes I
Centro de Estudiantes ’
Estudiantes

Para conocer en detalle las funciones, deberes y derechos de cada miembro de la institucion y el reglamento
académico consultar las resoluciones completas en la pdgina web
http://csjmestrada.ers.infd.edu.ar/sitio/index.cgi
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CURSO INTRODUCTORIO

REGLAMENTO ACADEMICO

Se enmarca en las resoluciones N° 1066/09 CGE, 1066/09 CGE, N° 0655/15 CGE y N° 4425/15 CGE. Este
instrumento pretende acompanar y sostener el recorrido académico de los estudiantes, estableciendo aspectos
definidos institucionalmente e incorporando especificaciones y particularidades propias de la realidad escolar.

Alguna cuestiones importantes que debes conocer del Reglamento que ordena tu vida académica:

=  ¢éQué es el ciclo académico?
El ciclo académico empieza en Marzo de este afio
y termina en Marzo del afio préximo.

=  ¢Qué sucede si no tenés aprobado el
secundario?

El instituto te espera hasta finales de agosto para
regularizar tu situacion. Si no aprobas las materias
que adeudas de la secundaria, perdés el afio.

=  ¢Cudndo te tenés que inscribir?

La Inscripcidn para cursar las materias del 12 afio
es automatica sélo por Unica vez. Para las materias
del 292 afio y posteriores, deberas inscribirte en
Preceptoria.

Es necesario que conozcas los periodos de
inscripcion al cursado y exdmenes establecidos en
el Calendario Académico. Para eso podrds
consultar el mismo desde la pagina web y
mantenerte informado con las novedades que ahi
se publican. Ademas de unirte al grupo de
facebook:
https://www.facebook.com/groups/ESSN7JMEstrada/r

equests/

Curso Introductorio: 7 a 18 de marzo.

Cursado de clases: 28 de marzo hasta el 18 de

noviembre de 2016.
Mesas examinadoras:

1° Turno Diciembre (dos llamados)

2° Turno Febrero — Marzo (dos llamados)

3° Turno Agosto-Septiembre (un llamado)

Las mesas extraordinarias de mayo o septiembre
se solicitan por nota que se presenta en secretaria
académica.

=  ¢éQué son las correlatividades?

Para inscribirte a las catedras, como alumno
regular, tenés que conocer muy bien el sistema de
correlatividades. Este hace referencia a las
catedras que son necesarias aprobar o regularizar
para llevar la carrera al dia (hay catedras que no
podés seguir cursando si estds libre en la
correlativa).

=  ¢Qué caracteristicas tienen las unidades
curriculares?

Las unidades curriculares tienen diferentes
formatos: asignatura, taller, seminario o seminario
taller.

La modalidad de trabajo y acreditacion es diferente
para cada una por lo que es importante conocer las
condiciones de acreditacién a fin de evitar
conflictos futuros en el cursado.

=  ¢Como se acreditan las unidades
curriculares?

Podés acreditar por PROMOCION 6 por EXAMEN
FINAL habiendo “regularizado” o “quedado libre”.

Para PROMOCIONAR la unidad curricular tenés
que:

-Tener regularizada o aprobada la correlativa
(si la tuviera).

-Aprobar todos los examenes parciales o sus
recuperatorios con nota 7 (siete) o mas,

-Aprobar todos los trabajos practicos o su
recuperatorio con 7 o mas,

-Tener el 80% de asistencia a clases (el 70%
para el que presenté certificado de trabajo /
embarazo)

-Esto te permite obtener la PROMOCION
DIRECTA en algunas cdtedras. Y en otras, te
permite acceder a la INSTANCIA FINAL
INTEGRADORA que también debés aprobar con 7
o(siete) mas (esto es PROMOCION POR
COLOQUIO). (Si no aprobds o no te presentds a la
misma podés hacerla en mesa examinadora hasta
gue termine el ciclo académico. Pero luego
perderas la condicion de promocion y deberas
rendirla en mesa examinadora como alumno
“regular” o “recursar”.

En el caso de “TALLERES, SEMINARIOS Y
SEMINARIOS-TALLERES” se debe cumplir los
mismos requisitos excepto que en vez de parcial
hay otras instancias de evaluacién y que si no se
aprueba la instancia integradora se debe recursar
la catedra porque queda en condicién de alumno
“libre”.
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CURSO INTRODUCTORIO 2016

Para REGULARIZAR una asignatura tenés
que:

-Tener aprobada la correlativa (si la tuviera).

-Aprobar los exdmenes parciales con nota 6
(seis) o sus recuperatorios con nota no inferior a 6
(seis).

-Aprobar el 100% de los trabajos practicos o
sus recuperatorios.

-Tener el 80% de asistencia a clases (o el 70%
para el que presenté certificado de trabajo /
embarazo)

Habiendo cumplido con estos requisitos podras
rendir en mesa examinadora y aprobar el examen
(oral o escrito) con 6 (seis). Ademas, esta condicion
te permite comenzar a cursar la catedra
correlativa. La regularidad sélo se mantiene por
tres afos.

=  ¢Qué significa “quedar LIBRE”?

No haber cumplido con alguno de los requisitos
antes mencionados para promocionar o para
regularizar pero haber cursado al menos un
cuatrimestre. Esta condicidn no permite cursar la

catedra correlativa.

El alumno en esta condicidn no necesitas cursar
todo el afio pero debe cumplir con los requisitos
que te pida el docente para poder rendir en mesa
examinadora como cumplir con todos los trabajos
practicos, instancias de tutorias, etc.

=  ¢Qué significa ser “estudiante
CONDICIONAL”?

Es el que regularizé una catedra y puede comenzar
a cursar la correlativa y acreditar la catedra por
promocion quedando “guardada” la nota hasta
que apruebe la correlativa.

=  Para rendir el Primer Parcial debés haber
presentado toda la documentacion al dia.

=  Aclases se asiste en forma puntual, con
uniforme. A mesas examinadoras, también, pero
ademas con la libreta.

=  ¢Qué pasa si me inscribi a una mesa
examinadora y decido no presentarme?
Tenés que borrarte 48 hs. antes. De lo contrario, si

no te presentas a la mesa, perdés el turno

siguiente para esa catedra. Si presentas certificado
médico antes de que empiece la mesa, podras
rendir en el préximo llamado. No se puede
mandar avisar con un tercero ni llamar por
teléfono.

=  ¢Coémo solicito una equivalencia?

Si ya tenés estudios superiores —terciarios o
universitarios- o catedras aprobados en este nivel,
podés presentar un formulario solicitud de
homologacidn, certificados analitico y programas
de estudio solicitando en secretaria académica que
se te homologue las materias, pero siempre dentro
del plazo establecido por este instituto. Mientras
esperas la respuesta comenzas el cursado
normalmente.

=  ¢Como me entero cuando inscribirme a
mesas examinadoras, al cursado de materias o
alguna novedad académica?

Leyendo periddicamente la CARTELERA ESCOLAR,
el SITIO WEB del instituto y uniéndote al grupo de
Facebook de la secretaria académica. Y
preguntando en preceptoria de ser necesario.

=  ¢éA quién solicito constancia de alumno
regular, horarios, y cualquier otro tramite
administrativo?

A los Preceptor es segln corresponda.

=  ¢A quién me dirijo si tengo dudas sobre el
régimen académico?
A la Secretaria Académica o Consejo Directivo.

= IMPORTANTE:

-Las inasistencias de los docentes se avisan desde
preceptoria o se publican en el grupo de Facebook
siempre que sean informadas pro los docentes con
el suficiente tiempo para hacerlo.

-Las solicitudes de cualquier indole se presentan en
secretaria académica o al consejo directivo.

-NO DUDES EN DIRIGIRTE A SECRETARIA
ACADEMICA, PRECEPTORIA O CONSEJO
DIRECTIVO por cualquier duda o problema.

=  Ademas recorda que hay un REGLAMENTO
DE PRACTICAS (Res. N23266/11 CGE) y PAUTAS DE
CONVIVENCIA que ayudan a nuestra vida en
comunidad.
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CURSO INTRODUCTORIO

TALLER 2:
LA CARRERA ELEGIDA. SER TECNICO

Titulo a obtener: Técnico Superior en Gestién y Administracién Empresarial

Finalidad:

La carrera de Técnico Universitario en Administraciéon de Empresas tiene por finalidad formar técnicos con una sélida formacién teérica y
practica para operar en el apoyo de la administracibn de empresas en sus diversas modalidades.
El objetivo central de esta carrera es formar recursos humanos calificados en los nuevos requerimientos que los procesos econdémicos
exigen a partir de la insercidn del pais en el contexto regional e internacional.

Objetivo de Estudio:

La carrera de educacion superior de Técnico Universitario en Administracién de Empresas abarca los diversos fendmenos y problematicas
relativas a la administracién en sus multiples dimensiones.

Plan de Estudios

(Aprobados por Resolucién N° 0834/15 C.G.E.)

UNIDADES CURRICULARES Régimen de Hs. Catedra
Formato Hs. Totales
cursado Semanales
PRIMER ANO

1 Matemadtica Financiera Asignatura Anual 3 96
2 Contabilidad | Asignatura Anual 3 96
3 Administracion | Asignatura Anual 3 96
4 Derecho | Asignatura Anual 2 64
5 Microeconomia Asignatura Anual 2 64
6 Disefios de Sistemas de Informacidn Asignatura Anual 3 96
7 Procesos Histdricos | Asignatura Anual 2 64
8 Psicologia Social Asignatura Anual 2 64
9 Informatica | Asignatura Anual 2 64
10 Lengua extranjera: Inglés | Asignatura Anual 2 64
11 Practicas Profesionalizantes | Asignatura Anual 4 128
12 UDI: Alfabetizacidn en marketing Asignatura Anual 2 64

Total horas Primer Afio 30 960

SEGUNDO ANO

1 Probabilidad y Estadistica Asignatura Anual 3 96
2 Contabilidad Il Asignatura Anual 3 96
3 Procesos Histdricos I Asignatura Anual 2 64
4 Derecho Il Asignatura Anual 2 64
5 Administracion Il Asignatura Anual 3 96
6 Sociologia de la Empresa Asignatura Anual 2 64
7 Informatica Il Asignatura Anual 2 64
8 Macroeconomia Asignatura Anual 2 64
9 Lengua Extranjera: Portugués | Asignatura Anual 2 64
10 Lengua Extranjera: Inglés Il Asignatura Anual 2 64
11 Metodologia de la Investigacion Asignatura Anual 2 64
12 Practicas Profesionalizantes Il Asignatura Anual 5 160
13 UDI: Direccidn de Organizaciones Econdmicas Asignatura Anual 2 64

Total horas Segundo Afio 32 1024

TERCER ANO

1 Administracion Ill Asignatura Anual 3 96
2 Contabilidad Il Asignatura Anual 3 96
3 Derechos Humanos Asignatura Anual 3 96
4 Derecho Tributario Asignatura Anual 2 64
5 Comercio Exterior Asignatura Anual 2 64
6 Lengua Extranjera: Inglés IlI Asignatura Anual 2 64
7 Informatica Ill Asignatura Anual 2 64
8 Lengua Extranjera: Portugués Il Asignatura Anual 2 64
9 Metodologia de la Investigacion Aplicada Asignatura Anual 3 96
10 Practicas Profesionalizantes Il Asignatura Anual 7 224
11 UDI: PYMES (Microemprendimientos) Asignatura Anual 2 64

Total horas Tercer Afio 31 992

008



CURSO INTRODUCTORIO

Alcance del Titulo:

El titulo de Técnico Universitario en Administracion de Empresas habilitara para:

Operar en la administracién basica de bienes y servicios.

Ejecutar y tramitar operaciones bancarias y empresariales.

Intervenir en las tramitaciones de las cuestiones administrativas empresariales.

Asistir en las cuestiones administrativas a los niveles gerenciales.

Perfil del Titulo:

El Técnico Universitario en Administracion de Empresas tendrd una solida formacion en el area administrativo - contable, con una
adecuada complementacién entre los conocimientos tedricos y su aplicacion, destinada a la capacitacion en la administracion empresarial
basica para poder optar por distintos médulos profesionales que abarquen un campo de actividades relacionadas con sectores de servicios,

seguro, bancos, salud, etc.

Tendra conocimientos de estadistica, tecnologia, computacion, economia, necesarios para la instrumentacién de metodologias propias de

su quehacer.

Tendrd capacidad para utilizar los conocimientos cientificos e instrumentales en la resolucidon de problemas relativos a la administracion

empresarial.

Tendrd una actitud critica y flexible que le permita reconocer la necesidad de actualizacion permanente de sus conocimientos y

habilidades.

Correlatividades

Espacios Curriculares

Regularizada para cursar y Acreditar.

Aprobada para cursar

ONV ¥3NIYd

1- Matemdtica Financiera

2- Contabilidad |

3- Administracion |

4- Derecho |

5- Microeconomia

6 — Disefios de Sistemas de Informacion

7- Procesos Historicos |

8- Psicologia Social

9- Informatica |

10-Lengua extranjera: Inglés |

11-Practicas Profesionalizantes |

12- UDI: Alfabetizacién en marketing

ONV OANND3S

13- Probabilidad y Estadistica

14- Contabilidad I1

15- Procesos Historicos Il

16- Derecho Il

17- Administracion Il

18- Sociologia de la Empresa

19- Informatica Il

20-Macroeconomia

21-Lengua Extranjera: Portugués |

22-Lengua Extranjera: Inglés Il

23-Metodologia de la Investigacion

24-Practicas Profesionalizantes Il

25-UDI: Direccion de Organizaciones Econdmicas

ONV 430431

26-Administracion Il

13-16

27-Contabilidad IlI

13-16

28-Derechos Humanos

29-Derecho Tributario

4-15

30-Comercio Exterior

15-16-19

31-Lengua Extranjera: Inglés IlI

10-21

32-Informatica il

9-18

33-Lengua Extranjera: Portugués II

20

34-Metodologia de la Investigacion Aplicada

22

35-Practicas Profesionalizantes Il|

11-23

36-UDI: PYMES (Microemprendimientos)

12-25

Propuesta de trabajo del taller N@ 2

Se invitara a visualizar los siguientes audiovisuales para entrar en tema y debatir sobre la finalidad de la

carrera: Fernando Zerboni | ¢Qué es una empresa? _https://www.youtube.com/watch?v=BlwjfqYOnZ0
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https://www.youtube.com/watch?v=BlwjfqYOnZ0

TALLER N? 3:

CURSO INTRODUCTORIO

INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

Qrigen de la contabilidad

Desde la antigiiedad, las personas se preocuparon por saber cémo estaban sus cuentas
para conocer el resultado de su actividad economica; todos tenian dificultades al
momento de conccer cudnto tenian, cudnto debian y cudnto habian ganado, ya que los
instrumentos de anotacién y de recuento eran muy precarios.

Los sumerios, faraones egipcios, dejaron rastros de métedos para registracién las
operaciones de los negocios. En el Antiguo Testamento los hebreos establecieron que
en los negocios se debia identificar quién da y quién recibe. Los griegos y los romanos
tenian funcionarios que se ocupaban de registrar y controlar sus bienes.

Pero, en general, toda esa informacion era aportada tarde y, enla mayoria de los
casos, era inexacta. Fue Fray Luca Paccioli, un fraile con amplio conocimiento de
mateméticas y de comercio que vivia en Venecia, quien, en una parte del tratado
summa de Arithmetica, Geometrfa, dedica un capitulo al modo de llevar las cuentas.
En él hace una descripcién y redacta unos principios que, con algunas modificaciones,
son los que se utilizan hasta hoy en dia, a pesar de haberse publicado en 1494, y que
son conocidos coma los principios basicos de la partida doble.

Concepto de Contabilidad; es una disciplina técnica integrante del sistema de
informacién de la empresa que se ocupa del procesamiento de datos sobre el
patrimonio y su evolucién; con la finalidad de generar informacién adecuada para la
toma de decisiones de administradores, usuarios externos y para el control de los
recursos vy de las obligaciones.
La contabilidad es una parte del sistema de informacién de la empresa.
Cualquier tipo de organizacién, para poder alcanzar sus metas debe ser administrada
eficientemente.
Para ello, necesita informacion sobre los recursos materiales que posee y los
resultados de las operaciones realizadas,

Del SISTEMA CONTABLE surge la informacion que solicitan los usuarios

internos y externos

PROCESAMIENTO SALIDAS

ENT_BADA_S'  DE DATOS

FGVINGD
- OIS
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@ CURSO INTRODUCTORIO

ENTRADAS: dato de las operaciones realizadas por la empresa, normalmente contenidos en
documentos comerciales {factura de venta, compra, recibo de alquiler, etc.).

PROCESAMIENTO DE DATQS: comprende las tareas de ordenar, reconocer, clasificar,

identificar, seleccionar, registrar, comprobar, analizar y almacenar.

* Reconocimiento: de las operaciones representativas por cada documento.

¢ Clasificacién: de la documentacidn segun tipo de operacion.

* Identificacidn: de las cuentas que intervienen en el registro de las operaciones.

* Registracion: en los libros contables definidos previamente.

¢ Comprobacion: del cumplimiento del método de la partida doble.

¢ Almacenamiento: de la informacidn en fichas u otros recursos que permitan disponer
de esos datos actualizados.

organizacién.

Funciones Bésicas de la Contabilidad se pueden sintetizar asi:

Ordenamienta de los datos de las
operaciones realizadas

Su anélisis e interpretacidén

Preparacidén de informes
para uso interno y externo

Propuesta de trabajo del taller N° 3
Te invitamos a realizar las actividades de las siguientes paginas con ayuda del docente para recuperar tus

saberes previos de contabilidad.
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| ' El Patrimonio y los Resultados |

'»[ 1 ﬁ%Patumcnm o

EX  Bienes Economicos: {E.‘ EER @
Son los objetos materiales o inmateriales que t/enen un .
valor en dinero (casas, autos, sillas, maquinarias, llave i > £l patrimonio es el
de negocio, etc.). ’ i conjunto  de bienes

i1 econdmicos, derechos

£3 . Derechos a Cobrar: a cobrar y obligacio-
Son los créditos (derechos) a favor del comerciante o i nes a pagar de un Co-
empresa. . ii merciante o Empresa.

i3 Obligaciones a pagar:
Son las deudas (obligaciones) que tiene un comerciante
o0 empresa a favor de terceros.

Ia >Activo: | Es el conjunto de bienes“econ6micos y derechos a cobrar que tiene un comerciante
0 empresa.

+1 Son las deudas u obligaciones a pagar de un comerciante o empresa.

IE >Patrimonio_Neto: | Es el que surge de la diferencia entre el total del Activo y del Pasivo de
un comerciante o empresa.

1 Activo - .Ib-"’é'sil)b':"C“épitéldo Patrimonio Neto {

[4ctivo = 3.000 W[ Pasivo = 1.400 MM Patrimonio = X |

Activo — |Pasivo =
v [3.000 ~ [2.400 =

‘ Pastvo + Capltal 0 Patr/momo Neto = Actlvo

[ etivo = x ﬁPasivo = 3.000

Pasivo + iCapital o P. Neto
3.000 +15:000

Acnvo Cap/ta 0 Patnmomo Neto = Paslvo

Activo — iCapital o P. Neto
9.000 i - 16.000

= |F

1Actlvo = 9.000 ﬁ Pasivo = X__ Il Capttal o Patrimonio Neto= 6.000]
Pasivo !

" PASIVO

PATRIMONIO .

EE Activo=16.000 -
E] Activo = 25.000

B { Actvvo =
Activo = 48.100
El Activo=51.950
& (Activo

PATRIMONIO NET 0

. Pasivo =

Pasivo = 5,500

Pasivo = 13.100

' Pasivo = .........

Pasivo = 36.800
Pasivo = 22.430

> PATRIMONIO

a8 - Sebastlan Bataglla Dineroen’ efectlvo $ 70.000.-; amculos para {a vent:
v documemadas $2 500‘ Ly deudas en cta. cte sin documenta $

3

~§—»t Activo - Pasivo
- PATRIMIONIO : :

Bienes Econdmicos
Y Derechos a Cobrar

Deudas u
Obligaciones a Pag%

Activo y Pasivo

Capital o Patrimonio Neto = ..............
Capital o Patrimonio Neto = 11.300
Capital o Patrimonio Neto = 21.700
Capital o Patrimonio Neto = 23.400

Capital o Patrimonio Neto =

Capltal o Patrlmomo Neto = 27.670
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"> Horacio Ameli:

> eli:  Inmuebles: $85.000. de
-saldo Banco Frances clc : $32.000,

udas documentadas a

. personas a quienss le debe dinero de p

ﬂ ~ Havanna S.A

= Un ferrer

inel

p

Actividad:

1) Resolver las Ecuaciones patrimoniales

[acTivo=  [16.000 [ PASIVO= 5.500 | Capital oPN= 10.500
ACTIVO= | 25000 | PASIVO= Capital o PN = 11.300
ACTIVO = PASIVO= 13.100 | Capital o PN = 21.700
ACTIVO= | 48.100 | PASIVO= Capital 0 PN = 23.400
ACTIVO= | 51.950 | PASIVO= 36.800 | Capitalo PN = | |
ACTIVO = PASIVO= 22.430 | Capital o PN = | 27.670
ACTIVO= | 55.000 | PASIVO= 22.000 | Capital o PN = |
ACTIVO = PASIVO= 45.500 | Capital o PN = | 13.000
ACTIVO= | 25500 | PASIVO= Capital o PN = | 15.000
ACTIVO= | 45500 | PASIVO= 15.500 | Capital o PN = , J
ACTIVO = PASIVO= 25.000 | Capitalo PN = 10000 |

2) a- Maria, posee dinero en efectivo $70.000, articulos para la venta $ 18.000, deudas
documentadas $ 2.500 y deudas en cta. cte. sin documentar $ 4.800

ACTIVO IMPORTE PASIVO IMPORTE
Efectivo 70.000 Deudas documentas 2.500
Art. para la venta 18.000 Deudas en cta. cte. 4.800
Total Activo $88.000 Total Pasivo $7.300

J Capital o PN $80.700

b- Marcelo, posee saldo en el Banco Nacidn ¢/c $40.000, pagarés a su
equipos de computacién $ 8.000, pagaré de su firma entregados a terceros $3.600.

favor $ 2.800,

ACTIVO IMPORTE I PASIVO IMPORTE
Total Activo Total Pasivo
Capital o PN

¢- Horacio, posee un Inmueble $150.000, deudas documentadas a su favor $ 4.500,
saldo en el Banco Francés $ 3.000, personas a quienes le debe dinero de palabra, sin

documentar $ 5.000.

ACTIVO IMPORTE ! PASIVO IMPORTE
Total Activo Total Pasivo
Capital o PN
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_ TERMINOLOGI

CONTABLE -

| Personas a quienes debemos dinero en cta. cte. (sin | [a{d (a2 S
documentar) por compra de mercaderias o servicios.

-[CONEERPTD,

No se puede ‘realizar ninguna registracion en los Libros de

Contabilidad, sin el ele it > Se denomin
mento fundamental que es la Cuenta. i il i » | Cheques de pago diferido de propia firma entregados a | [EIC NN I ZTE
it alaagrupacion de con- Feroeros e
; it ceptos con caracteris- e PR i
Biene ) . S . Aporte inicial por constitucion de un comercio 0 empresa. | [ETTEIN
o Caracterisstiz(;rzzterrerjosé Casas, departamentos, gto., qu?,t'e”en ; ticas similares que in- » | Ganancia lograda por tareas comerciales realizadas | (B ELEL D
comun de no poder trasladarse sin modificar su it tegran el patrimonio y para terceros

estructura, se agrupan en la Cuenta Inmuebles
v‘ ; los resultados. » | Gastos de bajo importe, papeleria, articulos de limpieza

agua, luz, internet, teléfono, gas. En caso que los
servicios de luz, gas, internet o teléfono correspondan a
TERMINOLOGIA importes elevados y que tengan incidencias significativas
CONTABLE - * enelproceso de produccion, se aconseja individualizarlas
- m / en una cuenta propia. Ej. Gastos de Electricidad.
4_Cheques.comunes recibidos de terceros o %%» Importe que le costd al comerciante la mercaderia que vendio, |
2 cheques diferidos recibidos de terceros 2 i Jeil Intereses _Ganados]
: pones recibidos. o comproba, itigos :pQL_ por pagos que nos efectdan fue(a de término o présta-|
ventas realizadags con tarjetas de crédito. ' oS fealizados,
Bienes destinados a la fabricacion de mercaderias, | (2] Recargo_que nos cobran (proveedores o bancos) por|

BT o N S s agos que realizamos fuera de término o por préstamos
28] Sillas, escritorios, maquinas de escribir, mostrado- Zegdingro solicitado

res, fotocopiadoras, teléfonos, faxes, teléfonos o %@l Importe de la venta de mercaderias o servicios prestados.
celulares, proyectores, etc. » | Rebaja obtenida en el precio de compra o en el pago a| TNt A T IT)

nuestros proveedores o acreedores. )
Rebaja cedida en el precio de venta o en el cobro a| TN T L[ TS
uestros deudores o clientes.

érdida ocasionada por encargo de una tarea comercial | Ll S MG B ED

Intereses Perdidos

BARE

B2 Personas quenos debendineroen cta, cte, (de palabra, % - B ‘

sin documentar) por venta de mercaderias o servicios. ‘ -

Personas que nos deben dinero (de palabra, sin docy- | PRI NTT ‘ i ia_obtenida por ceder el uso de un inmueble de | EYRTIICIMETE .

mentar) por ¢rédi i i i i
) p créditos otorgagos uotros monvgs que no nuestra propiedad a un tercero por un tiempo determinado.
corresponden a venta.de mercaderias o semvicios, Gastos abonados por el traslado de mercaderias u | IR E.IEIET
otros bienes.

Pagaiés recibidos de: terceros a nuestro favor. Documentos a Cobrar |
L Estanterias. carteles luminosbs, aire acondiciona. Instalaciones & . % Pérdida_ocasionada por tributos a favor del Estado | [T
(AFIP).

do, ventiladores de técho, estufas, centrales telefs- e
: stemas de al. : . 1 ‘ lizar Alqulleres Perdldos|
w, 11I€as, puertas,.portones, sistemas de alarmas, ete. 2 Ze?’ Zf; ggogs;’f;/i‘;; L;t/l/zar inmuebles de terceros por | LTI C/[T

JMu!’le?ﬂ- : - i 2 | Beneficio o quebranto producido en un ejercicio econémico. | I EL IR LRI EA A1
- | Haberes abonados a los empleados u operarios por su | FIT IS @ IIOET
dobladoras; etc.). o ‘ 1 trabajo.
Bienes destinados para la Venta, : . ) Ganancias no_distribuidas. Reserva

[27] Gastos abonados por promocion de nuestros productos | [TTIHEET BLITIIER
(mercaderias), folletos, avisos publicitarios (radiales,
televisivos, gréficos, informéaticos), paginas web, etc.
La prima abonada a una comparnia por la contratacion de | EIZHI{I
seguros generales sobre personas o bienes.

Computadoras, scanner,-impresoras, grabadoras ‘de-| ipos de Computacion |
entos a Pagar L |

Personas a auienes debemos dinerd (de palabra, sin | IS arios [
 documentar) por préstamos obtenidos u otros motivos que - -
3,10 .conmesponden a compra de. mercaderias o senicios.
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» Deudores por Ventas
Deudores Varios
Banco «X» cuenta corriente
Mercaderias
Inmuebles
Maquinarias
Materias Primas
Documentos a Cobrar
Valores a Depositar
Rodados
Muebles y Utiles
Instalaciones
Caja 3

Valores Dﬁendos a Depositar

Tarjeta de Crédito «XX»
Equipos de Computacién

» Acreedores Varios
Proveedores
Valores Diferidos a Pagar
Documentos a Pagar

» Capital
Reservas
Utilidad del Ejercicio
Quebranto del Ejercicio

Alquileres Ganados
Intereses Ganados
Descuentos Obtenidos
Comisiones Ganadas

D Ventas (Bienes o Servicios prestados)

Vafores Difer. a Depositar

a &Actlvo. Son las que representan bienes y derechos a co-
brar de un comerciante o empresa. ‘

k=l >Paslvo: | Son las que representan obligaciones a pagar de un

' >Sonaquellas cuentas |
comerciante o empresa. )

que representan el
Patrimonio del CamEl‘- 1
| Blante o Empresa

" >Patrimonlo Néto:] Son las cuentas que representan la dife-

rencia entre el Activo y el Pasivo.

'

N postiive (Gananclas): || >Sonaquelias c

Representan ganancias, beneficios o utilidades. 3 que representan I8 |

Pérdidas yGanancias :
b | >Negatlvo (Pérdidas):

del Comerciante o
Representan gastos, pérdidas o-quebrantos. Empresa. ;

{Valores a Depositar

iCa]a

IAcreedores Varios

'Banco «X» cle

‘Documentos a cobrar

‘Capxtal

Proveedores

Rodados

Alquileres Perdidos ™

Sueldos y Jornales
Fletes y Acarreos
Descuentos Cedidos
Seguros

Impuestos

Intereses Perdidos
Gastos Generales  «
Comisiones Perdidas
Publicidad Perdida

» Costo de Mercadenas Vendrdas

1Bienes destinados .para la venta,

Documentos a Pagar
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Alguileres Ganados

{Fletesy Acarreos

Descuentos Obtenidos

Impuestos

Ventas

Costode Mercs. Vendidas

1
Esla parte de la cuenta donde se anotan los débitos 0 partidas ingresadas.

_B>Hap_§£] Es la parte de la cuenta donde se anotan los créditos o partidas egresadas.

Es la diferencia entre el total del Debe y el total del Haber o viceversa.

)

Bl Cuando los débitos son mayores a los créditos, su saldo es Deudor.

E& Cuando los créditos son mayores a los débitos, su saldo es Acreedor.
£X Cuando los débitos son Iguales a los créditos, la cuenta esta Saldada.

Cuenta B cannnsinrnonens :)
FECHA ? . ipetalle Fo Debe | Haber'

R o - A e

Neuonvsins
{ Saldo
¢ Agreedor |

ER Las cuentas patrimoniales del Activo tienen Saldo Deudor o estan Saldadas.
EX  Las cuentas Patrimoniales del Pasivo tienen Saldo Acreedor o estan Saldadas.
Las cuentas de Patrimonio Neto tienen Saldo Acreedor.,

E# Las cuentas de Resultado Positivo tienen Saldo Acreedor.

B

Las cuentas de Resultado Negatlyo?t[gnen Saldo Deudor.,

. Detalle Fo Debe . ‘Haber Saldo Saldo
- . Tl e . Deudor Acreedor_ |
Aporfc inicial I 20.000.- St 20.000. é e i
3/8 Depbsn‘o en B:c 7Z ) ; . v,i 065~ o 8:b00 § T
L. 3 | - 1.000.  7.000. i -

% Nacen con un débito,
i pues primero tienen que tener un ingreso
| para producir posteriormente un egreso.

Se debltan Cuando se produce un aumento'(+) del Activo, |
Cliands se produce una disminicion (- del Activo,
notandose-la cantidad en el HABER (H).

m Delidor o Saldada.

les decir se debe tener primero la obll-
gacion (deuda) para luego pagarla.

{ | i Nacen con un credito,
%pmduczdo por la diferencia entre el
Activo y el Pasivo.

> CUENTAS DE RESULTADOS NEGATIVOS (Péntidas)

Cuando se produce un aumento (+) del Pasivo.
Anotdndose la cantidad en el HABER (H).

Cuando se produice una disminucin (-) del Pasiyo,
Anotandose la cantidad en el DEBE (D). <.
Acreedor o Saldada,

Cuando se produce un aumento (+) del Capital, Anotindose
la canlidad en el HABER (H).
Eji: Cuando se consllruye un Negocio o Empresa.

Cuando e produce una disminucidn (+) del Capital
Anotdndose la cantidad enel DEBE . ..

Ej. Cluando-se disuelve
Acreedor. .

et un Negocto o Enmipresa.

| Nacen con un débito,
| producido por una pérdida.
H M

Se debitan Cuando se produce una d/smmumdn (-) en el Patrimonio
Neto. irovacado por una péraida, Anorandose la cantidad en &l DEBE (D).

LA Por registrarse erroneamente una pérdida, y.afinde cada
ejercicio economico, cuando su saldo se transfiere a [ cuerita «Pérdidas
y.ganancias». Anotandose la cantidad'en ¢! HABER (H).

Deudor.

i
£

{ & Nacen con un crédito,
producrdo por una ganancia.

.Cuando se produce un aumento (#) en el Patrimonio Neto

provocado por Una ganancia. Anotdndose en el HABER Heo
Sedebitan [ registrarse erréneamente unaganangia yafin del ejerc;c;o
_.economico, cuando se transfiere su saldo ala cuenfa «Perdfdas y Ganan-

clasw, Anotandosé en el DEBE (D)
| Acréedor: !

|
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Su finalidad es predeterminar y uniformar la denominacion
de las variaciones del Patrimonio.

No es posible elaborar un Plan de Cuentas comin a todas
las Empresas, ya que cada una de ellas posee distintos elemen-
tos y efectta diferentes actos econdémicos. Por lo tanto, es nece-
sario estructurar para cada Empresa, un Plan de Cuentas que
atienda especificamente a la naturaleza de su actividad.

‘@@nggﬁT@

> Eseldetalle de todas
las cuentas que
presumiblemente se
utilizarén para recoger
y reflejar las opera-
ciones que se produz-

can en una Empresa. |

i |

se registran:
| (+) Activo
| (-) Pasivo
- () Patrimonio Neto
| (+) Pérdidas (R.N.)

() Activo

{ Partida Doble ==

se registran:

(+) Pasivo
(+) Patrimonio Neto
(-) Pérdidas (R.N.)

> Es un método de
registracién con-

table que se fun-
damenta en los si- |
guientes princi-

; . i " el
1271 Q@?F‘am'e”?‘?._Y.,COC?rf'c‘?“f"?Q il ‘ ' (-) Ganancias (R.P.) (+) Ganancias (R.P.) | a) £ total del debe |
; El Plan de Cuentas debe estar ordenado y codificado, es decir que tendra asignada a cada o . ' o o (débitos) debe ser |

\Cuenta un Codigo, nimero o letra que permita una rapida ubicacion. (ver ejemplo en el software

i igualaltotaldelHa-
ISIC 123.07 que acompafa este texto).

er [créditos) %

b) Todo conceptd
que se Debita por
una cuenta debe
. Acreditarseporia |

1.01 Caja
1.02 Mercaderias

ﬂ-J Nombre de la cuenta | _Importe |1 misma cuenta o vi-

1.03 Deudores por Ventas » ] ) ceversa.
T p ........... - (+A) Mercaderias 304000:1 (-8) Caja j ¢] Se debitan las
i cuentas querepre-

Variacion: Permutativa | Dacumento (F.R.): Factura Original |

sentan: unaumen-
to del Activo, una
disminucion del Pa-
sivo yuna disminu- ;
cién del Patrimo- |
. = o : ' 1z nio Neto (perdi-
1 [[Varacion: Permutativa’__ Documento (F.R.): Factura On‘gmal ] das].
d) Se acreditan las
cuentas querepre-
sentan: una dismi-
nucién del Activo,
un aumento del ;
Pasivoyunaumen-
to del Patrimonio |
Neto (ganancias). ;

: @Compramos un camioén por $23.000.-, firmando un pagare a 30 dias.
2.02 Documentos a Pagar l'] e lacuenta " ;
2.03 i

1 Nombre de la cuenta| _

(+A) Rodados 23,000 (+P) Doc. a Pagar |

3.01 Capital
3.02 Resultado del Ejercicio
R BI03 .cooviannsisanE s

IE Se pagan fletes por $50 con un ch/ de prop|a firma del Bco R|o c/c
ll] ‘Nombre de la cuenta . = “Impo
| (+R.N.) Fletes y

| Acarreos

Nmbre ae la cuenta =
(-) Beo. Rio clc

|
|

[ Variacion: Mod. Negativa .'bacumento k(F.R.): Rbo: Originél

4,01 Costo de Mercaderias Vendidas
4.02 Alguileres Perdidos
T e

5,01 Ventas R b { w
5.02 Comisiones Ganadas i '
5.03 Intereses Ganados

BLOA o momms i 5 A

Varaclon Mod. Posmva Documento (E.R.): Factura Dupl/cado




> Aumento isminucié

Registrar, clasificar e indicar Ia Fuente de Registracion (

Compra a «Compag» una computadora Pentium 1V para la oficina por $1.800.- en efectivo.

Variacion:

......................... Documento (F.R. )z

Compra a

«Movicom» cuatro telé £ ) . .
en efectivo, 10 teléfonos celulares Sony 3500 para el negocio por $350.-c/u, abonando

:Importe | . Nombre de la cuenta Importe
|
!
| )

Documento (FiR.)E e

Compra mercaderias a Iz firma «Lacroze» S.A. por $12.000.- en efectivo.

Nombre de Ia cuena

Varlacion: ......covvevervnnn, Documento (F.R.): ....

Compra en efectlvo un arre acondncnonado «Carrier> para instalar en la oficina por $1.300.-,

Nmbre dela cuea

: Dacumento (F.R.

Documento Comercial) de las siguientes operaciones:

ﬁj > Constancia escrita de todas las operaciones real/zadas

E{E > Registrar y controlar los aumentos, d/smmucmnes y
saldos de los elementos que componen el patrimonio.

r@ > Realizar cada afio el Balance General, mostrando el
Estado Patrimonial (Activo, Pasivo, Patrimonio Neto) y el
Estado de Resultados (Pérdidas y Ganancias).

@ > Ser medio de informacién para terceros (solicitud de
créditos).

Eﬁ; > Permitir el correcto cumplimiento de sus obligaciones
fiscales (impositivas).

> Son libros con raya-
dos especiales que utili-
zan los comerciantes o
empresaspara registrar
sSus operaciones co-
-merciales, permitiéndo-
les llevar una contabili-
daden forma uniformey
organizada.

“» Libro Diarlo.
5

»“Libro de Inventarios y Balances.

Inventano Y Balanoe General

de cadaiuno de os.bcenes que posee el comermame 0 emp,“ g4
Cada ano, 4l finalizar €&l ejercicio econémico; se reglstra e!
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* Encuadernados.
* Foliados.
% Rubricados.

Ty

Y Encuadérna
Sus hojas deben estar cosidas v fijas.

s Follados:
Sus hojas deben estar numeradas.

¢ Rubricados:
Estos libros deben estar sellados. firmados e identificados por el Registro Publico de Comercio.

. 7= Prohibiciones Legales

v

Alterar el orden de las operaciones.
Dejar espacios en blanco o tachar.
. > Realizar intercalaciones, raspar, enmendar o borrar,

> Mutilar parte del libro o arrangar, hojas.

v

Alterar la encuadernacién o foliacion.

[1.2.4. F=|Ventajas Legales |

Los libros de comercio que sean llevados en las formas exigidas por la ley podran gozar de
las siguientes ventajas:

Eﬁ’ > Medio de prueba en un juicio entre comerciantes.

Eﬁi > Solicitar la convocatoria de acreedores para evitar la quiebra.

i = En caso de quiebra, no se considera fraudulenta.

Libro Diario
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N O
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Mes y ano que corresponde a las operaciones que se realizan.

Linea de Apertura que se coloca sobre el primer renglén, dejando un espacio en blanco
en su centro, en el cual se anotara el niimero de la operacién.

En esta columna, se anotara el dia de la operacion.

Esta columna esta reservada para colocar el follo que le corresponda a la cuenta o
cuentas debitadas segin el Libro Mayor.

Se anotaré la cuenta o cuentas debitadas contra el margen izquierdo.

Se anotaréd la cuenta o cuentas acreditadas, comenzando desde el centro de la hoja
hacia la derecha.

Esta columna esta reservada para colocar el follo que le corresponda a la cuenta o

Ccuentas acreedoras segin el Libro Mayor.
iy

En &gta columna, se colocara el importe de la cuenta debitada o deudora.
En esta columna, se colocaré el importe de la cuenta acreditada o acreedora.

Se anotara la leyenda, que es el resumen de la operacion realizada, indicando ademas el
nombre y nimero de comprobante (Fuente de Registracién).

Linea de clerre del asiento, que se coloca en el renglon siguiente al terminar la leyenda
dejando un espacio en blanco en su centro, en el cual se anotaré el nimero del asiento
préximo.

Se coloca la palabra transporte en el Gitimo renglén de la hoja con la suma de los
déb/{os y créditos, trasladandose al primer renglén del folio siguiente.
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{ Asientos Simples |

Son aquellos asientos en los cuales intervienen dos cuentas, una debitada{ (DEBE) y
otra acreditada (HABER). ’

 (+A)) Caja 1.000.- (Debe)
(+P.N.) Capital 1.000.- (Haber)

AN

+A.) Mercaderias 400.- (Debe)
(—-A.) Caja 400.- (Haber)

| (+R.N.) Alquileres Perd, 250.- (Debe) |
(~A.) Caja 250.- (Haber)

Estas operaciones se registran en el Libro Diario de la siguiente manera:

[ Asient | Libro Diario

EFTIEMBRE

2 1.

’...W.ngq. (+A) . b 1.000,0

a_Capital(+P.N,)...."

Sllnventario. lnigial....... ..
3 Z

3 M derias. (+A) 400,00 -

a.Caja.(-A) ! 400

s/ Factura Original N° 586 N

3

4. Alquileres Perdidos_(+R.N.) 250,00
a Caja (-A) 1 250,
s/ Recibo Original N° 123 .

4

TRANSPORTE

Son aquellos en los cuales intervienen mas de dos cuentas, una o mas estan debitadas
(DEBE) y/o una 0 mas estan acreditadas (HABER).

Caja 15.000.- (Debe)
(+A) Ms.yUtiles 700.-(Debe)
(+P.N.) Capltal  15.700.- (Haber)

L

(+A.) Mercadetias  800.- (Debe)
(-A.) Caja 500.- (Haber)
(+P.) Proveedores 300.- (Haber)

L

(+A.) Rodados 10.000.- (Debe)
(+RN.) Intereses Perd. 40.- (Debe)
(+P.) Doc. aPagar 10.040.- (Haber)

Estas operaciones se registran en el Libro Diario de la siguiente manera:

jaro. i
' s SEFPTENMBRE
é !
1. Caja (+a) ; . 150000
2. Muebles y Utiles (+A) 70000 !
a.Capital (+P.N) 3 15.700, DO';
Sy Sllnventario. Incicial :
10 Iy, 2
4 Mercaderias_(+A) 80004
a Caja (A) ! 500
a.Proveedores. (1P) 5 200,
s/ Factura Original N°. 3006 3
17 3
T 6| Podados (+A) 10.00000
71 Intereses Perdidos (+R.N.) 4600 1
a Documentos a Pagar (+) 8 10.040,00
s/ Factura Original N° 8496
4 g
1 _Transporte 12654000 2654000
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{2% El saldo de la cuenta, si es deudor (Debe mayor que Haber).

K= El saldo de la cuenta, si es acreedor (Haber mayor que Debe).

gual que el Haber la cuenta se encuentra saldada.

Cuando el Debe sea i
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IY-TICA INTEGRADOBA i
Hsicntos simples y compuestos con interés y descuento. _
Registrar las ope raciones en el Libro Diario.
3. - nventario Inicial. L:a dptica «Vision» inicia su actividad comercial con el siguiente detall
efectivo $27.000.-, valores a depositar $21.000.-, muebles y dtiles $2.200.-, créditos sin;
- documentar $4.600.- y deudas d ntadas {pagares dos)por $5.200.- !
3/... - Recibo Original. Abona a la inmobiliaria «Centro» $1.500.- en concepto de alquiler del local’

en efectivo. : .
Boleta de Depésito. Deposita en una c/c en el Bee. Boston:los valores a depositar de la op. 1.

Factura Original. Compra a la 6ptica <Lof» mercaderias por $23.000.- abona $15.000.- con
un chf de pago diferido a 30 dias de Beo. Bostor c/c ¥ por &l resto fima un pagaré a 60 dias, el
- cial incluye un interés del 8% anual. 2 e
3/ Factura Original. Compra a la empresa «Master» 2 computadoras «Compag» Pentuim [V}
/ para el negocio por $2.100.-c/u, abona $1.000.- con un cf de su firma de Beo. Boston y el resto
1o adeuda a 30 dias sin documentar, el cual incluye un interés def 6% semestral: -~ :
Factura Duplicado: Vende al ‘negocio «Crystabs mercaderfas: por $15.000.= como
.| cheque de terceros de Bco. Galicia otorga un descuento-del 5%. .
3/... Fichade Stock. El GM.V. dela operacion anterior es de $10.800.-
3/... Factura Original. Abona a la empresa «Fibertel» $153.- por servicios de intemet de banda
ancha, como-abona por débito automdtico de su c/c de Beo, Boston obtiene un desc del 10%.
Factura Duplicado. Vende al negocio «Lutz» mercaderias por.$13.000.- recibe un pagaré a 60
dias el cual incluye un interés del 9% anual.
3f.... Ficha de Stock. El C.M.V. de fa operacion anterior es de $6.200.-

s recibe un

3l....

0.~ abonando m_m.uoa en
Bco. Boston a 30 dias. |
;. recibiendo mitad m;“

iendo un cheque de

ar las operaciones en el Libro Diario. .
3/.... Inventario Inicial. La empresa «Cospel» sus actividades con el siguiente detalle: |
$32.000.-en efectivo, $7.500.- en muebles de icina, $3.300.- pagares de terceros a su favor .
y $1.900- en deudas documentadas (pagares firmados) - _
3/... Factura Original. Compra 2 «Sony» una central telefénica para la oficina por $520.- en |
efectivo por lo cual obliene un descuento del 5%. : )
8l... Factura Duplicado. Vende al Sr. Riquelme un fax «Panasonic» en desuso, recibe un cheque A_
de terceros de pago diferido de Banco Galicia a 7 dias, otorgando un descuento del 5%: N
8. Recibo Original. Abona al icipad: te deudas doc das por $1.180.- en efectivo, |
obtiene un descuento del 10%. ) . 3]
g8/.... Recibo Duplicado. Cobra anticipadamente en efectivo los pagarés de terceros a su favor

&  Recibo Origi
. - n chieque de terceros de pago di

. Ficha de Stock. EI CMV. de fa operacion ante

_en e d
... Ficha de Stock. £l C.MV. de fa operacion anterior es

1a operacion N° 1 otorgando un descuento del 3%.

ado. Vende mercaderias a
y por el saldo recibe un pagaré de terce

ial. Abona deudas sin documentat en da.c
Factura Duplicado. Vende mercaderias «Copisol»
terido de Banco Provin

" mitad otorga un credito en cta. cle. sin docurmentar 2’90 di

por $10.000.-le abonan
uerios Alres a 60 dias

: % i 3



:Registra’r en el Libro Diario, Libro Mayor y Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.

05/09/....

06/09/....
07/09/....

i 07/09/....
© ' 09/09/....

11/09/....
11/091....
12/09....

*% . 13/09/....

15/09/....

Inventario Inicial. EI'Sr. Amaya(Responsable Inscripto Jdecide comenzar su actividad comercial
conelnegocio «Style» dedicado.a la compraventa ropa informal, con el siguiente detalle: $16.000.-
en efectivo, $25.000.- en c/c del Beo: Francés y $5.000.- en instalaciones.

Factura Original. Compra a «Ona Saenz» las siguientes mercaderias: 30 jeans a $90.-c/u.
abona la mitad en efectivo y el resto lo adeuda en c/c sin documentar.

Factura Duplicado. Vende a la Sra. Platini (Consumidor Final) 1 jeans «Ona Saenz» a$169.40.- |
que cobra con Tarjeta de Crédito Visa. %

Ficha de Stock. El C.M:V. es de 1 jeans «Ona Saenz» a $90.-

Recibo Original. .Paga a la inmobiliaria «Jacks el alquiler del periodo. de Septiembre por
$1.100.- con un ch/ de su c/c de Beo, Francés.

Factura Duplicado. Vende a «Robins» S.R.L. 20 jeans «Ona Saenz» a $135.-¢/u, cobra la
mitad en efectivo y el resto con un ch/ de terceros de Bco. Rio, le realiza un descuento-del
4% sobre el total de la factura.

Ficha de Stock. EIC.M.V. es de 20 jeans «Ona Saenz» a $90.-c/u =$1.800.-

Recibo Original. Abona comisiones al Sr.Petril por $310.- con un ch/ de su c/c del Bceo.
Francés.

Recibo Original. Documenta la deuda en c/c sin documentar de la operacion N° 2 entregando
un pagaré ,de propia firma ,a 30 dias, abonando en efectivo un interés del 12% anual.

Informe Bancario. Acredita el Bco. Francés en su c/c el importe de la venta con tarjeta de
crédito «Visa» correspondiente a la operacion N°

Transporte
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> EQUIPOS DE COMPUTACION i Clamﬁcaczon. Patnmomal del Actwo 1

i eplese & Las computadoras”u otros

penféricos {impresora, scanner, monitor,
) teclado, mouse, grabadora de cd, modem,
etc.) que el comerciante o empresa utiliza
para poder desarrollar su actividad.

Clasiflcacwn' Patnmoma! del Actr vo. :

Se debita Uando comprarmos, ;’mﬁ vajor de
vehiculos, ciclomotores, etc., que pertenecen Se acredita ol vendemos o por desire :
a nuestio negod o empress, s cudles uiiz- Sald'o deudor o presenta ol valor de los radados & exis tenora

I El dinero en efectivo. l SE deblta o
I : cuand gresa dmero en efect/vo
Saldo deudor or

Claslﬁcacmn. Patrimonial del Activo.
Represea 1 [ Representa_[§irrsone Gies U ohrae]. Sedebrta Cuaz_vrdordgpos—xtamos'dmero chequesuorr

valores que depositamos en nuestr
uenta corriente, cuyo retiro se efec-|:
stua mediante la emision de cheques d
inuestra firma, retiros por ventanilla o
gxtmcczones por cajero automadtico.

mos en la actividad comercial.

Clasrﬁcacmn. Pammoma[ del Actzvo

e j

| Representa’ '““55 muebles y bienes que Se deblta cuando cﬂmpramos dlchos bfenss por suv. valor de compra
emos y utilizamos para poder desen- cuando los Vendemos 0. damas de baja :

P : :
volverno. la empresa. Por ej.: escrito- -
rios, moi;gdo‘}esmﬁ, [af footocépmdoras Saldodeudor represemael valardelos bi&ﬂes el existencia. s

fax, teléfonos, proyectores, teléfonos

celulares, etc.

Clasrﬁcac;on Patrimonial del Activo. =S

' - Las mdquinas que el co- Se debita | cuando Compramos esos bfenes porsu vaior ae compra.
mercmnte 0 empresa utiliza para fabricar Se acredita cuando los vendemos 0 damos de ba/a

0 producir otros bienes, por ej.: tornos, L
puhdoms guillotinas, fmpresoras, etc. Saldodeudor represenla el valorde o maqumarzas en ex:srencla

Clasiﬁcaaon Patrimonial del ACDVO

| Representa T Tas personas qie nos Se deblta cuando nos deben dmero por la uenra en cusma cor
‘meroaderias 0 servicios,

deben de palabru dinero u otros valo- o s

res (fiado) por ventas a plazo (en ¢ /C cuando cobramos fotal oparcfaimenle los Imporfes qu

sin documentar). £n caso de no serpor _ deben en ¢/t o nos documentan fo adsudiado,

ventas se utiliza "Deudores Varios", | ~Saldo deudor - representa el lmﬂor

Ejemplo: préstamos de dinero a terceros. mercadenas en 009”?5 came

Clasificacion: Patrimonial del Activo.

Se deb.'ta cuando compramos dichos bienes por su valor de compra

e y[ qde utilizamos para desenvol-  Se acredita cuando os vena’emos 0 damos de baja.
esa, por e stanterias, i
e Cgrg["furm,zoforr Cé nt,ilesnfelefo_ Saldo deudar represenza el valor.de fas msfalamones en exzsrenc .

nicas, alarmas, equos de refngeraczon etc.
: C{asrﬁcacmn. Patrimonial del Activo. l

Los chy recibidos de ter- Se debita cuando fngresan cheques recibidos de terceros 0 valores

| ceros o valores equivalentes atn no depo- squivalentes.
sttados para su cobro. En caso de ser chy Se redita ¢ cuanda endosamos cheques de terceroso va/ores equ;va«

con fecha de pago diferido se utiliza la | _ Jente$:auna entidad bancaria 0 aterceros,

cuenta "Valores Diferidos a Depositar Saldo deudor representalos ch/de. 3rosavalores equ;valen esennrro poder

) ‘ : Clasrﬁcaaon. Patrimonial del Activo.
BTN ol ofectuar ventas con Ta/etas de Crédito. '

-

[ Pagarés que hemos re- 2 nuesto favor)

c:b:&o Fc;;wi(fercems ue adin no se co- f
v i Seacredtta cuando Ia ccb mos
braron por no haberse producido su

vencimiento.

3] unbes eguan o ugNguisip ‘uivesygnd ns Usique) owoo 1se [gied o 120y ‘pwonpordal e aqyord ag

l Los bienes que'el comer-

Se prohibe la reproduccion, total o pareial, asi como también su publicacidn, distribucicn o venta segun ley 11.723. derechos reservados.

"SOPRAIISBS SOYIRIAP 'CZ/ | | A

o : 'Representa : - ‘
, et L0s cupones o compro- . . .
cmnte posee pam su venta. Se aaredlta Quando reglstramO' ef cnsio de Jas mercadanas vend:das bantes de las Tagjetas de Crédito en nues. Seacredita [0 ;1) deposﬁam os cupones para su col_)ro 0 recibimos
; Saldadeudor re fesenl &lv, di ar d ’ d It tro poder, que no se cobraron hasta la fe- a Inlormacion bancaria que se acredia el importe de Ja /iqwdao/on L
i N D aelyal e/z inero; easmerca enasenex;s enoia, 10 p q nuestra cta cte. ‘aja de ahorro bancara ,

cha.

Saldo deudor represenia los cpones pm venrentes de Ias vemas
raa/fzadas alerceros con ra/;eta dect o

. i Las propiedades, casgs,
:Iocales terrenas etc., que pertenecen
'al comerciante o empresa.

Clasifi maon Patrimanial de[ Activo.

[ Renroconta . ; ; or! 5.0 ra realiz /
Representa | EFSITFER Rl Se debita { 25 conpras realzavas.

Ta a””};‘g,’};;z;é e mRrEadeES Se acredita | pO{ el onto que se utilizan pard el Jaborar el producto.

E ' Saldo deudor :epresenta e[ valorde las Materias Primas en existencia

\:;}A & L editores =
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. A las personas a quienes

epresenta |
1o en cuenta corriente por

emos dine
aberles comprado mercaderias. También

 bienes en forma “habitual”,

A Clasificacion: Patrimonial del Pasivo. "% ]
T = . [T T cuando firmamos un pagare. : X
{aMals  Los pagarés de nuestra fir- - ‘ ‘ S
ma entregados a terceros y que debemos pa- LI/ cuando pagamos o renovamos los documentos.

denominada «OBLIGACIONES A PAGAR».

1 Pasivo

Clasificacién: Patrimonial del Pasivo.

|

CLEl 150 cuando quedamos debiéﬁéo_p‘ar compras | 7
_en el sindocumentar o prestamos recibidos, .

R0 cuando pagamos o documentamos Ia deuds.

[EE TRl representa of importe de Ja debda que tenemos.

'ércédérr_’as)

Clasificacion: Patrimonial del Pasivo.

EEYTRLL IR cuando debemos mercaderias por compras efeciuaas en ole.

CLETER cuando pagamos o documentamos la deyda, - 7
“representa el importe de Ia detida por co'mpra de

¢ s 2 ! " Saldo acreedor
oaremos incluira quienes Compramos otros 'merCEE(ras- Eﬂ_CUenfa corriente.

gar cuando llegue su vencimiento. Tambien | BT representael importe de los pagarés que debemos pagar
aun no vencidos. -

Clasificacién: Patrimonial del Pasivo.

]

Los cheques emitidos de

BTN cusnob frmamos y entregamos un cheque diferido, _
i ia firma con fecha de pago diferida y SLLLIER cuandoelbance nos informa que elcheque se pagd o recibimos
que debemos tener el dinero depositado en | . elexiracio bancario y se debita el importe. o -
el banco cuando llegue su vencimiento. BCLLLELCE g representa los cheques diferidos emitidos de propia firma

que na vencieron ala feoha o no depositados.

El Patrimonio Neto
inicial del comerciante o empresa. Se
%origfna de la diferencia entre el
Activo y el Pasivo.

Clasificacion: Patrimonio Neto.

|

por el importe de Jos aportes activos menos fos aportes
. pasivos. Cuando el comerciante decide aumentar el capital mediante

nuevos aportes o con la gandncia del ejercicio,

b Sedebita il disrﬁinu'cfgin del capital o por pérdjdas.sufridaéf _
{  Saldo acreedor | iy patrimonio.neto del comerciante al iniciar

el gjercicio economico.

"SOPEAISSS) S0Y0RISP €3/ | | A8| UNBBS BIUBA 0 UGIINALISID UOPENIGN 1S USIGUIE) 00D Jse jErRred o (B0} uowanpoldal gl aqiyord s

TR

Clasificacion: De Resultado Positivo.

]

| Repre. El importe de las
mercaderias que vendimos o servicios

prestados (Ej. Honorarios Prafesionales)

‘0Servicios prestados durante el ejercicio.

i SETENAG e bw
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-Seacredita bor 25 ventas efectuadas de bienss o servicios p(és'tados% ‘

RSN andonos devuelven mercaderias que hemos vendido yeuando
8Usaldo se refunde e la.cuenta Pérdidas y Ganancias al fin del ejercicio.

YTy 0d reopresentael importe de las ventas realizadas de bienes

AEL uriitor‘es‘%
; i

ley 11.723. derechos reservados.

Se prohibe fa rey ] i 2
P produccidn, total o parcial, asi como también sy publicacicn, distribucign o venia segtin

Tvo.

E recargo que Te ¢,
:Péfé’/dqs Y Ganancias

g 1 et o | I s ssetoreo
de dinero otorgados, Tampren e om0S | Al delefercicip, .
- También denoming- | pesrrmmm . S = -
da Intereses Obten; { ‘ opresents S
ﬁ%mdm M{’f' s tida acreedr TEDIesenta Ia garianvia por infer 8505 & Nuestro favor

Clasiﬁgacién: De Resultado Positiv,

i Elimporte que conramar | MXCRC cuando se aobra o) algiler .
atrimoni pEiopiedades de nues. .‘:‘e LI @ fin el ejercieis, CUando 11 Saldo S8 refunde o 2 e -
L e L L

epresenta

tro patrimonio. Tambien 4 ) g
; :, enom Pérdidas noias.
. iﬂlﬂes Obtenidos o Cobrados, =g Saldo - y"@nan%?‘ ‘ o , - .
KR represanta [z ganancia por algulerss 4 HUesto favor

WL Clasificacion: Do

. " 7 Resultado Positiyg,
Wil Sc acredita cuando nos otorgan ol desciisnto,

[las mercaderizs o bie _ : 0 .
] "es que nos hacen | BRILLTNEN & fin tl sisrein i rolie o i o
puEstrgy i 2 e, e Péfdfdasy-Gananc/'as?/m/m ouanqus_u;sa/do se_refuhde enia cuenta

bién denominady Descuen
tos Ganados. . ' - o .
Saldo acreedor "epresenta la ganancia por el descuents Qbréﬁ/do- .

o Clastficacign: De Resultado Positivg,
il Seacredita SN cobraja bomfsfdn. k

Se LELER  afindel ejercia i . -
el 1 del efercicio; cu : e
| Pérdidas y Ganancias. o S'L'j_ e '””’,"*? e11/a auenta

8 Saldo acreedor T resenta . .
(W P la ganancia ob(ema’a_;por[ :

erdidas: Resultados

4] e
Heacion: [) ado Negativo

‘Representa T ——— v : e e
= [EM?W % Elprecio gue e cocia i SAdeid e 00T el pracio de costo 0& a8 metcadenias vendidas . L
rae compra + gasto MY Seacredi i Bl s
P gastos) al comer- | AR 2 i del ejercicrn, cbiando su saldo se refynde énla cuenta

aiante la mercaderia gue s o [ Pérdidas y Ganangy,
que compré o as.

fabric y luego vendis Tambie /" .
. ] ién deno- | WGl I represenia fa pére ol ; o
minada Costo de Ventas. \J 11as que se vendieron, a;.x-f"rdfa.’a sgf:xga o e:j‘g os_(o'de_@s mercade—

C[asiﬁcacién._‘ De Resultado Negativo,

e WL TN 8 Se debita cuandp sé'[?;aga el impuesto,
{g‘;%sztzlnt;setra]da, por gravdmenes que le | BT TTNER A1h . -
empresa, pagar al comerciante o | Pérdidas y Ganane

- T : A ‘ . ‘ a - NE - ativa'
e cuando se paga ol alquiler. .

| ba})'béllwdgo”dév inmuebles . ' .
€ gue no son de _ fercicio, cuando's : :
nuestra propiedad. Tampien denominada |  Perol e Bl U8NGo su saldo se refunde en Ia cuenta

Alguileres Pagados o Cedidos. | pe .
e o 8 Saldo deudor :re;o!gs‘ (_a\f'_/g_ 1alia SUfida porlos alulleres Daaos
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‘> INTERESES PERDIDOS =~

Clusrflcacmn De Resultado Negatlvo

sena : E recargo que nos cobran

3 105 vaeedores Acreedores o Ban-
cos por los pagos fuera de término o prés-
| tamos de dinero solicitado. También deno-
- minada Intereses Pagados o Cedidos.

> SUELDOS Y JORNALES

Se debita [ ndos 7

Se acred:ta
Pérdidas y G

Saldo deudor

Clasificacion: De Resultado Negativo.

ERY2TIE] cuando se pagan los sueldos:

Se acredita del gjercicio, cuando su saldo se refunde en.la cuenta
Perdidas y Ganancias.

Saldadeudor epresentaIapefdrdasufndapor/ossue/dosy}ornalespagados

Clasificacién: De Resultado Negativo.

i B mse"t s gastos de bajo importe,
2habn&ua[es en todo comercio. £j.: papeles, arti-

: culos de limpieza, luz. En caso que los servicios
? correspondan a importes elevados, se aconseja

Se debita cuando se producen dichos gastos.

a fin del e]ermcm cuando su saldo se refund%fn Iz cuenia
Perdidas y Ganarwfas

Saldo deudor representa la pérdida sufrida por los gastos pagados

Elimporte que abonamos
e (flete), carga y descarga
(acarreo) de mercaderias o bienes a una
empresa de transporte.

vendedores, comisionistas, etc., por tareas
que hemos encargado. También denomi-
nada Comisiones Pagadas o Cedidas.

Clasificacion: De Resultado Negativo. ]

[P TI0CN cuando se paga el flete.

LEEL R R a fin del ejercicio, cuando su saldo se refunde en fa cuenta
Pérdidas y Ganancias,

Saldo deudor | representa la perdida sufrida por Ios fletes pagados.

Clasificacion: De Resultado Negatlvo ]

Se (ELIER cuando se paga la comisidn.

LEELCLIER & fin del ejercicio, cuando su saldo se refunde en fa cuerita
Pérdidas y Ganancias.

- Saldo deudor representala perdﬁda sufrzda por las comisiones pagadas

Clasificacion: De Resultado Negativo. [

mercadenas que nasotms efectuamos a nues-
_tr05 deudores o clientes. Tambien denominadali
:Descuentos Otorgados o Perdidos o Negativos.
i D oo

» ﬁomotmn de nuestros productos a un
medie publicitario (publicidad radial,
televisiva, graﬁca v otros).

Se debita Raarg concedemos €l descuento.

QA l a fin del ejercicio, cuando su saldo se refunde en la cuenta -
- -Rerdidas y Ganancias.

EEELEE I representa la pérdida sufrida por el descuento olorgado

Clasificacién: De Resultado Negativo. 1
Se deb:ta cuando se pagan los gastos de publicidad,

a fin del ejercicio, cuando su saldo se refunde en Ia cuen!a
Perdidas y Ganancias.

Saldo dedor representa la pérdida sufrida por la publicidad perdida. :

Clasificaci6n: De Resultado Negativo. ]

abona en concepto de seguios a la com-
pania aseguradora.

Se debita cuando $e pagan los gastos de seguro.

Se acredita Pl el ejercicio, cuando su saldo se refunde en Ia cuema
Pérdidas y Ganancias,

Saldo deudor representa la pérdida sufrida por los seguros pagados

| SiETEmAS D6 Ireormanin Donvams | v | ‘ A Bl bditaraey
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CURSO INTRODUCTORIO

TALLER 4.a:

DESTREZAS BASICAS PARA UN ESTUDIO EFICAZ |

-

¢CUALES SON TUS HABITOS DE ESTUDIO?

Para el establecimiento de nuevos habitos de estudio, es decir, para aprender a aprender, se precisa

de tres momentos fundamentales:

1. Hacer un diagndstico personal sobre cudles son las necesidades o carencias mas urgentes

2. Ver y reconocer sus dificultades para el aprendizaje (darse cuenta)

3. Elaborar una estrategia de trabajo y poner manos a la obra para realizarla.

En el siguiente cuestionario, se te plantean una serie de afirmaciones sobre tu forma de proceder al

estudiar. Coloca una X en donde corresponda a tus caracteristicas.

N (Nunca) — O (Ocasionalmente) — AV (A veces) — F (Frecuentemente) — S (Siempre)

N

AV

ESTUDIO INDEPENDIENTE

. Puedo organizar mi estudio sin necesitar que me presionen.

. Me resulta facil estudiar de manera independiente.

. Busco claridad en la relacién que guardan entre si las materias que estudio.

. Busco claridad en los objetivos que persigue cada asignatura que estudio

. El material que requiero para estudiar lo tengo disponible.

. El material para mi estudio lo tengo ordenado

. Estudio hasta terminar los objetivos de aprendizaje

. Evito compromisos innecesarios.

O |N|[|L | |W[IN|-

. Necesito que los profesores me indiquen exactamente qué tengo que hacer.

10. Converso con mis compafieros de clase para asegurarme que he comprendido las cosas.

11. Una vez terminado de estudiar un tema me aplico un autoexamen.

Total:

HABILIDADES DE LECTURA

12. Defino o identifico claramente el objetivo de la lectura al abordar un texto.

13. Busco comprender el sentido de la lectura.

14. Al dia siguiente de mi lectura no necesito releer, recuerdo bien lo que lei.

15. Redacto comentarios a las lecturas que realizo.

16.Al iniciar una lectura, leo detenidamente las instrucciones

17.Aliniciar una lectura de un texto escolar, busco comprender la estructura general

18. Investigo las palabras que desconozco

19.Relaciono las ideas que leo, con las que ya conozco

20.Formulo preguntas guia para organizar la lectura de mis materiales

21. Cuando no entiendo un texto, lo leo varias veces para ver silo Entiendo

Total:

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

22. Organizo mis compromisos con anticipacion

23.Programo tiempos para la realizacion de mis actividades

24.Realizo mis actividades en el tiempo previsto

25.Anticipo los recursos (materiales y humanos) que necesitaré

26. Tengo la sensacion de que el tiempo no me alcanza.

27. Organizo mis tareas por su complejidad.
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@ CURSO INTRODUCTORIO

28.Entrego puntualmente mis tareas escolares

29. Establezco metas realistas y las cumplo.

30. Atiendo imprevistos sin desviar mis metas.

31.Tengo claro las habilidades intelectuales y apoyos sociales de que dispongo

Total:

CONCENTRACION

32. Me cuesta trabajo recordar ciertos datos importantes

33. Al leer me sorprendo divagando en otros asuntos.

34. Los ruidos externos a mi lugar de estudio me distraen.

35. Puedo lograr concentrarme en mi estudio.

36.Busco asegurarme que entendi lo que solicitan mis profesores en las tareas escolares

Total:

LUGAR DE ESTUDIO

37. El lugar donde estudio es tranquilo

38. El lugar donde estudio estd ventilado.

39. El lugar donde estudio estd iluminado.

40. La luz, en mi lugar de estudio no me lastima la vista

Total:

HABILIDADES PARA PROCESAR LA INFORMACION

41. Busco ordenar la informacién que estudié en cuadros sindpticos

42 .Sefalo las ideas que no comprendo

43.0rdeno las dudas que me gener6 el material de estudio

44 .Realizo resuimenes de los temas estudiados

45. Expongo todas mis dudas al profesor.

46.En caso de necesitar, busco asesorias de otras personas

47. Explico lo que lei, verbal o por escrito.

48.Busco mantener un orden en mis notas

49.En las materias que lo permiten realizo ejercicios hasta comprender el procedimiento

50. Busco mejorar mis métodos y técnicas de estudio

Total:

Una vez que hayas terminado, la calificacion del cuestionario se realiza de acuerdo a los valores que se detallan
a continuacion:

PASO 1: El valor en cada respuesta corresponde a:

Nunca =1

Ocasionalmente =2

Algunas veces =3

Frecuentemente = 4

Siempre =5

Con excepcion de las preguntas 9, 21, 32, 33, y 34, que la escala se invierte quedando de la siguiente manera:
Nunca =5

Ocasionalmente =4

Algunas veces =3

Frecuentemente = 2

Siempre =1

PASO 2: Ahora, completa el cuadro con los resultados obtenidos. Este cuadro te permitird comparar con los
resultados esperados.

CATEGORIA RESULTADO OBTENIDO RESULTADO IDEAL

Estudio independiente 55
Habilidades de lectura 50
Administracién del tiempo 50
Concentracion 25
Lugar de estudio 20
Habilidades para procesar la informacion 50
TOTAL 250

CALIFICACION 10
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MEJORANDO TUS METODOS DE APRENDIZAIJE Y HABITOS DE ESTUDIO

A estudiar se aprende. El aprendizaje es una actividad cuyo protagonista es el sujeto que aprende.
Todo lo demas, incluido el docente, es secundario. Por ello, para garantizar el aprendizaje, no basta con la
asistencia del estudiante, con su presencia fisica en clase, o con la acumulacién de horas frente a un libro.
Quien desee aprender debe adoptar una actitud activa, debe asumir su protagonismo y superar la tendencia a
la comodidad, a la pasividad. Toda técnica de estudio, toda estrategia para la optimizacién del aprendizaje,
parte de este presupuesto.

Leer una novela, ver una pelicula, presenciar un espectidculo musical o deportivo, son actividades
esencialmente pasivas. Nada podemos hacer por salvar la vida del protagonista de la pelicula ante un peligro
inminente; sélo podemos estremecernos y esperar. Afrontar la lectura de un libro de estudio, una clase o una
conferencia, con una actitud similar, es reducir nuestro rendimiento y perder el tiempo.

Las técnicas de estudio son modos de hacer operativa nuestra actitud frente al estudio y el
aprendizaje. Favorecen la atencion y la concentracion, exigen distinguir lo principal de lo secundario, e implican
no sélo lo visual y auditivo, sino también la escritura, reduciendo la dispersidon o haciéndola evidente para el
propio sujeto.

Para cualquier actividad que pretendamos realizar adecuadamente, debemos contar con un conjunto
de factores externos que inicien y sostengan determinadas conductas que permitiran su desarrollo.

Los motivos para estudiar pueden ser multiples: curiosidad intelectual, deseo de obtener un titulo, etc.
pero estos motivos tienen que distribuirse en pequefios logros a corto plazo (diarios, por evaluacion y por
curso) para que al concluir cada etapa nos estimulemos para empezar la siguiente con verdaderas ganas.

Por ello una buena metodologia de trabajo en los afios de estudiante tendrd repercusiones positivas
en la vida personal y profesional.

Para lograr una buena metodologia de trabajo, las técnicas de estudio son herramientas que ayudan a
mejorar el rendimiento, porque son un conjunto de acciones y estrategias que realiza el estudiante para
comprender y memorizar conceptos y contenidos de las diversas asignaturas. Para aprender a estudiar no
basta con conocer las técnicas que describiremos, es necesario ponerlas en practica diariamente en todas las
asignaturas posibles hasta conseguir el habito de aplicarlas con naturalidad. La combinacion de teoria y préctica
hard que mejore su rendimiento de estudio. En este lugar proponemos una serie de técnicas de estudio
secuenciadas para el alumnado, que sin ser exclusivas, tratan de responder a sus necesidades de aprendizaje,
cada vez mas fundamentales en el aprendizaje y la educacion a lo largo de la vida.

FACTORES QUE INTERVIENEN EN EL APRENDIZAJE

A) FACTORES AFECTIVOS:

=  La Motivacion: ¢Para qué debo hacerlo?
Es el deseo de hacer algo. Es interés, es el objetivo que se quiere lograr, es buscar el fin que se persigue, es
tener ganas de obtener algo y es el ingrediente principal para lograr el éxito en cualquier actividad que se
emprenda.

=  La Voluntad: ¢Qué debo hacer?
Es la capacidad personal que hace posible esforzarse por obtener logros y metas. Consiste en un acto
intencional de “inclinarse” o de dirigirse hacia algo; es un proceso en el que interviene la decision. Es una
determinacién y es relevante en el éxito del aprendizaje en general. La voluntad necesita ser educada. No
existe alumno sin voluntad. Si existe el alumno cuya voluntad no ha tenido oportunidad de ser educada, es
decir que se desarrolle de la mejor manera posible para alcanzar sus objetivos.

=  LaActitud: ¢Como me enfrento?
Es la predisposicion a la accién. Frente a un mismo estimulo se puede tener diferentes actitudes que dependen
de la eleccion que cada uno haga para enfrentarla.
En tu vida habrds tenido variadas actitudes: curiosidad, confianza, apertura, interés, entusiasmo,
disponibilidad, rechazo, inseguridad, desinterés, frustracidn, etc. Es importante que inicies esta etapa con una
actitud positiva ¢de qué manera?
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Enfrentando situaciones y acontecimientos con la mejor disposicion, poniendo al servicio del hecho las
fortalezas y talentos que posees y tener altas expectativas sobre los resultados que quieres alcanzar,

B) FACTORES ORGANIZACIONALES

Son aquellos elementos externos del medio ambiente que inciden favorablemente o desfavorablemente en la
calidad del estudio realizado. Entre estos factores esta la organizacidn, es decir la disposicidon ordenada de los
elementos que componen el acto de estudiar, que son:

LUGAR TIEMPO
= Tener un espacio determinado para = Qrganizar el tiempo.
estudiar. =  Esto permite determinar:
= Libre de distracciones. 1. el qué
= Disponer de una mesa de trabajo con todo 2. el cuando
el material necesario- 3.y el dénde del estudio.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Partamos de un hecho: Hay tiempo para (casi) todo. Lo del casi es porque si nos abocamos a muchas
actividades podemos llegar a no desarrollarlas totalmente. Si queremos tener éxito en el estudio, lo primero es
pensar que el estudio es lo principal y que por lo tanto las demas actividades deberemos supeditarlas a él.

Una vez asumido este pensamiento, sin el cual todo lo demds fallara, tendremos que hacernos un
horario de estudio en un papel de forma limpia y ordenada. Deberemos tener en cuenta trabajos o examenes
que requieran una preparacion especial por un periodo de tiempo. Los fines de semana y fiestas también se
incluyen.

En segundo lugar tendremos que cumplirlo. Hay personas que opinan que se deberia estudiar lo que
se necesita para el dia siguiente, mientras que otras lo que se ha dado ese dia (porque se tiene mas fresco) y
repasar lo del dia siguiente. Nosotros pensamos que se debe usar la primera opcidn y por lo tanto estudiar lo
que se necesita para el dia siguiente.

En general, los requisitos que debe cumplir un horario son:

=  Realista

=  Personalizado
=  Revisable

=  Equilibrado

= Escrito

=  Concreto

Una de las cuestiones que mas se plantean a la hora de disefiar ese horario es:
éCuando es mejor estudiar? No es posible dar una respuesta general para todos y por lo tanto cada persona
debe observarse para determinar en qué momentos puede sacar mas rendimiento, pero de cualquier forma es
imprescindible estudiar todos los dias durante las mismas horas, es la forma de crear un habito.
En la medida en que eres tu el que administra tu tiempo, a partir de tus circunstancias personales, es
mas facil que intentes lograr el propdsito con el cual te has comprometido.
Habituarse a planificar. Resulta muy importante adquirir ciertos habitos de organizacion y planificacion.
Es clara la conclusion de que los alumnos que organizan y planifican su estudio y emplean diferentes técnicas
obtienen mejores resultados y rinden mas que aquellos que no lo hacen asi.
Veamos algunas de las ventajas de una adecuada organizacion y planificacién ante las tareas
académicas:
= Establecer pautas operativas, concretas y utiles. Hay estudiantes que se plantean mejorar las notas
de una evaluacidén a otra, o de un cuatrimestre a otro. Sin embargo, no aciertan a concretar, a
establecer metas que se puedan medir mas objetivamente, con el propdsito de analizar mas adelante
hasta qué punto se ha conseguido o no.
= Los objetivos han de ser realizables y realistas. En muchas ocasiones puede darse cierto desanimo
cuando se propone una persona una serie de objetivos muy ambiciosos, idealizados y no se cumplen.
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Es entonces cuando viene el didlogo interno en el que uno se dice: Ya lo decia yo, esto de proponerse
metas no vale para nada. Siempre me pasa lo mismo: nunca las cumplo. La clave en este caso,
evidentemente, no es haberse propuesto metas, sino haberlo hecho de forma irreal y con pocas
posibilidades de cumplirse, dando pie a caer en el desanimo.

= Metas flexibles. Con las que el estudiante pueda prever los imprevistos y no marcarse rigidamente
una serie de objetivos. En ocasiones, esta caracteristica esta unida y relacionada con disefiar una
planificacidn realista.

= Suele ser mejor poner el horario y la planificacion por escrito. Para concretar y no dar pie al
autoengafio y a la divagacién. Incluso, en ocasiones, puede ser preciso darlo a conocer a personas
cercanas o compafieros.

= El horario debe de ser personal. Para que el rendimiento sea mayor. Dicho horario debe adecuarse a
las caracteristicas personales, es decir, cada uno tiene que ser capaz de concretar en qué momentos
del dia rinde mds y mejor: levantandose temprano por la maifana, por la tarde, trasnochando, etc.

= En el horario deben senalarse todas las actividades. En dicha planificacién debe caber tanto las
actividades de estudio como las de ocio o descanso. Los periodos de tiempo seguido de estudio no
deben ser muy amplios, ya que intervendra el factor fatiga disminuyendo el aprovechamiento del
tiempo.

=  Establecer prioridades. En cada una de las multiples actividades a realizar para poder discernir entre
lo importante y urgente, pudiendo complementar los objetivos a corto, medio y largo plazo.

Entonces, ¢de qué depende el éxito en el nivel superior?

De como trabajas la informacion De la predisposicion e interés que tengas

Necesitas poner en marcha estos procesos: Pensar sobre actitudes, motivos, habilidades:

-De atencidn, de comprensidn, elaboracion, ¢Qué aspiraciones tengo?

recuperacion de informacion. éSoy constante?

-Técnicas de exploracidn, resumen, esquema, éMe esfuerzo lo suficiente?

subrayado, sintesis, mapa conceptual, etc. ¢Como me relaciono con los demas?

- Contextos que implican interactuar con distintas é¢Cémo interpreto mis éxitos y mis fracasos?

situaciones y personas (examenes, clases, etc.) ¢Qué sensaciones me provoca el estudio?
ESCUCHAR PARA APRENDER

Escuchar es una actividad académica a la que los alumnos dedican gran parte de su tiempo de cursado. Todo
estudiante pasa mas tiempo escuchando que hablando, leyendo y escribiendo. Escuchar no es una habilidad
linglistica natural y su aprendizaje no es subsidiario de las otras habilidades linglisticas como la lectura y la
escritura aunque esta fuertemente vinculado con el dominio de estas practicas.

La escucha desarrollada en la escuela se genera en situaciones comunicativas destinadas a producir ensefianza
y propiciar aprendizajes, al tiempo que se desarrollan actitudes criticas. Por ello tiene restricciones derivadas
de estos objetivos: estd fuertemente direccionada por el docente que expone y requiere la participacion
simultanea y activa del alumno.

La escucha permite recuperar datos, esto es, tomar aquello que se necesita de una emisidon oral para ser
reformulada en otra situacién comunicativa; a este tipo de escucha se la denomina escucha selectiva. También
permite reproducir informacién en el orden en que fue emitida; en este caso se la conoce como escucha
reproductiva.
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TOMA DE APUNTES

Es la accidn de anotar los puntos sobresalientes de una clase y una actividad que apoya tu estudio y tu
aprendizaje ya que activa fuertemente la comprension sobre lo que se escucha.

Estas notas contienen una seleccidn jerarquizada y diagramada dispuesta graficamente y acompanada de
cuadros, flechas, simbolos de la informacidn a partir de la cual se podra, posteriormente, evocar lo que se dijo
en la situacion de comunicacién oral que es, por definicion, efimera.

Las notas tomadas a partir de la escucha constituyen algo asi como el resumen del texto oral. La reduccién de
esta informacion se realiza a partir de las mismas reglas con las que se resume un texto escrito, nos referimos a
la seleccidn, omisidn, construccidn y generalizacion de la informacidn. En las notas se registran partes de la
exposicion que conservan el contenido global del texto fuente. Lo retenido en las mismas puede ser usado en
otro texto oral o escrito.

éPara qué sirve tomar apuntes en clases?

e Mantienen la actividad del alumno en clase. Tomar apuntes obliga a mantener la atenciény la
concentracion en el aula, a pensar sobre lo que dice el profesor y a escribir, seleccionando y estructurando
los contenidos de la materia expuesta.

e Ayudan a memorizar mejor. El esfuerzo realizado en sintetizar la informacidn y darle forma propia es un
paso en el estudio que facilita la posterior asimilacidon del tema.

e Son un valioso elemento para el repaso. Bien elaborados constituyen el principal material de estudio de los
alumnos.

e Desarrollan el habito de sintetizar. Al tomar apuntes no se reproducen literalmente las palabras del
profesor. Se escoge lo mas importante y se expresa con el menor nimero de palabras posible, y siempre
con los términos propios.

e Permiten retomar la explicacion del profesor siempre que se necesite. Hay que pensar que lo que dice el
profesor en clase y como lo dice siempre es una visién adaptada de lo que si es posible que encontremos en
algunos libros. Los libros, por lo tanto seran el elemento que complemente los apuntes, pero nunca seran
los sustitutivos de las explicaciones.

e Ayudan a seleccionar el contenido. Son una referencia para conocer los aspectos mas importantes para
cada profesor en cada una de sus materias. De este modo, permiten reflexionar sobre lo que con mayor
seguridad aparecera en los exdmenes.

¢Como Tomar Apuntes?

Se aprende a tomar apuntes desarrollando el habito de hacerlo, es decir, con la practica repetida, el
convencimiento de su utilidad y la necesidad de realizar esta actividad correctamente.

De cualquier modo, nunca esta demds conocer algunas reglas que nos ayuden en la puesta en marcha de esta
tarea.

Estas podrian ser las principales:

Primero, para organizar tus apuntes no olvides incluir:

-Fecha.

-Tema.

Y si es posible, efectuar una prelectura del tema que va a desarrollar el profesor en clase. Esta actividad
permitird que se comprendan mejor los contenidos de la leccidn y anticiparse a posibles dudas o cuestiones
que presenten mayor dificultad de comprensidn. Esta actividad es importante pero no puede realizarse en
muchos casos, ya que, a veces, desconocemos los contenidos concretos sobre lo que se desarrollara la clase.
Por otro lado, también puede ser beneficioso leer los apuntes anteriores de la materia. Esto nos permite
relacionar lo que se va a escuchar con lo que ya se conoce. Nos permite dar continuidad y coherencia a la
informacion.
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Durante la explicacion, primero es conveniente escuchar atentamente lo que el profesor dice. Luego pensar en
lo escuchado, para terminar escribiéndolo con las propias palabras. Es importante no invertir el orden de la
recogida de informacién ya que si escribes directamente sin reflexionar las explicaciones del profesor (como se
suele hacer muy frecuentemente) es muy posible que te encuentres con unos apuntes sin sentido que sean
poco comprensibles, y por lo tanto, que no sean Utiles para estudiar posteriormente y comprender el tema
desarrollado.

Ademas, si escuchas y piensas mientras explica el profesor podrds captar los puntos mas importantes, que es lo
que se debe escribir. También se captara la estructura y organizacion del contenido.

En el momento de escribir se deben tener en cuenta las siguientes normas:

v' Esimportante copiar no sélo el discurso que se esta escuchando, sino también cualquier gréfico,
cuadro o esquema que el profesor escriba en la pizarra. Esto permitira comprender mejor el
contenido, pero !ojo!, siempre que se entienda lo que se escribe. A veces se copian graficos de la
pizarra a los que después no se logra dar sentido. En este caso no sirven mas que para complicar los
contenidos de la leccidn.

v" No desprecies los ejemplos que pone el profesor. En ocasiones, un ejemplo ayuda a recordar mejor un
aspecto de la leccidn. Eso si, es importante anotarlo de forma esquematica.

v' Cuando se escribe hay que utilizar las palabras de uso habitual. El mejor modo de saber que se esta
entendiendo la explicacion es utilizar las propias expresiones de forma sencilla y clara.

v' Las definiciones, sobre todo si son breves, se deben transcribir al "pie de la letra". Después, con ayuda
de ejemplos y reflexiones sobre ellas, se podra captar todo su sentido.

v" Necesitara registrar informacién para realizar luego una tarea con sus compaferos.

v' Debera escribir rapido, sin detenerse en aquellas partes que le parezcan oscuras o incomprensibles.
Confie en que mas adelante encontrard informacién que le permitira comprenderla. Si no es asi, anote
preguntas o simplemente piénselas y trate de recordarlas para formularlas después.

v Escriba la informacién atendiendo la organizacidn de la exposicién.

v' Registre correctamente fechas, nombres, lugares y todos aquellos datos bdsicos que no pueda
recordar si no es a partir de su escrito.

v" No escriba lo que sabe sobre el tema de la exposicidn. Reserve tiempo para registrar lo que no sabe.

v' Siescucha ideas repetidas, registrelas sélo una vez o reformulelas en una Unica expresion.

v' Copie como parte de sus apuntes el/los organizador/es escrito/s que el/los expositor/es presenta/n
como soportes de su exposicidon

v" Formule preguntas sobre aspectos de la exposicion que necesiten aclaracidon y/o aspectos que
contribuyen al enriquecimiento de la temdtica tratada. Pida comparaciones o ejemplos que le
permitan aclarar algin concepto o problema, pregunte por causas, pida informacion con la que pueda
establecer relaciones entre lo que se dice y lo que Ud. Sabe sobre el tema o que le permita ampliar lo
que sabe a partir de la exposicion escuchada. Redacte las preguntas y resérvelas para hacerlas al final
de la exposicion.

Aprender a escuchar para tomar apuntes
Para poder escuchar al profesor y captar lo importante es necesario cierto aprendizaje. Debes atender:
e El principio y final de cada clase. En estos momentos el profesor suele dar una visién general o resumen que
puede ser muy util.
e Ciertas expresiones. Es importante estar alerta a frases como;
"lo fundamental es...”
“no debemos olvidar que..."
“en resumen...”
“lo mas importante es... “
“concluyendo...”
“el punto principal es...”
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Tras estas ideas el profesor dard ideas significativas de la leccion.

e Las repeticiones. El profesor repite cuando desea que algo quede muy claro. Pero eso si, hay que estar alerta
porque puede ocurrir que las repeticiones se hagan con palabras distintas,

® Los cambios en el tono de voz y la velocidad al hablar. El tono de voz y la velocidad en el lenguaje son
aspectos que no debemos pasar por alto. Cuando un profesor desea decir algo que considera importante lo
acentua con su entonacién o lo dice mas despacio.

Orden y limpieza en los apuntes

Otro aspecto fundamental a la hora de tomar apuntes es el orden y la limpieza. Unos buenos apuntes deben
contener:

Espacios en blanco (que se completaran posteriormente durante el estudio).

Madrgenes donde anotar dudas, sugerencias o aclaraciones. Titulos y subtitulos subrayados que permitan
establecer las partes mas importantes de la informacién recogida.

Signos de interrogacion sobre las cuestiones que no se comprendan.

Ideas que surjan durante la explicacion y que permiten recordar mas facilmente, relacionar los contenidos con
otros ya conocidos o con algun hecho cotidiano.

Un propio cédigo de sefales de puntuacidn que facilite |a tarea de escribir, la de comprender y la de leer
posteriormente.

Al terminar la clase, revisa los apuntes. Es importante que lo hagas cuanto antes, sino el olvido te impedira
aprovechar eficazmente tus notas. En esta revisidon es cuando se tiene la oportunidad de corregir los errores,
comparar los apuntes con los de otro compariero o con textos recomendados. Es también el momento de
completar vy, sobre todo, organizar la informacién recogida con subrayados, marcas, numeraciones....

Por ultimo, piensa que estas reglas son una buena ayuda para conseguir unos apuntes utiles, pero que éstos
s6lo te serviran si posteriormente los revisas, completas y estudias. Puedes tener unos magnificos apuntes
(limpios, ordenados, claros, sencillos) que a la vez, son muy poco utiles para conseguir el éxito en los estudios
ya que, después de ser recogidos solo te sirven para ser archivados.

PREPARARSE PARA RENDIR EXAMENES

El estudiante debe afrontar cualquier examen con un nivel de preparacion éptimo. Esto no se consigue con
una gran "sentada" el dia anterior hasta altas horas de la noche sino que exige un trabajo diario, de asimilacion
gradual, de repasos sucesivos.

Una buena preparacion contribuye a aumentar nuestra confianza, lo que ayuda a calmar los nerviosy a
mejorar el rendimiento durante el examen.

Sucede con frecuencia que los alumnos preparan una parte importante del temario (hasta un 70/80 %) y dejan
el resto sin estudiar, confiando en que no caiga ninguna pregunta de estos temas. Se realiza un esfuerzo
significativo pero por no rematarlo uno se arriesga a suspender el examen.

Reglas generales a tener en cuenta:

1) Es fundamental ser realistas y no ponernos objetivos por encima de nuestras posibilidades.

2) Planificar con cierta minuciosidad el trabajo a realizar, jerarquizando dicho trabajo, es decir primero
empezar con aquellas asignaturas que te resultaron mas dificultosas, porque seguramente eso te demandara
mas tiempo que aquellas que consideraste con un grado de dificultad menor. Esto lo sabras de acuerdo al
rendimiento que obtuviste en cada una de ellas.

3) Preparar el material necesario y tenerlo ordenado.

4) Fraccionar las tareas con periodos de descanso.

5) Buscar un lugar adecuado para el estudio.

6) Tener una alimentacion equilibrada: los estudiantes invierten mucha energia en sus largas horas de estudio.
Por eso la alimentacidn, sobre todo durante los periodos de exdmenes, es primordial. Si no te alimentas como
es debido nuestro cuerpo se resiente y nuestra mente baja sus niveles de concentracion, en sintesis “Mens
sana in corpore sano”
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7) Nunca estudies de memoria, en forma mecanica y repetitiva (excepto cuando el tipo de contenido lo

requiere. Ej. Nombres de provincias), lo ideal es un aprendizaje significativo, donde vos logres comprender el

texto, donde tu aprendizaje tenga sentido y se integren en un todo légico.

8) Si nos involucramos en muchas actividades podemos llegar a no desarrollarlas totalmente. Si queremos

tener éxito en el estudio, lo primero es pensar que el estudio es lo principal y que por lo tanto las demas

actividades deberemos supeditarlas a él.

9) Planificar los horarios para cada asignatura, esto es fundamental. Vos te preguntaras que cantidad de

tiempo, lo importante mas que la cantidad es la calidad de tiempo que inviertas. No es lo mismo estar dos

horas frente al material de estudio y haber destinado solo un 25% del tiempo debido a distracciones, mala

organizacion del material, a tener calidad de tiempo en el aprendizaje del material de estudio.

Una de las cuestiones que mas se plantean a la hora de disefiar ese horario es:

¢Cual es la mejor hora para estudiar? No es posible dar una respuesta general para todos y por lo tanto cada

uno debe determinar en qué momentos el rendimiento es mds efectivo, pero de cualquier forma es

imprescindible estudiar todos los dias durante las mismas horas, es una forma de generar un habito.

Indicaciones de cara al examen:

= Preparar el dia anterior todo el material necesario.

= Llegar al lugar del examen con tiempo suficiente, sin prisas, y no de forma atropellada (incrementa el
nerviosismo).

= En los momentos previos al examen mantenerse tranquiloy sereno, sin participar en las tipicas
conversaciones ("dicen que va a caer tal pregunta”, "tal anexo es muy importante", etc.) que lo Unico que
generan es mayor intranquilidad.

= Cuando comienza la prueba lo primero que se debe hacer es leer atentamente todas las preguntas y
prestar atencion a las instrucciones del profesor. En caso de dudas hay que preguntarlas inmediatamente
al profesor. Hay que tener todo claro antes de comenzar a contestar.

= Es preferible empezar a responder por aquellas preguntas que se dominan; al dejarlas resueltas
contribuird a aumentar nuestra confianza. Se continuara por aquellas otras que se dominan algo menosy se
dejaran para el final las que resulten mas complicadas.

= En las respuestas conviene ser precisos, destacando las ideas principales y dando los detalles necesarios:
hay que demostrar que se domina la materia. No se debe divagar, decir obviedades, dar informacién de
escaso interés.

= Hay que evitar dejar alguna pregunta en blanco (para muchos profesores es motivo suficiente para
suspender). Siempre se podra contestar algo a partir de datos generales del tema o se podra relacionar con
otros epigrafes que se conocen. Si aun asi no se sabe qué decir no habrd mas remedio que dejarla sin
contestar. Lo que no se debe hacer es inventar una respuesta "a ver si cuela” (no es serio).

= Al examen hay que llevar un reloj para controlar el tiempo. Hay que distribuir el tiempo entre el nimero
de preguntas para ver cuanto se puede dedicar a cada una. Si en alguna de ellas uno se atasca es mejor
desistir y pasar a la siguiente; si al final sobra tiempo se podra volver sobre ella. Si al final falta tiempo para
desarrollar correctamente alguna pregunta, conviene al menos sefialar los puntos principales.

= Los ultimos 5-10 minutos hay que reservarlos para repasar el examen antes de entregarlo (completar algo,
corregir algun dato erréneo o alguna falta de ortografia, etc.).

= No se pueden cometer faltas de ortografia. Si se duda de cdmo se escribe una palabra es preferible utilizar
algln sinénimo.

= Sji es un examen que puede durar varias es conveniente llevar algunos caramelos (su aporte de glucosa
ayuda a combatir el cansancio).

= En los exdmenes ademas del fondo es fundamental una buena presentacion: proyecta una imagen de
organizacion y seriedad, mientras que una mala presentacion transmite sensacion de caos e improvisacion.
Una letra clara, facil de leer, predispone favorablemente al profesor. La mala caligrafia produce el efecto
contrario; el profesor, con montones de examenes por corregir, no va a perder el tiempo tratando de
descifrar una letra ilegible. Establecer margenes verticales y horizontales amplios. Utilizar el punto y
aparte, evitando parrafos excesivamente largos.

= Los parrafos cortos facilitan la lectura y permiten destacar mejor las ideas.

= Evitar tachones: es conveniente antes de comenzar a escribir pararse a pensar como se va a enfocar la
pegunta, como se va a estructurar la respuesta.
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= Por ultimo, recordar que hay que tratar de perderle el miedo a los examenes (no se acaba el mundo por
suspender uno).

Si se preparan con rigor lo normal serd aprobarlos y si se suspende alguno habrd nuevas oportunidades. El
esfuerzo planificado es garantia de éxito por dificil que pueda ser la materia.

EXAMENES ORALES
El examen oral presenta un nivel de dificultad mayor que el examen escrito.

En el examen escrito el alumno dispone de todo el tiempo del examen para organizar sus respuestas; puede
comenzar contestando aquellas que mejor sabe, y utilizar el resto del tiempo para reflexionar y tratar de
desarrollar aquellas otras que le resulten mas dificiles.

En el examen oral no dispone de este tiempo de reflexidn; el profesor pregunta y hay que contestarle
inmediatamente.

La presidn anterior, unida al hecho de estar en presencia del profesor, puede aumentar considerable la tensién
nerviosa dificultando la exposicidn.

Como contrapartida, el examen oral también presenta ventajas. Supone una oportunidad de lucimiento ante
el profesor, de demostrarle como se domina su asignatura.

En un examen oral se pueden desarrollar las preguntas con mayor profundidad que en un examen escrito (no
es lo mismo hablar que escribir): se podra ahondar en los detalles, relacionar la pregunta con otros puntos del
temario, exponer una opinién personal al respecto.

El estudiante debe tratar de desmitificar el examen oral como un momento temido y verlo mas como una
gran oportunidad.

En definitiva, el examen oral favorece al estudiante que prepara bien la asignatura y perjudica al que no se la
toma en serio.

La mayor dificultad del examen oral, y la oportunidad que representa, obliga al estudiante a una preparacion
mads concienzuda. La asignatura tiene que estar perfectamente dominada.

El examen oral exige rapidez mental, contestar sin vacilacidon, y esto sélo se consigue con un conocimiento
profundo de la materia.

A veces los exdmenes orales no consisten en una(s) pegunta(s) cerrada(s), sino en un didlogo que el profesor
establece con el alumno para conocer su nivel de conocimiento.

El alumno tiene que ser capaz de desarrollar con sus propias palabras los distintos puntos del temario.

Su aprendizaje no se puede basar (ahora menos que nunca) en una memorizacién mecanica.

Con un conocimiento sdlido de la asignatura el estudiante dificilmente se quedara en blanco: si desconoce
alguna pregunta al menos podra relacionarla con otras partes del temario, contestar con algunas ideas
generales.

Ademas, una excelente preparacién contribuira en gran medida a rebajar la tension nerviosa lo que redundara
en una mejor exposicion.

Como puntos adicionales sefialar que en un examen oral hay que cuidar la apariencia: afeitado, peinado,
vestido mas formal que un dia normal, zapatos limpios, etc.

Se trata de transmitir una imagen de seriedad y de respeto hacia el profesor o tribunal.

Hay que evitar dar una imagen de persona despreocupada ya que de forma inconsciente el profesor la podria
asociar con el modo de preparar su asignatura.

PREPARACION DE LOS EXAMENES.
La preparacion de los examenes no se limita a los dias previos sino que comienza el primer dia de curso y hay

que irla realizando de manera continuada durante todo el curso.

Dejar la preparacion para los ultimos dias es tener muchas probabilidades de fracasar.

Ya se ha comentado que el estudiante debe fijarse un ritmo de estudio (su "velocidad de crucero") que
comenzara a poner en practica el primer dia de curso.

Légicamente cuando se acerquen los examenes tendrd que intensificar este ritmo.

Si durante el curso basta con dedicar diariamente 2 / 3 horas al estudio (en algunas carreras mas), en las fechas
previas a los exdmenes habra que encerrarse "literalmente" en casa y dedicarse de lleno.
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Si durante el curso es suficiente los fines de semana dedicar una minima parte al estudio, ahora el sabado y el
domingo serdn dias exclusivamente de estudio.

El haber llevado una buena planificacion durante el curso permite llegar a los exdmenes sin agobios, con una
buena preparacion, con los conocimientos asimilados.

Esto permite que, aunque en estas fechas haya que intensificar el ritmo de estudio, se pueda (y se
deba) respetar el descanso.

El estudiante podrd mantener sus horas de suefio, algo que es esencial para estar en plena forma y rendir al
maximo en los examenes.

Una planificacién acertada permitira que en tiempos de examenes el estudiante se pueda centrar en repasar,
en afianzar los conocimientos ya aprendidos, y no en tratar a ultima hora, de prisa y corriendo, de estudiar
aquello que no se hizo en su momento.

En fechas de examenes el estudiante debe dar al menos 2 repasos a la asignatura.

El pendltimo repaso llevara algunos dias, dependiendo de la dificultad de la materia, mientras que el ultimo
repaso se debe realizar en los dos dias anteriores al examen.

¢Como se planifican estos dos ultimos repasos?

Veamos un ejemplo: si entre un examen y el siguiente hay 7 dias por medio, este sera el tiempo disponible
para los dos ultimos repasos. Si al ultimo repaso hay que dedicarle 2 dias, se dispondrd de 5 dias para el
penultimo repaso, por lo que el estudiante debera cada dia revisar al menos un 20 por ciento de la materia que
entra en el examen.

Lo primero que se debera hacer cada dia es revisar rapidamente lo que vio el dia anterior, con vistas a ir
consolidando los conocimientos. Si un dia puede avanzar mas de lo establecido mejor (mds desahogado estard
al final), lo que no se puede es incumplir el objetivo diario.

Estos plazos sélo se podran cumplir si durante el curso se ha llevado la asignatura al dia; si no ha sido asi
resultarda materialmente imposible.

En su planificacién a comienzos de curso el estudiante debe estimar de cuantos dias dispondra antes de cada
examen y en funcién de ellos llevar las asighaturas convenientemente preparadas.

En los dias previos al examen el estudiante debe hacer un esfuerzo por combatir la ansiedad.

Un buen método es despreocuparse por el posible resultado de la prueba y en cambio si preocuparse por
hacer todo lo posible.

Debe tratar de pensar en positivo: he trabajado, me he esforzado, he preparado el examen con rigor,
probablemente apruebe y en caso de que no sea asi, siempre tendré otra oportunidad.

Si el estudiante detecta que le "ha pillado el toro" es preferible que el tiempo disponible (respetando los
descansos) lo distribuya de forma que puedarevisar toda la materia que le queda, aunque sea
superficialmente, antes que estudiar muy bien una parte y no ver nada del resto.

De esta forma siempre tendra la posibilidad de contestar algo de cualquier pregunta, evitando tener que dejar
alguna pregunta totalmente en blanco, lo que para muchos profesores supone directamente un suspenso.

El dia anterior al examen hay que preparar todo el material que se va a necesitar: un par de boligrafos (uno
de ellos de repuesto), lapices, goma, sacapuntas, calculadora, juego de reglas y compas, etc.

Hay que evitar sorpresas de ultima hora (la calculadora no funciona, el boligrafo se ha terminado en mitad de la
prueba, etc.) que aumenten el nerviosismo.

En la noche previa al examen es fundamental descansar. No se debe "robar" ni una sola hora al suefio ya que
el cansancio puede ser un enemigo terrible durante el examen.

Aunque el estudiante pueda pensar que con un par de horas mas aumentan sus probabilidades de aprobado, el
efecto es justamente el contrario: una hora menos de suefo conlleva ir menos fresco, con la cabeza cargada, lo
que dificultard nuestro rendimiento.

Es conveniente la noche previa y la misma mafana del examen realizar ejercicios de relajacion.

El dia del examen no se debe repasar nada, como mucho mirar por encima las fichas resimenes con los
esquemas de las distintas lecciones.

Ese dia se debe llevar un ritmo relajado: levantarse temprano, tomar tranquilamente un buen desayuno, ir con
tiempo al examen, sin prisas, etc.

Si el examen es por la tarde hay que cuidar la comida, que sea suficiente pero no excesiva; por supuesto nada
de alcohol. También hay que cuidar el consumo de café: tomar lo necesario para ir despejado, pero sin abusar.

036



E CURSO INTRODUCTORIO

' Propuesta de trabajo del taller N° 4.a

a). Para recordar algunos aspectos importantes de este apartado, vuelve a leer el material y responde:
1) éQué se necesita hacer para lograr una preparacidn éptima para un examen?

2) ¢Qué se recomienda al planificar la preparacion de un examen?

3) Al recibir el examen, écdmo empezamos a resolverlo? ¢ Qué recomendaciones hay al respecto?

4) ¢Qué debemos tener en cuenta en cuanto a la presentacion de ese examen?

5) De los exdmenes orales y escritos, analiza lo que podrian ser algunas ventajas y desventajas de cada uno
de ellos.

6) éCuando comienza la preparacion de un examen?

7) éQué se sugiere hacer los dias previos a un examen?

b). Ahora te proponemos que escuches y observes los siguientes audiovisuales:
Introduccién- Administracién de Empresas https://www.youtube.com/watch?v=Pou90oPTBIXI

Introduccidn a la Economia

https://www.youtube.com/watch?v=BrabvglxyQk&index=4&list=PLcrsF KiyyBYcX0z58GpJ7M2XrS8foDYo
¢Qué es una empresa? https://www.youtube.com/watch?v=BPBIBSShBOM

Introduccidn al Derecho https://www.youtube.com/watch?v=afDVCdsYMxc

Conforme los vayas escuchando, ve tomando los apuntes correspondientes en las hojas que has destinado
para ello.

Una vez realizado el ejercicio, resume con tus propias palabras tus apuntes en el apartado de observaciones
y compartelo con tus compafieros.

Después de este ejercicio, écomo te sentiste? ¢se hizo facil o algo dificil?
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TALLER 4.b:
DESTREZAS BASICAS PARA UN ESTUDIO EFICAZ Il
COMPRENSION DE TEXTOS

El leer sin leer...

A menudo ustedes habran llegado al pie de una pagina y antes de dar vuelta la hoja descubren que no
recuerdan nada de lo que acaban de leer. Mientras los ojos recorrian los renglones, la mente se tomaba un
descanso o se enfrascaba en problemas ajenos a la lectura.

Esta experiencia es muy frecuente y este “leer sin leer” causa un profundo aburrimiento, luego un
desanimo y al final el sentarse a la mesa a estudiar se transforma en una carga pesada...

Leer escribiendo...
Sin embargo es muy facil evitar esta situacion. Basta un pequefio recurso: leer con una birome en la
mano, escribiendo alguna cosa relacionada con la lectura. Esto exige dejar la actitud pasiva y leer con una
participacion personal, actuando, preguntando, eligiendo, reaccionando en fin y tomando partido al leer...

Para ello le proponemos:

1. LOGRAR LA VISION DE CONJUNTO

a) Ubicar el tema en el indice

b) Leer Titulos y Subtitulos

c) Observar laminas y figuras

d) Detenerse en resiimenes y cuestionarios

e) Realizar una prelectura: lectura completa del primer y Ultimo parrafo y la primera oraciéon de los restantes.

2. LEER CON ATENCION

a) Una o dos lecturas (utilizacion de la Técnica del Subrayado)

b) Nueva lectura pensando

¢) Manejar como recurso auxiliar el uso de un diccionario (precisar el vocabulario).

3. REELABORAR HACIENDO EL PROPIO TEXTO
a) Hacer y memorizar un esquema o resumen
b) Ensayar el discurso individualmente o en grupo.

Con esta metodologia logramos combinar y usar a nuestro favor distintos tipos de memoria al
manejar, naturalmente, la lectura escrita, los recursos visuales e incluso auditivos. Por otra parte evitamos
quedar atrapados en la simple memoria mecanica o repetitiva y apostamos a una memoria comprensiva, “que
establece un tipo de asociaciones logicas entre el conocimiento que ya se tenia y el nuevo que se acaba de
adquirir.
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DIFERENTES NIVELES DE LECTURA
Veamos los diferentes niveles de lectura segun Grellet.
e Lectura Superficial: es una lectura caracteristica del primer contacto con un texto y consiste en “pasar
la vista” rapidamente para extraer una idea general en poco tiempo.
e Lectura rapida: en este caso se pretende “ir rapidamente a través del texto” para localizar una
informacion puntual, uno o varios detalles informativos determinados.
e Lectura intensiva: su intencidn es extraer la informacién pormenorizada del texto.

LECTURA COMPRENSIVA

Leer comprensivamente es indispensable para el estudiante. Esto es algo que él mismo va
descubriendo a medida que avanza en sus estudios. Pero no debemos engafiarnos, a medida que accedemos al
estudio de tematicas mas complejas, una buena memoria no basta.

Pensar es relacionar.

Al pensar relacionamos conceptos, datos e informaciones, estableciendo entre ellos relaciones
causales o comparaciones, clasificandolos, reuniéndolos bajo una explicacidn general que los engloba y los
supera, etc. La memoria recolecta y almacena ese stock de conceptos y datos a partir de los cuales podemos
recrear y pensar. Pero si nuestra agilidad, nuestra precision légica y nuestra creatividad se encuentran
atrofiadas serd muy poco lo que podremos hacer a partir de la riqueza de recursos que nos brinda nuestra
buena memoria.

Leer comprensivamente es leer entendiendo a qué se refiere el autor con cada una de sus
afirmaciones y cuales son los nexos, las relaciones que unen dichas afirmaciones entre si. Como todo texto dice
mas incluso que lo que el propio autor quiso decir conscientemente, a veces el lector puede descubrir nexos
profundos de los que ni siquiera el propio autor se percatd.

Podemos hablar entonces de distintos niveles de comprension:
1. Comprension primaria: es la comprension de las afirmaciones simples. ¢ Qué dice esta oracion? En este nivel
suele generar dificultades la falta de vocabulario. Simplemente no sabemos qué dice porque no sabemos el
sentido de la/s palabra/s que emplea el autor. Esto se soluciona facilmente recurriendo al diccionario.
2. Comprensidn secundaria: es la comprension de los ejes argumentativos del autor, de sus afirmaciones
principales, de sus fundamentos y de cdmo se conectan las ideas. ¢ Qué quiere decir el autor? En este nivel los
fracasos pueden tener por causa la no distincién entre lo principal y lo secundario. Es muy comun que el lector
se quede con el ejemplo y olvide la afirmacidn de cardcter universal a la que éste venia a ejemplificar. También
dificulta la comprension secundaria la falta de agilidad en el pensamiento légico. El lector debe captar los nexos
que unen las afirmaciones mds importantes del texto. Al hacerlo esta recreando en su interior las relaciones
pensadas por el propio autor.
3. Comprensidon profunda: es la comprensidn que supera el texto, llegando a captar las implicancias que el
mismo tiene respecto del contexto en que fue escrito, del contexto en que es leido, y respecto de lo que
"verdaderamente es" y/o de lo que "debe ser". ¢Qué mas dice el texto? ¢Son correctas sus afirmaciones? Esta
comprension implica un conocimiento previo mas vasto por parte del lector. Cuanto mayor sea el bagaje de
conocimientos con el que el lector aborde el texto tanto mas profunda podra ser su comprensién del mismo.
Pueden dificultar el pasaje al nivel profundo de comprension la falta de cultura general o de conocimientos
especificos (relacionados con la materia de la que trata el texto). También dificulta este paso la carencia de
criterio personal y de espiritu critico. Si a todo lo que leemos lo consideramos valido por el solo hecho de estar
escrito en un libro, no hemos llegado atn a este nivel de comprension.

Para desarrollar la lectura comprensiva es aconsejable:

= Leer periddicamente (en lo posible todos los dias), tanto libros de estudio como libros de literatura,
revistas o diarios.
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= Adquirir mas vocabulario, ayudandose para ello con el diccionario (la misma lectura nutre de
conceptos al lector sin que éste se dé cuenta de ello).

=  Ampliar la propia cultura general adquiriendo un conocimiento basico suficiente sobre |a historia y sus
etapas, sobre la geografia del propio pais y del mundo, sobre las distintas ideas politicas y religiosas...

= Desarrollar el espiritu critico definiendo la propia escala de valores y juzgando desde ella las
afirmaciones de terceros

PASOS PARA LA LECTURA COMPRENSIVA
Para comenzar con el entrenamiento de la habilidad que exige esta técnica, debes conocer los pasos para

alcanzarla, para ello deberas remitirte a los textos del area disciplinar que se encuentran en este cuadernillo.
1. {Qué me expresa el titulo?
éSobre qué pienso que hablard el texto? ¢ Qué quiere significar dichos titulos?
2.- Realizo una primera lectura. Ahora bien, cdmo es esa lectura? Global, rapida, sin detenerme demasiado
¢Qué idea general obtuve de esta primera lectura? é¢De qué habla el texto?
(No es necesario recordar cabalmente lo que expresa el texto sino tener una vaga idea)
3. De cada parrafo que leo, équé es lo esencial y qué lo secundario?.
Subrayalo (Colocar al margen con abreviaturas, la sintesis de lo que es esencial en cada parrafo)
4. Una vez subrayado el texto. ¢qué técnica elegis para seguir analizandolo? (Resumen, Sintesis, Cuadro
Sindptico, Cuestionario)
5. ¢Qué recuerdas del analisis realizado? (Fija tus ideas)

En sintesis, deberds tener en cuenta para estudiar el siguiente esquema:
a) Reflexionar sobre el titulo.
b) Efectuar una lectura global: (Lectura rapida que te dara una idea del tema).
c) Efectuar una lectura lenta, durante la cual debes:
1. Separar en parrafos.
2. Subrayar las ideas principales.
3. Realizar notacién marginal.
4. Cada dos o tres parrafos volver a leer lo subrayado.

d) Aplicar diferentes técnicas

NOTAS AL MARGEN

Otra técnica sencilla y rapida es hacer anotaciones en los margenes de las hojas del libro. Como en el caso del
subrayado, lo mas recomendable es hacerlas con Iapiz —en lo posible, de una mina no muy dura, para que el
grosor y el color oscuro hagan a la anotacidn facilmente legible—.
En los margenes se pueden hacer diversas anotaciones:
v' Palabras clave del parrafo.
v' Sintesis del parrafo.
v" Un signo de pregunta, si nos topamos con una idea u oracién que no hemos comprendido y
sobre la que queremos consultar al profesor.
v' Referencias a otras partes del texto o a otros libros en los que se hacen afirmaciones sobre
el mismo tema.
v' Ideas que el parrafo nos sugiere y que requieran mas investigacion.
La nota marginal insume poco tiempo y es realizada en el propio texto, lo que la hace accesible y practica. Es
especialmente recomendable en los textos escasamente subdivididos en capitulos y subtitulos. En ellos, sin las
notas marginales, encontrar un pasaje que hemos leido y sélo ubicamos vagamente resultaria casi imposible.
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AYUDAS VISUALES

Las ayudas visuales son medios que se emplean para expresar “visualmente” un concepto o una idea.
Fijate con cual entiendes mas:

Estructura del nimero de cuenta....

1‘:.l Los tres primeros digitos
corresponden al nimero de
sucursal.

o
2 El primer nimero luego del
guicn indica el tipa

112-51234560-05

de producto. I
Himers
o de sucursal
Lue | ni) (nico.,
go sfgue el numero unico Tipo de cuenta

Himera Unica

-

Ejemplo 1 Ejemplo 2

Tipos de graficos

Los graficos son representaciones visuales de datos numéricos. Su objetivo fundamental es proporcionar una
fuente de informacién cuantitativa y comparativa de modo répido y claro.

Existen diferentes tipos de graficos.

Grdfico de Barras:

e
Este tipo de grafico resulta util, para mostrar variaciones de un mismo
elemento en diferentes circunstancias, por ejemplo: acceso a los diferentes —_—
niveles educativos por sexo y provincia. Las barras verticales u horizontales '.:; T —

indican uno de los varios grupos de datos que se representan. La longitud de
las barras expresa la cifra o el porcentaje de los datos. Un grafico es eficaz

,p P : N & Grafico de barras
cuando el nimero de valores que se compara es pequeiio.

Grdfico de Lineas:

Los graficos de lineas son los mas precisos. Se emplean cuando hay
que representar tendencias o relaciones entre dos series de datos y

e
//
"™

éstos son numerosos o continuos. Por ejemplo: la evolucion del
tipo de cambio en un periodo de seis meses.

Grafico de lineas

Grdficos de Torta:
Son circulos cuyos sectores representan las partes que componen un

I

\ I
N\
]
y

todo. Por ejemplo, de una poblacién determinada, qué porcentaje

L]
|

son hombres y qué porcentaje son mujeres.

Grafico circular o de torta
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COMPRENSION DE CONSIGNAS

A través de los textos instructivos reglamentos de usuarios de biblioteca, indicaciones para realizar
inscripciones y llenar formularios, consignas de trabajo, guias de lectura, etc.- se organiza gran parte de la vida
institucional, se llevan adelante las actividades relacionadas con el desarrollo de las distintas materias y se
organiza en general el proceso de estudio de los alumnos.
Una consigna es un tipo de texto que pertenece al discurso instruccional y cumple la funcién de dar una orden,
programar, dirigir, indicar procedimientos, acciones o ejecucion de tareas especificas por parte de quien lee,
cuando la consigna es escrita, o de quien la escucha, cuando es oral.
En los estudios superiores generalmente se supone que la comprension de consignas es un aprendizaje que los
ingresantes han realizado en niveles educativos anteriores. Como esta creencia esta muy difundida, en la
universidad no se ensefia a comprender consignas. Pero se exige. Por eso, los estudiantes tienen que aprender
a analizar y preguntar para comprender. éAnalizar y preguntar qué?

e Analizar la intencidn.

e Analizar la sintaxis.

e Preguntar por el significado de los verbos.

e Preguntar por lo que hay que hacer si el enunciado no presenta verbo y por el significado de las

palabras desconocidas.

Ademas es necesario aprender un procedimiento de reformulacion para aquellos casos en los que las
instrucciones se presenten en oraciones muy extensas y complejas.

EL SIGNIFICADO DE LOS VERBOS

Si bien las palabras adquieren su sentido en relaciéon con otras en el enunciado completo de la consigna,
muchas veces las dificultades en la comprensién se producen porque los alumnos no tienen claro cual es la
accion a realizar ya sea porque desconocen el significado del verbo, porque el profesor no ha explicado qué
significado particular le atribuye al verbo o por ambas razones a la vez. La accion indicada por el verbo es clave
en el proceso de interpretacion de consignas. Preguntar por el significado de las palabras de un enunciado es
central para la comprension del mismo.

CUANDO EL VERBO NO ESTA
Los siguientes enunciados de temas funcionan como consignas de examen parcial. Simplemente habra que
desglosarlas en preguntas para poder responderlas.

>  Teoria psicoldgica del aprendizaje: asociacionista, de condicionamiento, Watson y Skinner.

>  Posicidn esquizo-paranoide depresiva. Mecanismos de defensa. Melanie Klein.

>  Concepciones del sujeto del aprendizaje: activo (Dewey) y pasivo (escuela tradicional)

>  Teoria psicoldgica del aprendizaje: teoria de las inteligencias multiples (Howard Gardner)

> Literatura infantil. Definicidn. Caracteristicas generales. Géneros. Autores.

ORACIONES EXTENSAS

Si se comprende la accidon que solicita la consigna y se dominan los términos y conceptos que estan
involucrados, puede aparecer otra dificultad en la comprensidon que es cuando la estructura sintactica es muy
compleja o tiene oraciones muy extensas que suelen obstaculizar la comprension rapida, como en el ejemplo
que sigue.

Relea el texto “Implicaciones pedagdgicas” y prepare en un borrador una clase de lectura para el texto que se
transcribe a continuacion teniendo en cuenta: grupo escolar, propdsito de la lectura, tema tratado y uso del
libro; disefiando actividades que desarrollen las estrategias de lectura como exploracion de paratextos,
prediccion y formulacion de hipdtesis sobre el tema; explicitacion de conocimientos previos; inferencia de
significados de palabras por uso de cotexto, por derivacion o por uso del diccionario.
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LAS PREGUNTAS DE EXAMENES
Las preguntas de examenes al igual que las consignas se formulan con la finalidad de que el alumno tome la
palabra y formule una respuesta que seguin la comprension de la pregunta puede derivar en explicaciones,
definiciones, argumentaciones, ejemplificaciones, clasificaciones, etc.
Detrds de una pregunta esta la consigna tacita: “responda la siguiente pregunta” por lo que el alumno esta
obligado a responder. Cuando responde da cuenta de lo que ha aprendido, es decir del modo en que ha leido la
bibliografia que ha estudiado. Pero ademds muestra cémo interpreta la pregunta.
Analicemos algunos casos:

=  ¢Quéeslalengua para Ferdinand de Saussure?
La respuesta esperada es una definicién del objeto lengua, en el marco de una teoria linglistica.

= ¢Como organiza Ovide Menin la psicologia educativa?
La respuesta esperada es una descripciéon o narracion que explique el modo de organizacién de una ciencia
particular.

= ¢Cudles son las caracteristicas de la antigliedad y el medioevo segun Pardo?
La respuesta esperada es una enumeracion de elementos que distinguen a cada época.

= ¢En qué consiste la posicion estructuralista en ciencias sociales?
La respuesta esperada es una descripcion de una postura epistemoldgica del campo de las ciencias sociales.

= ¢Cudles es la concepcion de aprendizaje y educacion en esa perspectiva?
La respuesta esperada es una definicion de dos conceptos distintos tomados de una misma corriente o campo
de pensamiento.

LAS CONSIGNAS DE TAREA

Cuando las consignas estan preparadas para resolverse en una situacién fuera de la clase, el docente debe
garantizar una formulacién de la consigna suficientemente clara de modo de no generar dudas en momentos
en los que el estudiante no cuenta con su asistencia experta.

Por su parte, el estudiante que debe resolver este tipo de instructivos tiene que autogestionar la resolucion.
Para esto controlard que interpreta el significado de los verbos, que conoce el Iéxico de la consigna, es decir los
términos y su pertenencia a los distintos campos disciplinares o teorias; que la formulacion sintactica de la
consigna no le obstaculiza la interpretacion y que puede reformularla si esto ultimo le sucede. De este modo,
tendra altas probabilidades de resolver con éxito lo que el docente le solicita que haga, sin su intervencion ni
presencia inmediata.

TECNICA DE SUBRAYADO

Subrayar es poner una raya debajo de los puntos, ideas, detalles y notas importantes del texto que se esta
leyendo o estudiando. Pero saber identificar las ideas principales es lo verdaderamente importante. Cuando
has adquirido la habilidad de subrayar es mas facil para ti manejar la informacién. Es importante que destaques
solo la informacidn importante que te permita identificar el cuerpo tedrico de base del escrito. Para ello es
conveniente, sobre todo cuando la informacion es nueva para ti, que realices una lectura general rapida para
tener la idea global de la organizacidon de la informacidn y que en una segunda lectura subrayes.

En sentido mas amplio, entendemos por subrayar toda sefial hecha para captar mejor palabras o frases de un
texto.

La técnica del subrayado es muy util; sin embargo, hay ocasiones en las que no es conveniente usarla ya que es
algo muy personal, por eso no conviene que tu subrayes libros que no son tuyos vy, al revés, tampoco es
conveniente estudiar con libros subrayados por otros.

éCémo se hace?

Subrayar, consiste en trazar distintas modalidades de lineas por debajo o sobre las palabras destacando las
ideas principales, las secundarias, detalles de interés, etc. Para ello puedes utilizar uno o varios colores.
Para subrayar puedes disefiar tu propio cddigo, un ejemplo de cddigo que puedes utilizar es el siguiente:
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Idea General

Idea Principal

Idea Secundaria

—_ - — — — — — — — |Aspectos, detalles...

| Titulos, subtitulos, clasificaciones, fechas

> Enlace, conexion

éPor qué es bueno subrayar?

Supone una lectura activa en la que debemos estar concentrados en el texto.
Evita distracciones y favorece la atencidn.

Es una lectura selectiva buscando lo importante.

Permite rapidos repasos.

éQué hay que subrayar?

Hay que intentar subrayar todo lo fundamental, para ello mas que destacar palabras hay que destacar
ideas, es decir, se deben subrayar las palabras con el maximo de contenido referente a la idea
principal. Si seguimos esta pauta no abusaremos del subrayado y facilitaremos los repasos
posteriores.

Ademas de las ideas, también hay que subrayar datos, fechas, tecnicismos, clasificaciones, etc.

Una ayuda para realizar un buen subrayado es hacerse preguntas sobre el texto durante su lectura.
Las respuestas que el mismo texto nos va dando es lo que hay que destacar.

De acuerdo a la jerarquia de las ideas, podemos hablar de:
Idea Principal: es el concepto mds importante de un texto, cuya nocidn le da sentido a todo lo escrito y esta

comprendido en una o mas frases del parrafo. Es la mas genérica de todas las frases del parrafo. Es siempre la

frase imprescindible y si la quitamos, el parrafo aparecera como truncado, sin sentido.

Idea Secundaria: es aquella que explica y amplia la idea principal y le sigue en orden de importancia.

Idea Terciaria: son los ejemplos.

Para reconocer las ideas principales te ayudara las siguientes preguntas:
éDe qué / quien me habla?
éQué me dice acerca de ello?

Algunas preguntas:

m Mo. Existen pdrrafos que solamente sirven de enlace
4 enire una ideg ¥ otra, y que por lo fanto ng tienen ung
idew principel gue debas recordar,

iTodos \os parrafos tienen
idea principal? | 4

15iempre hay que subrayar No. No siempre tendrds que subrayar afguna idea en cada
algo en un capitulo? [ capitulo.

La habilidad de fectura se entreng, asf que cuanto mids

L feas, mds fdcil te resultard darte cuentao. Sin embargo,
B I¥ como me doy cuenta? » siempre que es5tés frente o un texto preguntate: shay
F afguna Informacidn que resulte imprescindible paro
comprender este pdrrafo?
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Ventajas del subrayado

= Transforma el acto de la lectura de pasivo en activo, al implicarte en la comprensidn y transformacion
del texto original y, por ello, facilita la concentracion de la mente, ya que te sumerge en una tarea que
recaba toda tu atencion.

= Incrementa la atencidn perceptiva ante las ideas subrayadas, ya que una de las leyes de la atencién es
la del contraste y la palabra subrayada contrasta con el resto del texto sin subrayar. Por eso no
interesa subrayar mucho, para que el contraste sea mayor.

=  Evita las distracciones, al concentrar toda tu atencidn en una tarea. Asi evitaras que la vista esté en el
texto y la mente en otro sitio ajeno a lo que lees.

=  Facilita la comprension del texto, al ordenar las ideas subrayando las frases y palabras claves.

=  Ayuda al repaso, al seleccionar lo mas importante de la informacidn aportada y evitar asi que hayas de
leer de nuevo todo el texto para captar las ideas principales. El tiempo invertido en subrayar lo
recuperaras con creces en los sucesivos repasos.

= Favorece la lectura critica, al centrarla sobre los puntos de interés y no sobre los detalles.

=  Ayuda a la memorizacion, al simplificar el tema y reducir lo que has de memorizar a lo importante,
desechando el «rollo» y los datos irrelevantes.

Consejos para un mejor subrayado
A continuacién de damos una serie de sugerencias que puedes tomar en cuenta para mejorar la técnica de
subrayado.
1. Trata de pensar cosas positivas a la hora de leer. Empieza con entusiasmo.
2. Proponte objetivos alcanzables antes de empezar. (ej.: “en este rato voy a leer con atencion y subrayar estos
tres parrafos”)
3. Una vez concluido el objetivo, descansa y recompénsate (ej.: “tomar agua, escuchar un rato algo de musica,
etc.)
4. Lee los titulos antes de empezar e imaginate de qué puede tratar lo que vas a leer.
5. Subraya frases que te parezcan clave (si las sacas del parrafo, éste deja de tener sentido o éste cambia)
6. Para descubrir las palabras clave o los temas importantes:
- Fijate si lo que estds leyendo tiene que ver directamente con el titulo o subtitulo que hay en esa seccidn.
- Piensa qué informacién nueva aporta lo que estds leyendo al tema que estds estudiando.
7. Evita subrayar parrafos enteros. Si es posible subraya palabras sueltas.
8. Las palabras que subrayes deben ser muy pocas.
9. No subrayes articulos (el, la, los, las, etc.) ni adjetivos que estan adornando las palabras clave.

Ejemplo: El poderoso San Martin, luego de grandes esfuerzos y con gran plan estratégico logré cruzar los
andes.
10. Mira con atencidn los dibujos y cuadros que hay en los libros (generalmente estan para aclarar las ideas)
11. No te quedes con alguna palabra o frase que no entiendas, trata de comprender en general qué es lo que
el texto te quiere decir.
12. Recondcele importancia a tu opinidn, a tu punto de vista frente a todo lo que lees.
13. Después de subrayar lee sélo lo subrayado. Debera parecer que lees un telegrama, con pocas palabras,
pero deben ser entendibles las ideas principales.
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- Propuesta de trabajo del taller N2 4.b

a). Lee detenidamente la siguiente lista que contiene verbos de uso frecuente en consignas de distintas materias.
Argumentar — Calificar — Clasificar — Comparar — Confrontar — Consultar - Confeccionar — Definir — Denominar — Escribir -
Designar - Ejemplificar - Enumerar — Enunciar — Explicar - Formular - Fundamentar - Identificar — Indagar — Interpretar —
Investigar — Justificar — Narrar — Nombrar — Opinar — Parafrasear - Reconocer — Reformular — Relacionar — Relevar —
Diagramar — Resefiar — Reflexionar — Explicitar — Elaborar — Organizar — Criticar — Sintetizar — Graficar — Desarrollar -
Responder — Resumir — Subrayar — Verificar-
b). Escribe en una lista las acciones cuyo significado les resulta desconocido.
¢). Indica cudles de las acciones de la lista anterior tienen los siguientes objetivos:
> Expresar la propia postura sobre de un determinado tema.
Decir como es un objeto, elemento, concepto o teoria.
Dar razones o causas que justifican cierto hecho o problema.
Hacer un texto mas breve conservando informacién segin un determinado objetivo.
Decir el nombre especifico de algo.
Buscar informacién para conocer un hecho determinado o para aumentar los conocimientos sobre el mismo.
Decir algo con otras palabras.
Volver a escribir un texto, modificarlo o corregirlo.
Desarrollar un tema o problema.
Atribuir cualidades a un objeto.
Atribuir significado a una expresion.
Aclarar un hecho o problema.
Representar una explicacion por medio de dibujos.
Referir una historia o cémo ha ocurrido cierto suceso.
Hacer un cuadro sindptico, un esquema conceptual.
Comprobar la validez de una idea inicial.
Asignar un elemento a una clase o grupo.
> Destacar partes de un texto con una determinada intencion lectora.
d). Reformula las siguientes consignas separdndolas en oraciones. Por cada oracion establece una accién. Secuencia las
oraciones utilizando punto y seguido o nimeros en forma correlativa o palabras que las enlacen o conecten.
> Lea el texto y subraye las definiciones que aparecen en el mismo destacando aquella que no fueron abordadas
durante la exposicion realizada en la clase.
> Desarrolle en su examen parcial las ideas fundamentales sobre las que se organiza la concepcion constructivista
del aprendizaje explicitando los principios explicativos de la teoria genética sobre el funcionamiento del
psiquismo humano que constituyen contribuciones a la concepcidn.
> Lea el texto para elaborar un cuadro sindptico que incluya las estrategias cognitivas del lector agregandole una
definicién a cada una.
e). Tomando en cuenta los 13 consejos sobre subrayado y el codigo presentado te mostramos un ejemplo:

La alimentacidn y el suefio (Fragmento)
La alimentacion y el suefio son funciones vitales en todos los geres vivos, incluido el
hombre. Si queremos estar en perfectas condiciones para poder afrontar las dificultades
que se nos presentan, debemos cuidar nuestro cuerpo, tanto en proporcionarle una
alimentacion sana, como en darle el descanso suficiente.

v vV VvV VYV VYV V.V VYV v Vv Vv Vv

Consideramos alimentos a todas aquellas sustancias que pueden ser absorbidas por
los seres vivos y proporcionan al organismo los alimentos necesarios para reparar las
pérdidas y asegurar el crecimiento.

Nuestra alimentacion tiene que cumplir dos funciones primordiales: proporcionar al
organismo todas las sustancias necesarias para subsistir y asegurar el crecimiento y
desarrollo del individuo.

Después de leer el texto, centra tu atencion en sélo lo subrayado. Ahora contesta las siguientes preguntas:
1. ¢Tiene sentido, como si leyeras un telegrama?
2. (El nimero de palabras subrayadas rebasa la mitad del texto?
3. éPuedes identificar de inmediato el tema de que se trata?
4. ¢Estdn resaltadas las palabras clave?
f). Leer la bibliografia correspondiente al taller de Administracion. Efectuar una lectura que te permita:
1. Realizar notas al margen.
2. Subrayar las ideas principales, secundarias y terciarias usando tres colores distintos.
3. Revisar si es conveniente realizar algin grafico como ayuda visual para comprender mejor el texto.
i). Puesta en comun.
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TALLER N2 4.c:
DESTREZAS BASICAS PARA UN ESTUDIO EFICAZ Il
ORGANIZAR LA INFORMACION

FORMAS
REDACTADAS

FORMAS NO
REDACTADAS

Reglas
nemotécnicas

Cuadro
comparativo

Cuadro
sindptico

Mapa
Conceptual

RESUMEN

Una técnica muy utilizada por los estudiantes es resumir en hoja aparte el contenido del texto que estan
estudiando. Llamaremos "resumen" a la anotacién textual, reservando el término "sintesis" para la que se
realiza con palabras propias.

Esta técnica resulta muy util cuando estamos trabajando con un libro que no nos pertenece. En esos casos,
hacer anotaciones seria moralmente reprochable y no nos serviria de mucho, porque no tendriamos la
seguridad de volver a reencontrarnos con el libro.

Al resumir debemos anotar sélo lo fundamental. Es aconsejable leer primero un parrafo completo y luego
considerar si algun pasaje del mismo merece ser trascripto en nuestro resumen y entonces copiarlo. Como un
buen resumen se basta a si mismo, es de gran importancia que en él queden claras las conexiones que unen las
afirmaciones entre si. De lo contrario, sdlo tendriamos un conjunto de frases textuales valiosas pero
perderiamos el eje argumentativo. Ademds, para que el resumen sea verdaderamente auténomo, debe incluir
todos los datos del libro necesarios para citarlo (autor, titulo, ciudad, editorial, afio).

La principal "contraindicacién" del resumen es el tiempo que insume realizarlo, muy superior al del subrayado.
A ello se suma, en algunos casos, la poca claridad de la letra, cuando no se tiene una buena caligrafia y se
escribe de modo apresurado.

Es muy recomendable que, en lo posible, hagamos el resumen en la computadora. Ello nos permitira, en un
futuro, agregar palabras; borrar; buscar con rapidez un texto, a partir de una palabra o frase; y copiar y pegar
pasajes textuales en nuestros trabajos monograficas (de ahi la importancia de contar con los datos del libro).
Como el resumen es textual, no es necesario poner todo entre comillas.

Cuando saltamos un fragmento, o incluso una palabra sola, debemos dejar constancia de ello colocando tres
puntos suspensivos entre corchetes [...]. Si queremos agregar una palabra o una frase que ayude a conectar las
afirmaciones, porque no encontramos una expresion breve y equivalente en el propio texto, podemos
colocarla también entre corchetes [pero]. Todo lo que se encuentre entre corchetes en el resumen sabremos
que serd una alteracién del mismo hecha por nosotros, ya sea para quitar o para agregar algo.
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SINTESIS

Mientras estudiamos podemos ir sintetizando el contenido del texto en una hoja aparte. Cuando a esta tarea la
hacemos utilizando las palabras del autor, la lamamos "resumen". Cuando la hacemos con nuestras propias
palabras, "sintesis".

Esta técnica es mas agil y menos precisa que el resumen vy, al igual que éste, resulta muy util cuando estamos
trabajando con un libro que no nos pertenece.

Al sintetizar debemos tomar nota solo de lo fundamental. Es aconsejable leer primero un parrafo completo y
ver si su contenido esencial es relevante, para luego escribirlo de un modo breve y claro. Es de mucha
importancia que en la sintesis queden indicadas las conexiones que unen las ideas principales del autor, de
modo que se pueda seguir el hilo conductor de su argumentacion. Ademas, es de suma importancia que la
sintesis dé cuenta del texto a partir del cual fue realizada. Para ello debe incluir todos los datos del libro: autor,
titulo, ciudad, editorial, afio y, si no es nuestro, cdmo accedimos a él (tal o cual biblioteca, un amigo o un
profesor que nos lo presto, etc.).

Entre las dificultades que presenta la sintesis se destacan dos: el tiempo que insume realizarla, muy superior al
del subrayado y las notas marginales; y el riesgo de que, al expresar las ideas del autor con nuestras palabras,
cambiemos sin quererlo el sentido de las suyas. Esto Ultimo implica cierto riesgo, porque puede ocurrirnos que,
estudiando a partir de una sintesis realizada en base a interpretaciones equivocadas, nos termine yendo mal en
el examen.

Si en una sintesis incluimos alguna frase textual del autor, esta debe ir entre comillas y con la indicacion de la
pagina en la que se encuentra. Esto nos permitird luego poder citarla en un trabajo monografico sin tener que
ir a buscarla nuevamente en el libro.

ESQUEMA DE CONTENIDOS

El esquema es una forma de analizar, mentalizar y organizar los contenidos de un texto. Se trata de expresar
graficamente y debidamente jerarquizadas las diferentes ideas del contenido para que sea comprensible a
simple vista.

Después de realizar el subrayado y el resumen del texto, el esquema estara constituido por una serie de
palabras significativas que te permitira reconocer la esencia del texto completo.

Al realizar el esquema, es conveniente que expreses las ideas principales a la izquierda y a la derecha las
secundarias. Del mismo modo, es conveniente que utilices las mayusculas para sefialar los apartados
fundamentales y las minusculas para los elementos de importancia que hay en ellos.

IDEA GENERAL

1 Idea principal
1.1. Tdea secundaria

111 Detalle
1.1.2, Detalle

1.2, Idea secundaria
L2l Detalle
1.2.2, Detalle
2. Idea principal
2.1. Idea secundaria

2.1.1. Detalle
2.1.1.1. Subdetalle

2.1.1.2. Subdetalle
2.1.2. Detalle

IDEA GENERAL

A. Idea principal
A.a Idea secundaria

A.aa Detalle
A.ab, Detalle

A.b. Idea secundaria
Abaa Detalle
Abb. Detalle
B. Idea principal

B.a. Idea secundaria
E.a.q. Detalle

B.a.a.0. Subdet alle
B.a.ab. Subdetalle

B.ab. Detalle
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CUADRO SINOPTICO

Es la presentacidn que en torno en torno a un eje o nucleo. Discriminan y describen de modo breve
propiedades, caracteristicas, componentes, ejemplos, etc. Permite captar con una sola mirada las diversas
partes de un conjunto, a la vez que presenta un breve desarrollo de las partes principales.

Se construye sobre la base de:

- Idea central: generalmente esta expresada en el titulo del texto, la que se coloca en el centro de la llave
mayor (constituye el nucleo).

- Ideas principales: debemos tomar cada parrafo y expresar su idea principal utilizando oraciones unimembres
(aquellas que no pueden ser separadas en sujeto y predicado) dentro de las llaves menores que estan dentro
del cuadro.

- Ideas secundarias: las podemos utilizar para hacer mas clara y completa la sintesis.

- Ideas terciarias: permiten ejemplificar las ideas anteriores.

Por lo tanto el cuadro sindptico posee la siguiente estructura:

_Idect Secundaria Detalle
Hya Detalle
Idea Principal 1 —
Tdea Secundaria
Titulo
° L
Idea General Idea Principal 2
_Idea Secundaria
Idea Principal 3 —
Detall
Idea Secundaria erate
L Detalle

MAPA CONCEPTUAL

Estrategia para pensar, comprender y organizar el conocimiento

¢Qué es un mapa conceptual?

Es una representacion grafica organizada y jerarquizada de la informacion, del contenido temdtico de una
disciplina cientifica, de los programas curriculares o de los conocimientos que poseen los alumnos acerca de un
tema.

¢En qué consiste un mapa conceptual?

El mapa conceptual representa una jerarquia de diferentes niveles de generalidad, de inclusividad o
importancia, y se conforma de: conceptos, proposiciones y palabras enlace.

Los mapas conceptuales son un instrumento para mostrar la forma de relacionar los Conceptos Claves
aprendidos sobre un tema. Tienen por objeto representar relaciones significativas entre conceptos en forma de
proposiciones.

Un concepto queda definido por las relaciones que podemos establecer con otros conceptos. Estas relaciones
se manifiestan como proposiciones que engloban un par de conceptos mediante un conector o palabra de
enlace. Por ejemplo la proposicion, la “cama es un mueble” relaciona los conceptos cama y mueble mediante
el conector “es”.

Suponiendo que te interese rendir mas en tus horas de estudio -sean pocas o muchas-, construir un mapa
conceptual de cada leccién que aprendas puede significarte un buen ahorro de tiempo, de esfuerzo y obtener
una mayor satisfaccién personal al encontrarte con una mejor comprensién de todo lo que estudias, y, como
consecuencia, con una mejor valoracion de trabajo.
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¢Qué importancia tiene un mapa conceptual en el aprendizaje?

v Facilitan una rapida visualizacion de los contenidos de aprendizaje.

v' Favorecen el recuerdo y el aprendizaje de manera organizada y jerarquizada.

v' Permiten una rapida deteccion de los conceptos clave de un tema, asi como de las relaciones entre los

mismos.

v" Sirven como un modelo para que los alumnos aprendan a elaborar mapas conceptuales de otros

temas o contenidos de aprendizaje.

v' Permiten que el alumno pueda explorar sus conocimientos previos acerca de un nuevo tema, asi como

para la integracion de la nueva informacion que ha aprendido.

¢Como elaborar un mapa conceptual?

1. Identificar las ideas o conceptos principales y escribirlos en una lista.

2. Dividir la lista, escribiendo los conceptos separadamente en una hoja.

3. Ordenar los conceptos desde el mas general hasta el mas especifico en orden descendente.

4. Organizar los conceptos en pedazos de papel, empezando por el que contenga la idea mas general.

5. Si la idea principal puede ser dividida en dos o mds conceptos iguales, estos conceptos deben ir en la misma
linea, luego relacionar abajo las ideas secundarias.

6. Usar lineas que conecten los conceptos, y escribir sobre cada linea una palabra o enunciado que aclare la

relacion.

Concepto Central

|Concaplu

F'n'ncipall

palabra de enlacs

o

N

palabra de enlace

[Cunceptn Principal |

palabra da enlace

AN

Concepto Principal

palabra de enlace

Concepto Especifico

palabra
tle

enlace

Concepto Especifico

palabra
de

enlace

Ejemplo

Concepto | [Concepto | | Concepto Concepto | |Concepto | |Concepto | |Concepte | [Concepto | | Concepto
Secundario| |Secundariof [ Secundario] | Secundario| |Secundarlol |Secundario| |Secundario| [Secundariol | Secundario
palabra palabra alabra
de de P te
ernlace entace enlace

Concepto Ezpecifico

palabra

enlace

|Ejerrpla I

Primer Hivel

Segundo Hivel

Tercer Hivel

Cuarto Hivel
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£ Propuesta de trabajo del taller N2 4.c

a). Lee detenidamente la aplicacion de algunas de las técnicas estudiadas a partir de un texto sencillo.

Texto:
Animales Vertebrados

El grupo de los animales vertebrados esta formado por todos
aquellos que poseen esqueleto interno en el que destaca la columna
vertebral. Dentro de este grupo nos encontramos con otros subgrupos
como son: peces, anfibios, reptiles, aves y mamiferos.

Los peces son vertebrados que viven en el agua. Sus aletas y
su forma alargada les favorecen los movimientos y desplazamientos
por el medio acudtico. Dicha forma varia de unos peces a otros, en
funcién de ella podemos distinguir los que tienen forma de huso, los
que tienen el cuerpo aplastado lateralmente o los que tienen el cuerpo
aplanado.

Respiran el oxigeno disuelto en el agua por medio de
branquias o agallas que son unas ldminas muy finas situadas detras
de la cabeza.

Segun su esqueleto los peces pueden ser cartilaginosos (es
decir formado por tejido blando y eldstico) y dseos: formado por
espinas oseas.

Los anfibios se caracterizan principalmente por tener un
desarrollo con metamorfosis, es decir por las grandes
transformaciones que sufren a lo largo de su vida. Cuando nacen
viven en el agua y tienen branquias para respirar. Sin embargo al
hacerse adultos viven en tierra y respiran por pulmones o por la piel.
Pueden vivir en el medio acuatico y en el terrestre.

El tritén, el sapo, la rana o la salamandra pertenecen a este
grupo.

El grupo de los reptiles, animales terrestres, es muy amplio y
variopinto pero todos ellos poseen unas caracteristicas comunes
como son el tener cuerpo recubierto de escamas, no regular la
temperatura del cuerpo, poseer un esqueleto muy flexible que les
permita reptar (las tortugas no), respirar por los pulmones, ser
carnivoros, (todos menos las tortugas) y tener una fecundacién
interna e incubar huevos al sol.

Entre ellos nos encontramos las tortugas, serpientes, lagartijas,
lagartos, cocodrilos y otros muchos.

Las aves tienen una caracteristica peculiar: casi todas se
desplazan volando. De ellas hemos de decir que tienen el cuerpo
recubierto de plumas, que poseen una temperatura constante, su boca
tiene forma de pico, sus extremidades anteriores son alas, respiran
por pulmones y se reproducen por huevos.

Pertenecen a este grupo el aguila, la paloma, el pato, el
flamenco, el gorridn, entre otros muchos.

De los mamiferos hay que sefialar que aunque la mayoria son
terrestres, también los hay acudticos como la ballena y el delfin.
Entre sus caracteristicas principales estan el tener una temperatura
constante, respirar por los pulmones, ser viviparos, las hembras
posean glandulas mamarias, tienen mandibulas con labios y el cuerpo
recubierto de pelo en el caso de los terrestres.

El perro, el gato, la ardilla, el conejo, la vaca o el hombre son
algunos animales mamiferos.
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Notas al margen y Subrayado:

Definicion
Subgrupos

Peces
caracteristicas

Respiracion

Clases

Anfibios

Caracteristicas

Ejemplos

Reptiles
Caracteristicas

Ejemplos

Aves
Caracteristicas

Ejemplos

Mamiferos
Caracteristicas

Ejemplos

( El grupo de los animales vertebrados, esta formado por

todos aquellos que poseen esqueleto interno en el que destaca
la columna vertebral. Dentro de este grupo nos encontramos

con otros subgrupos como son: peces. anfibios. reptiles. aves y
mamiferos.

Los peces son vertebrados que viven en el agua. Sus
aletas y su forma alargada les favorecen los movimientos y
desplazamientos por el medio acudtico. Dicha forma varia de
unos peces a otros, en funcién de ella podemos distinguir los
que tienen forma de huso, los que tienen el cuerpo aplastado

| lateralmente o los que tienen el cuerpo aplanado.

Respiran el oxigeno disuelto en el agua por medio de
branquias o agallas que son unas ldminas muy finas situadas
detras de la cabeza.

Segin su esqueleto los peces pueden ser cartilaginosos,
es decir formado por tejido blando y elastico, y 6seos: formado
por espinas oseas.

desarrollo _con metamorfosis, es decir por las grandes
transformaciones que sufren a lo largo de su vida. Cuando
nacen viven en el agua y tienen branquias para respirar. Sin
embargo al hacerse adultos viven en tierra y respiran por
pulmones o por la piel. Pueden vivir en el medio acuético y en
el terrestre.

El tritén, el sapo, la rana o la salamandra pertenecen a
este grupo.

l Los anfibios se caracterizan principalmente por tener un
(

El grupo de los reptiles, animales terrestres, es muy
amplio y variopinto pero todos ellos poseen unas
caracteristicas comunes como son el tener cuerpo recubierto de
‘ escamas, no regular la temperatura del cuerpo, poseer un

esqueleto muy flexible que les permita reptar (las tortugas no),
respirar_por los pulmones, ser carnivoros, (todos menos las
tortugas) y tener una fecundacidn interna e incubar los huevos
al sol.

\
Entre ellos nos encontramos las tortugas. serpientes.
lagartijas, lagartos. cocodrilos y otros muchos.

desplazan volando. De ellas hemos de decir que tienen el
cuerpo_recubierto_de plumas, que poseen una temperatura
constante, su boca tiene forma de pico, sus extremidades
anteriores son alas, respiran por pulmones y se reproducen por
huevos.

[ Las aves tienen una caracteristica peculiar: casi todas se

Pertenecen a este grupo el dguila. la paloma. el pato, el
flamenco, el gorridn, entre otros muchos.

De los mamiferos hay que sefalar que aunque la
mayoria son terrestres, también los hay acudticos como la
ballena y el delfin. Entre sus caracteristicas principales estén el

tener una temperatura constante, respirar por los pulmones, ser

viviparos, el que las hembras posean glandulas mamarias,
tener mandibulas con labios y el cuerpo recubierto de pelo en
el caso de los terrestres.

El perro, el gato, la ardilla, el conejo, la vaca o el
hombre son algunos animales mamiferos.
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Esquema de contenidos:

« Definicion: Todos los

que poseen esqueleto interno

destacando la columna vertebral.

« Subgrupos:

Caract.
PECES <
Clases
\
—
Caract.
ANFIBIOS _<
Ejemplos
S~
(
Caract..
REPTILES <
Ejemplos
\
(
Caract.
AVES <
Ejemplos
Caract.
MAMIFEROS <
Ejemplos

- viven agua
- tienen aletas
- formas:
- de huso
- cuerpo aplanado
- cuerpo aplastado
- respiran por branquias

- cartilaginosos
- 6seos

- metamorfosis
- recién nacidos en agua
- adultos en tierra
tritén
sapo
rana

- cuerpo con escamas

- no regulan temperatura
- esqueleto flexible

- respiracion pulmonar

- carnivoros

- fecundacion interna

- incuban huevos al sol

- serpiente
- lagarto
- tortuga

- vuelan

- tienen plumas

- temperatura constante
- tienen pico y alas

- respiracion pulmonar
- ponen huevos

- aguila
- pato
- paloma

r

- mayoria terrestres

- alguno acudtico

- temperatura constante
- respiracién pulmonar

< - viviparos

- hembras con glandulas
mamarias

- mandibulas con labios

L cuerpo recubierto de pelo

- gato
- ardilla
- hombre.
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Resumen:

Animales vertebrados son todos aquellos que poseen esqueleto interno en el que
destaca la columna vertebral. Existen distintos subgrupos: peces, anfibios, reptiles, aves,
mamiferos.

Los peces viven en el agua, tienen aletas para desplazarse y pueden tener
distintas formas: de huso, cuerpo aplanado, etc. Respiran oxigeno del agua mediante
branquias. Hay dos clases: cartilaginosos y dseos.

Los anfibios tienen un desarrollo con metamorfosis. Al nacer viven en el agua y
respiran por branquias, y cuando son adultos en la tierra y respiran por pulmones o por
piel. Algunos ejemplos son el tritén, sapo, rana, salamandra, etc

Los reptiles tienen el cuerpo recubierto de escamas, no regulan su temperatura,
su esqueleto es flexible y su respiracion pulmonar. Suelen ser carnivoros. Su
fecundacion es interna e incuban los huevos al sol. Algunos ejemplos son: la serpiente,
el lagarto o la tortuga.

Las aves tienen el cuerpo recubierto de plumas, temperatura constante, pico y
alas, respiran por pulmones y se reproducen por huevos. Algunos de ellos son el
gorrion, la paloma, el pato, etc

Los mamiferos pueden ser acuaticos y/o terrestres (la mayoria.). Tienen
temperatura constante, respiracion pulmonar, gléndulas mamarias (las hembras),
mandibulas con labios y cuerpo recubierto de pelo, son viviparos. Algunos son: el perro,
el gato, la vaca o el hombre.

b). Retomar algunos de los textos del taller de Administracion y efectuar una lectura lenta para organizar
un mapa conceptual o cuadro sindptico. Para lo cual debes:

1. Identificar las ideas o conceptos principales y escribirlos en una lista.

2. Dividir la lista, escribiendo los conceptos separadamente en una hoja.

3. Ordenar los conceptos desde el mas general hasta el mas especifico en orden descendente.

4. Organizar los conceptos en pedazos de papel, empezando por el que contenga la idea mas general.

5. Si la idea principal puede ser dividida en dos 0 mas conceptos iguales, estos conceptos deben ir en la
misma linea, luego relacionar abajo las ideas secundarias.

6. Usar lineas que conecten los conceptos, y escribir sobre cada linea una palabra o enunciado que aclare la
relacion.

c). Realiza un resumen.

d). Puesta en comun.
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TALLER N2 4.d:
DESTREZAS BASICAS PARA UN ESTUDIO EFICAZ IV
CUADRO COMPARATIVO

Es un organizador de informacién, que permite visualizar e identificar en un golpe de vista las semejanzas y

diferencias de dos o mas objetos, hechos, épocas, situaciones.
Permite la organizacion y sistematizacion de la informacién a comprender, constituyéndose en una estrategia
importante para el aprendizaje significativo.

Este grafico o tabla se construye colocando en columnas (forma vertical), los objetos, datos, épocas o hechos
que se quieren comparar; y en filas (forma horizontal), los aspectos (criterios o categorias) que se tomaran en
cuenta para el cotejo; o a la inversa, como se muestra en la ilustracion. Las explicaciones deben ser muy
breves.
Cuando los cuadros comparativos permiten leer la informacién de las columnas (forma vertical) y la de las
hileras (forma horizontal) se llaman cuadros de doble entrada.
Se pueden realizar como modo de repaso, al final la lectura comprensiva del tema; o partir para el aprendizaje,
de alguin cuadro aportado por el profesor, y sobre esa base, ampliar el tema, para luego volver al cuadro con la
finalidad de repaso, ya que se corre el riesgo de que al estudiar solo el cuadro, no se entienda en profundidad
el tema.
Es en definitiva una sintesis grafica, a efectos de fijar en forma relacional y comprensivamente el objeto a
estudiar, y que se incorpore en la estructura cognitiva relacionandose con las ideas previas; pero que requiere
de un analisis, pues si solo se toma el cuadro comparativo aportado por otro, suele estudiarselo por repeticion
memoristica.
¢Como se elabora un cuadro comparativo o cuadro de doble entrada?

e Leer atentamente el texto a partir del cual se realizara el cuadro

e Identificar los elementos que se desea comparar.

e Determinar los ejes que se van cruzando en el cuadro

e Sefialar los pardmetros a comparar.

e Identificar las caracteristicas de cada objeto o evento.

e Construir oraciones donde se mencionen las caracteristicas relevantes de los elementos comparados.

e Ubicar los datos en el cuadro.

Ejemplos:
Cuadro comparativo sobre “técnicas de estudio”
Técnica Descripcion Estructura Utilidad
Subrayado Resalta las ideas Sencilla, se usa el Selecciona y destaca
principales del texto propio texto. Un color ideas principales.
o dos identificando la
importancia de las ideas
Resumen Extrae las ideas como Texto globalizador, sin Afianza el conocimiento
vision global. detalles, ni realidades. de la esencia de lo
Narracion Explica las ideas aprendido, la idea
fundamentales. general.

Cuadro comparativo sobre “procesos metabdlicos”

Fotosintesis Respiracion celular
Materias primas 6 CO; + 6 H;0 CsH1206 + 6 O;
Productos CeH120¢ + 6 O3 6 CO; + 6 H,0

Organelo celular Cloroplastos Mitocondrias
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REGLAS NEMOTECNICAS

éQué son?

El término “mnemotecnia” proviene de «Mnemadsiney, la diosa de la memoria, esposa de Zeus y madre de las
nueve musas. Etimoldgicamente, la mnemotecnia es el "arte" del que "se acuerda". Bajo ese nombre se
agrupan una serie de técnicas que consisten en aumentar y potenciar el uso de la memoria.

El principio de estas técnicas de memorizacidn consiste en que todo lo nuevo que se fija en nuestra mente se
realiza por medio de la asociacion con algo ya conocido.
Se trata de crear acrosticos (palabras o "frases gancho") en las que la inicial o primera silaba de cada una de
ellas sea también la inicial o primera silaba de los items que vamos a memorizar.

La memoria es la capacidad de ingresar, retener, recuperar y utilizar informacién. La mnemotecnia es una
técnica para recordar.

Una regla mnemotécnica es una oracién corta y facil de recordar que ayuda de manera artificiosa a
relacionar palabras, con el objetivo de memorizar conceptos con mas facilidad.

Las Reglas mnemotécnicas son maneras de ayudar a memorizar. Tal vez mas que por ellas mismas, por el
tiempo que empleamos en construir algo que las relacione. En esta especie de juego, la mente se concentra en
lo que estamos estudiando de una manera divertida, por lo que de una forma relajada nos abrimos mas al
esfuerzo de aprenderlas (que asi, es menos esfuerzo).

Ejemplos de reglas mnemotécnicas

1) ElI ADN es una doble cadena de nucleétidos que pueden ser adenina, citosina, timina, y guanina. Pero se agrupan siempre: Adenina —
Timina- Citosina — Guanina

Para recordarlo: se usa Anibal Troilo,  Carlos Gardel. (Dos conocidos musicos de tango), nos recuerda que la adenina se aparea con la
timina (A-T), y que la citosina se aparea con la guanina (C-G). También, el misico mas conocido de los dos es Carlos Gardel (C-G), que se
corresponde con 3 enlaces de hidrégeno, en cambio A-T sélo tiene 2 enlaces de hidrégeno.

2) El orden de las categorias taxondmicas es el siguiente: Reino, Filum, Clase, Orden, Familia, Género, Especie.

La_taxonomia cientifica agrupa a los organismos emparentados en taxones ubicados de una forma jerdrquica. La regla mnemotécnica:
El Rey es un filésofo de mucha clase que ordena para su familia géneros de buena especie.

3) El orden de los planetas del Sistema Solar

Mi Vecina Tiene Muchas Joyas, Solo Una No Presta.

Hace referencia a los planetas Mercurio, Venus, Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano, Neptuno y el planeta enano Plutén.

4) Oracion Creativa

Consiste en concentrar, por medio de una palabra o agrupacidn de ellas, un significado o contenido de un tema.

Aratota Puental: Me da la pista del recorrido del Rio Tajo: Aranjuez, Toledo, Talavera de la Reina, Puente del Arzobispo, Alcantara

5) Ordenar alfabéticamente:

Cardias — Piloro.

Carpo — Tarso

6) Formar una palabra (no existente) con las iniciales de lo que tengo que memorizar:

Asimilacion

Reproduccion ARIA

Irritabilidad

Autorregulacion

7) Con la primera silaba de cada palabra:

Coca3confi: Nos ayuda a recordar los tipos de oraciones subordinadas adverbiales:

Comparativas, Causales, tres que empiezan por Con (Concesivas, Consecutivas, Condicionales) y Finales.

2DisCoAE: Son las proposiciones Coordinadas: dos que empiezan por Dis (Distributivas, disyuntivas), Copulativas, Adversativas y
Explicativas.

8) Para recordar el valor de algunos nimeros romanos:

Lacademama L,C,D, M

Numeros Romanos: L 50 - C 100 - D 500 - M 1000

9) Reglas Mnemotécnicas de Gramatica

- Para recordar cuales son las cuatro Unicas consonantes en castellano que se pueden escribir dobles (C, R, L, N): Carolina (C, R, L, N)
-Para saber cuando se coloca «r» simple dentro de una palabra:

Lunes (Cuando el sonido r va detrds de una de las consonantes L, Ny S se escribe «r» y no «rr»).

10) Reglas Mnemotécnicas de Quimica

-Para recordar los acidos dicarboxilicos:

El que oxa estando malo ir a Succina vuelve glutarico, y el que adivina que la pimienta sube hace sebo. (Oxalico, maldnico, succinico,
glutarico, adipico, pimélico, subérico, acélico, sebacico).
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-Para recordar la correspondencia entre los acidos y las sales:

Cuando el oso toca el pito, Perico toca el silbato.

(Los acidos con la terminacion “-oso” forman sales con la terminacion “-ito”, y los acidos con la terminacién “-ico” forman sales con la
terminacién “-ato”)

-Para recordar el primer elemento de cada columna de la Tabla Periddica:

Hoy BEnito SaCé el Tltulo de Vago CRomatico MieNtras FElipe COmia Nisperos CUbiertos de ZaNahoria. Barcelona Con Navarra Ofrece
Fresas HEladas.

(Hidrégeno, Berilio, Escandio, Titanio, Vanadio, Cromo. Manganeso, Hierro, Cobalto, Niquel, Cobre, Zinc, Boro, Carbono, Nitrégeno,

Oxigeno, Fluor, Helio).
11) Reglas Mnemotécnicas de Biologia

Judv=uv—- [vdu

. v .

Para recordar las fases de la mitosis celular:
PRO METO a ANA ver la TELE.

(Profase, metafase, anafase y telofase)
PRoMETeme ANA TELefonearme.

(profase, metafase, anafase, telofase)

. LR

 d

12) Reglas Mnemotécnicas de Astronomia
-Para recordar los nombres de los planetas:
Muchas Veces Te Miro Julieta, Sos Una Nena.
Mi Vieja Tia Marta Jamas Supo Usar Nada.

Mercurio, Venus, Tierra, Marte, Jupiter, Saturno, Urano, Neptuno
13) Otras Reglas Mnemotécnicas

-Para recordar la cantidad de dias que tienen los meses del afio:

Treinta dias tiene Noviembre con Abril, Junio y Septiembre, veintiocho sélo hay uno y los demas treinta y uno.
Treinta dias trae Noviembre con Abril, Junio y Septiembre, los demas treinta y uno, menos febrero mocho que sélo tiene veintiocho.
-Para recordar los nombres de los grandes maestros de la tragedia griegos:

iEuripides, no te «Sofocles» que te Esquilo!
Euripides, Sofocles y Esquilo.

LAS PREGUNTAS

Formular preguntas es una actividad que consiste en interrogar un texto o un tema y puede ayudarte a mejorar

tus procesos de atencién y de comprensién de un escrito o de un contenido que estés estudiando.

¢Como se hacen?

Existen diferentes tipos de preguntas:

Tipo

Descripcion

Ejemplo

Preguntas de interpretacién

Son preguntas que nos piden
hacer una valoracion personal
y nos obliga a relacionar cosas
diversas

;i Qué crees que significa la
afirmacion que hace el autor en
este texto?

Preguntas comparativas

Son una herramienta muy
importante para entender mejor
un tema, estableciendo continuas
referencias a los parecidos o
diferencias que encontramos con
elementos variados

;Cudles son las diferencias
mas importantes entre la
revolucién de independencia de
1810 y la revolucién de 1910 en
México?

Preguntas analiticas

Nos permiten profundizar en una
cuestiéon

¢ €émo funciona un automaévil?

Preguntas sintéticas

Nos permiten reconsiderar un
tema y poder buscar sus rasgos
mas distintivos

;Cémo titularias este texto?
;Cudles son las principales
caracteristicas de la sociedad
moderna?

Preguntas divergentes

Ponen en duda una opinién o
una interpretacién

;Estas seguro que la sinapsis
es un proceso magnético?
ZJPorqué?

Preguntas hipotéticas

Nos  permiten pensar en
escenarios posibles y a ejercitar
nuestra imaginacién

;,Qué pasaria si todas las
televisoras del mundo se
declarasen en huelga?

Preguntas reflexivas

Son preguntas que nos permiten
pensar detenidamente sobre un
tema

¢Por qué los objetos caen al
suelo?
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' Propuesta de trabajo del taller N2 4.d

a). A partir de los textos correspondientes a los capitulos 10 y 11 del taller de Administracion realiza un cuadro
comparativo entre las mismas. Para ello, debes:
1. Identificar las ideas o conceptos principales

2. ldentificar los elementos que se desea comparar y colocarlos en las columnas.

3. Sefialar los pardmetros (criterios o aspectos) a comparar y colocarlos en las filas de la
primera columna.

4. Identificar las caracteristicas de cada objeto o evento y construir afirmaciones breves.
Colocarlas en el casillero correspondiente.

¢). Clasifica las siguientes preguntas:

1. ¢ Por qué hay que hacer exdmenes?

2. ¢ Cuéles son las caracteristicas de la sociedad
industrial?

3. ¢ Qué te parece el reggaetdon?

4. ;Qué pasaria si un dia las escuelas cerrasen
las puertas?

5. ¢ Quétienenen comln un coche y unabiblioteca?
6. ¢ Por qué esta formula se escribe asi?
7. ¢ Realmente crees que el sol es una estrella?

Compara tus respuestas:

1. ¢ Por qué hay que hacer examenes? Reflexiva
2. ;Cuales son las caracteristicas de la sociedad e
: : Sintética
industrial?
3. ¢ Qué te parece el reggaeton? Interpretacion
4. ;Qué pasaria si un dia las escuelas cerrasen 5 o

¢ P Hipotética
las puertas?
5. ¢ Qué tienen en comun un lobo y un perro? Comparativa
6. ¢ Por qué esta féormula se escribe asi? Analitica
7. ¢ Realmente crees que el sol es una estrella? Divergente

d). A partir del texto leido, redacta 5 preguntas de diferente tipo.

e).Puesta en comun.
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TALLER N2 5:

INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION Y LA ECONOMIA

~~ Propuesta de trabajo del taller N° 5

Organizacion y Adminisiracion

Aspectos comunes y diferenciales

Los términos de organizacién administracién poseen elementos que los distinguen clara-
mente atin cuando en la préctica suelen ser confundidos en cuanto a sus aplicaciones a la em-
presa moderna.

En efecto, comparando ambas definiciones se observa que:

— La organizacion consiste en un sistema ordenado, estructurado y coordinado de las
normas y procedimientos de funcionamiento de un grupo humano, con objetivos de-
finidos y concretos; y

« — La administracién es un sistema de principios y leyes juridicos y técnicos, con autono-
mia propia, que permiten dirigir y coordinar la actividad de un grupo humano hacia
objetivos comunes.

Surgen, entonces, de la comparacién de las definiciones antes expuestas que la organiza-
cién es un sistema creado para asegurar el funcionamiento de un grupo humano y la admi-
nistracion se ocupa del estudio del accionar de dicho grupo basado también en un sistema
creado al efecto.

Lo que pareceria confundir dichos conceptos es el hecho de consistir ambos, organizacién
y administracién, en un sistema, estdtico el primero, por cuanto se refiere al establecimiento
de normas y procedimientos, y dindmico el segundo por cuanto estudia la acci6n a desarro-
llar en base a dichas normas y procedimientcs. :

Fijemos con claridad en el siguiente esquema las diferencias apuntadas:

<l - [ ORGANIZACION |———— [ Estética |
HSTEMA , = e
~————— [ ADMINISTRACION | ———— | Dingmica |
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Antes de continuar con las caracterfsticas de cada uno de los mencionados aspectos intro-
- duzcdmonos en el concepto de "sistema”.

SISTEMA

Concepto

Un sistema es un conjunto organizado o complejo, un armado o combinaci6n de cosas o
partes que forman un todo complejo o un‘tario.

Con arreglo a esta definicién podemos deducir que el concepto de sistema es muy amplio
y puede aplicarse a diversos aspectos de la vida; en efecto, existe un sisterna solar, un sistema
nervioso, un sistema econémico, un sistema de comunicaciones, etc.

Estamos, en consecuencia, rodeados de sistemas; algunos tan concretos como el del uni-
verso fisico o los de cardcter biolégico; otros, abstracios, que surgen del esfuerzo humano por
abarcar todo lo complejo, como cuando el autor de una obra que desee obtener una determi-
nada comprensi6n organiza sus ideas de acuerdo con una escala jerdrquica.

En este iiltimo caso procura que la estructura de su idea, a fin de aumentar la claridad del
material producido, resulte mds explicita por medio de encabezamientos, unidades, seccio-
nes, frases, etc.

Uno de los ejemplos més claros en tal sentido es el de los programas de computadoras
que poseen una estructura jerdrquica definida que cuanto mas explicita es dicha estructura,
mds f4cil resuita de comprender, cumplir y modificar.

CONCRETOS

SISTEMAS e
—_ ABSTRACTOS

Caracteristicas

En todo sistema las partes que lo forman ejercen interaccion, o sea que si bien cada una de
ellas reviste interés propio, el comportamiento de una de ellas impone a las restantes partes su
modo de obrar. '

Cuando se trata de personas que componen un grupo social su comportamiento se exte-
rioriza a través de un modo de obrar, de sentir y de pensar y constituye el lazo de uni6n o el
vinculo que mantiene esa unidad social; la accion reciproca de ejercer influencia de unos so-
bre otros es lo que conocemos con el nombre de interaccion y define el acto y el efecto de in-
fluir y ser influido igualmente por los demds.

° A-B-C-D Componentes del
grupo social

<+« Linea de interaccién

u ’
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Dicho en otros términos, en un grupo social una persona componente del mismo no sélo
actiia por sus propias motivaciones, sino al mismo tiempo por las motivaciones de los demds,
credndose entre ellas una comunicacién en forma de interaccién.

En el grupo social también se ha desarrollado un sistema de relaciones y esperanzas que
unen a los miembros de ese grupo, unos con otros, ddndoles una personalidad aparte y dis-
tinta de la que es propia a cualquiera de sus miembros en particular.

Por ello, cuando mencionamos a un grupo social estamos individualizando a un conjunto
de personas que persiguen intereses u objetivos comunes que pueden ser de distinta natura-
leza (familiares, politicos, educativos, sociales, etc.).

Subsistemas

Los componentes de un sistema pueden a su vez estar integrados por otros componentes
que reciben el nombre de subpartes 0 subsistemas cuando dichas partes presentan las caracte-
risticas que hemos asignado al sistema propiamente dicho.

Por su parte, el conjunto formado por el sistema principal y los sistemas o subsistemas
que lo componen representan la llamada estructura.

En esa forma la estructura de un sistema es la resultante de la subdivisién o factorizacién
de sus objetivos principales presentada en base a una escala jerdrquica de subsistemas de me-
nor complejidad.

El subsistema se presenta asi como forma de contribuir al logro de los fines sefialados al
sistema del cual depende; en esa forma los subsistemas inferiores son facilmente manejables
sin necesidad de llegar a una subdivisién posterior, llamandose ésta tiltima tarea elemental.

Las distintas estructuras que pueden disenarse a tales efectos con igual niimero de tareas
elementales se denominan comtinmente estructuras alternativas.

r— SISTEMA ——1
Subsistema Subsistema Subsistema
, I : I Estructura
2 . areas del sistema
Subsistema Subsistema AT S oltaantales : ;
Estructura
alternativa

Veamos los siguientes ejemplos basados en el disefio de estructuras cominmente llama-
das "drbol" por la forma que asumen, recibiendo el nombre de "hojas" las tareas elementales
del sistema que se representan al final de cada rama.

Avh AN

Estructura con tres ~ Estructura con cuatro
tareas elementales tareas elementales
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ESTRUCTURAS ALTERNATIVAS

Caracteristicas

Dado la importancia que este tema ha de tener en oportunidad de referirnos a la estructu-
ra interna de las organizaciones hemos de estudiar algunas caracteristicas de las estructuras
alternativas,, en raz6n de la influencia que pueden ejercer en cuanto a su eficiencia.

1. Grado de fragmentacién, dado que de acuerdo a la mayor o menor fragmentacién de la
° estructura pueden agravarse o eliminarse los problemas derivados de la interaccion
entre sus componentes.

En efecto, si suponemos una estructura en que todas las personas de una empresa dependan de una soia de
ellas, la interacci6n existente entre los dependientes no ha de influir en las decisiones de la cual dependen; no sucede-
ré asf cuando se trata de subpartes que dependen de otra u otras y éstas a su vez de un componente.

2. Complejidad de las tareas de los subsistemas, en los que resulte indispensable el estableci-
miento de numerosos subsistemas enlazados entre si que han de complicar, segura-
mente, la funcién de interaccién, por superposicién de funciones o decisiones que ha-
gan cada vez més dificil 1a coordinaci6n de las tareas.

3. Comunicacién dentro del sistema, dado que el comportamiento 6ptimo de cualquier
subsistema depende de las actividades de otros sistemas en cuyo caso los canales de
comunicacién deben proporcionar la informaci6n acerca de tales actividades.

En estos casos la mejor alternativa es la que establece un sistema de informaci6n coordinado entre las distintas
tareas con prescindencia de los niveles jerdrquicos; como en el caso de las bases comunes de datos, segiin se ilustra a
continuacién:

Canales de informacién con una base com(n de datos.

Clases de organizaciones

Sin perjuicio de la clasificacién de organizaciones que se derivan de los diferentes tipos
de estructura que hemos comentado anteriormente, también pueden ser clasificadas de la si-
guiente manera:

1. ORGANIZACIONES FORMALES E INFORMALES ‘ :
Que son aquellas constituidas oficialmente por la empresa de que se trate o las que se
establecen por el propio personal de acuerdo con la forma de comunicarse entre si
fuera de los canales jerdrquicos establecidos, ya se trate de una forma de realizar las
tareas con mayor eficacia o por simple oposicitn a fos directivos de la empresa.

10
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2. ORGANIZACIONES INTUITIVAS Y CIENTIFICAS
Sea que la organizacién esté establecida directamente por el empresario en base a su
propia experiencia o resulte de un sistema moderno y basado en estudios cientificos.

3. ORGANIZACIONES PERMANENTES Y TRANSITORIAS
Segiin sean establecidas para empresas con larga vida o para empresas dedicadas a
una actividad efimera y de corta vida que cumplido su objetivo dejar4 de serlo.

4. ORGANIZACIONES HORIZONTALES Y VERTICALES :
Resultante de su grado de integracién; o sea segiin se trate de aquéllas que encaran su
actividad en un determinado proceso de produccién recurriendo a otras empresas co-
mo Eroveedoras de insumos o partes o que desarrollan todo el proceso que va desde
la obtencién de la materia prima, su transformacion y comerdializaci6n, respectiva-
mente.

5. ORGANIZACIONES DEFINIDAS E INDEFINIDAS segfin su objeto empresario se en-
cuentre determinado expresamente o se dedique a actividades diversas u ocasionales.

6. ORGANIZACIONES AUTORITARIAS O CLASICAS Y DEMOCRATICAS O MODER-
NAS en las que depende el grado de delegaci6n de la autoridad y responsabilidad.

Escuelas

El pensamiento de numerosos autores dedicados al estudio de la Organizacién ha origi-
nado miiltiples escuelas que pueden ser agrupadas entre las siguientes:

— Escuela tradicional segiin la cual la esencia de la organizaci6n reside en la metodologia
racional de la division del trabajo.
Estima esta escuela que la organizacién es establecer una relacién entre el trabajo, el lugar donde se efectiia y los

trabajadores, Su objetivo es promover eficada y eficiencia. La eficadia con el fin de conseguir los objetivos fijados y la
eficiencia para obtenerlos con el minimo de esfuerzo posible.

La estructura de la organizacion y los métodos de produccién son los elementos con los cuales se logran aque-
llos objetivos.

~- Escuela conductista o del comportamiento humano, basada en las actitudes y reacciones de
las personas.

En esta escuela se atiende princpalmente al problema del ser humano o el sistema de interrelacién para la cola-
boracién. Se considera que la organizacion es un problema humano que debe ser resuelto tomando en consideracion,
1o solamente lo racional sino también los aspectos emocionales del comportamiento en la organizacién.

~ Escuela sistemdtica que considera que la organizaci6n es una unidad que decide y un
sistema de informaciones y decisiones.

Es una de las teorfas mé&s modemas cuyo objetivo favorece la corriente de informaciones y la toma de resolucio-

nes apropiadas,

— Escuela operativa o del sistema social, que se preocupa del desarrollo de la empresé enel

ambiente.

En este caso el centro de estudio es el crecimiento y la organizacién es una cuestion de adaptacitn al estudio del
ambiente.

— Escuela de los sistemas que considera a la organizacién como un sistema de sistemas, 0

sea un conjunto organizado o complejo; una reunién o combinacién de cosas o partes,
formando un complejo conjunto organizado.

Forma parte de sistemas mayores que coordina las actividades de otros sistemas y subsistemas, los vincula con
lo que nos rodea y provee un enfoque o manera de pensar a fin de que la direccién pueda ser efectuada con més efi-
ciencia.

»
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La organizaciéon como sistema

Concepto

Definimos a la organizacién como un sistema ordenado, estructurado y coordinado de los pro-
cedimientos y normas de funcionamiento de un grupo humano con objetivos definidos y concretos.

No debemos confundir la organizacion con la estructura ya que ésta se refiere directamente
alas relaciones entre las funciones, los servicios y la disposici6n de elementos de la empresa.

Es decir, que surgen de dicha definicién las siguientes caracteristicas:

— Que se trata de un sistena.

— Que es ordenado o sea que existe una determinada relacién reciproca entre las partes
que lo componen.

— Que es estructurado o sea que sus componentes se hallan interrelacionados entre ellos
y con la totalidad. -

— Que es awordinado ya que las cosas se encuentran dispuestas metédicamente.

— Que las normas y procedimientos a que se refiere son las reglas que se deben segiir o

a que deben ajustarse en las operaciones que se desarrolle.
En toda organizacién deben distinguirse:

1. LAS FUNCIONES
Respecto de las funciones las organizaciones deben desempeniar una funcién econémica
general, o sea:

— Desde el punto de vista del duefio o accionistas deben obtener el mayor beneficio posible
al mismo tiempo que mantenerla en adecuados niveles de com petencia e innovacién.
— Desde el punto de vista de la comunidad su funcién es lograr su prosperidad en una me-

»  dida adecuada, para lograr abonar sus impuestos, proporcionar trabajo equitativa-

13
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mente remunerado a su personal y colaborar en fines sociales y de beneficiencia de la
poblacion.

2. LOS SERVICIOS

En cuanto a los servicios que son los que desempednan las funciones se encuentran condi-
cionados a la estructura de la organizacion ya que esta es el conjunto de sus servicios y delas
relaciones orgénicas que existen entre los mismos, lateral o verticalmente, del jefe al ejecutan-
te. Es una disposicién de elementos 0 sea un conjunto de personas y medios.

Una funcién econmica general, es la de satisfacer las necesidades de los consumidores
por medio de sus servicios o de sus productos.

Las funciones en la organizacién

Las funciones en la escuela tradicional (Fayol) eran las siguientes:

TECNICAS (producci6n, fabricacion, trasformacién)

COMERCIALES (compras, ventas, permutas)

FINANCIERAS (btisqueda y administracién de capitales)

DE SEGURIDAR (proteccién de bienes y de personas)

DE CONTABILIDAD (inventario, balance, precio de costo, estadistica, etc.)
ADMINISTRATIVAS (previsi6n, organizacién, mando, coordinacién y control

o W

" Estos seis grupos de operaciones o funciones esenciales existen en toda empresa, sea ésta
simple o compleja, pequefia o grande.
Sin embargo, la administracion y organizacién moderna de empresas, por su parte, considera
que las funciones esenciales son:

1. COMERCIAL (compra-venta)
2. PRODUCCION (elaboracién de materias primas, coordinando el trabajo y las méaqui-
- nas disponibles} ;
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA (que coordina todos los restantes factores de la
empresa)

A esas funciones esenciales suele complementérsélas con funciones llamadas de apoyo 0 sub-
funciones, entre las que se encuentran las siguientes:

1. En el plano comercial: todo lo concerniente a investigacién y estudio de mercados, pre-
cios, pronésticos de ventas, publicidad, etc. ?

2. En el plano de la produccin: 1a investigacién, desarrollo e ingenierfa de producto y de
plantas, etc.

3. En el plano financiero, control presupuestario, seguros, bancos, etc.

Al tratar sobre la Empresa en particular, sus 6rganos y funciones, tendremos oportuni-
- dad de ampliar los conceptos anteriores y visualizar su aplicacién especifica.
Estructura interna de las organizaciones

La estructura de una empresa es el conjunto de sus servicios y de las relaciones orgénicas
e existen entre los mismos, lateral o verticalmente del jefe al gecutante. Es una disposicién
* de elementos, o sea un conjunto de personas y de medios (F. Escalante).

14
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Unidad

T AT T VT R (T T T T e

El enfoque de sistema en administracién

ADMINISTRACION TRADICIONAL Y MODERNA

Concepto

El concepto de administracién se encuentra contenido en la siguiente definicién de Fayol
que dice:

Administrar significa prever, organizar, ordenar, coordinar y controlar.

En efecto, la interpretaci6n tradicional de este importante concepto se refiere en particu-
lar 2 las siguientes etapas de la Administracién:

La Planificacién
Los Objetivos

La Organizacién
La Accitn

La Coordinacién
Ei Controt

La Evaluacién

Los conceptos de Administracién moderna se encuentran perfectamente definidos en la ex-
presion de Escalante (Direccién y Administracién de Empresas) que la resume como un siste-
ma de prinicipios y leyes jurfdicos y técnicos con autonomia propia, que permiten dirigir y coordinar la
actividad de grupos humanos hacia objetivos comunes,

Y, al incluirla dentro de la Teoria de los sistemas, le comprenden los siguientes elementos:

a) Informacién o evaluacién de oportunidades
b) Desarrollo de objetivos y de recursos

<) Planificacién a largo y corto plazo

d) Programacitn 5

NAD N
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Unidad 3

Sistemas de informacion administrativa

Concepto

El proceso de informacién en toda organizacién es esencial, dado que ésta no podria so-
brevivir sin ésta tltima.

En efecto, todo el proceso de la direcci6n se encuentra compuesto por:

— Andlisis de Problemas, consistente en reunir hechos, conocer sus causas y desarrollar
soluciones alternativas.

— Adopcibn de Decisiones para llegar a conclusiones y juicio.

— Comunicacién que asegure la comprensién e ifluenciar al personal para que cumpla
los objetivos deseados. :

El sistema informativo de la empresa debe:

1. Adaptarse y reflejar la estructura de la empresa de tal modo que demuestre los resul-
tados obtenidos.

2. Cubrir las funciones importantes y controlables de los departamentos.

3. Representar un complejo integrado de informaci6n, con unidad y coherencia.

4. Estar sometido a una continua revision.

El concepfo de informaci6n es tan central en la cibernética y en la ingenierfa de las comu-
nicaciones, como el concepto de energia lo es en la fisica clésica. La energfa ha sido el concep-
to que existe debajo de todos los fenomenos fisicos que se refieren al trabajo y al calor. La in-
formacién se convirti6 asf en el fundamento detrés del trabajo de los sistemas organizados.

43
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Tipos de comunicacién

Las comunicaciones dentro de una empresa pueden ser clasificadas, de acuerdo con las co-
rrientes en que se traslada la informacién en:

De arriba hacia abajo ——
Escritas
COMUNICACIONES De abajo hacia arriba
Orales
Horizontales
“Tipos de comunicacion

a. Comunicaciones de arriba hacia abajo, cuando se trata de trasmitir a los subordinados 6r-
denes o informaciones acerca de métodos, normas o planes de accién.

b. Comunicaciones de abajo hacia arriba, cuando se trata de hacer llegar informaciones de
distintos carécter, por parte de los diferentes sectores de la empresa, a sus superiores.

DIRECTORIO

I

GERENCIA

l

DEPARTAMENTO

I

SECCION

l

Supervisores

I

Empleados v
obreros

Comunicacion
de arriba
hacia abajo

Comunicacién
de abajo
hacia arriba

" Tipos de comunicacién

<. Comunicaciones horizontales, que son las que se establecen entre personas de un mismo
nivel jerdrquico y permiten un intercambio de informaciones relacionadas con las
funciones propias de cada uno.
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Unidad 10

La empresa

Concepto

La actual organizacion social y econ6mica tiene su centro de gravedad en la empresa, que
constituye el organismo que une y coordina los elementos necesarios para la produccién y/o
comercializacion de bienes a los fines de lograr la mayor ganancia posible.

La empresa parece asi como un conjunto de elementos humanos y materiales, en orden a
un fin determinado y que mantiene una individualidad econémica y juridica.

De alli que la nocién de empresa sea heterogénea en relacién con la diversidad de facto-
res que concurren a formarla, puesto que en ella se atinan tanto patronos o capitalistas como
trabajadores, en un medio materializado como e€s el conjunto de bienes que sirven de funda-
mento a su desarrollo. :

En orden a los elementos que participan en la empresa ninguno de ellos tiene prevalencia en el conjunto, a no
ser el titular o director en cuanto a la necesidad de concretar, en una persona determinada, la representacién necesa-
ria y la responsabilidad en llegar a un resultado, que no es otro que el de la produccién de un bien con valor econé-
mico (Cabanellas).

Por ello no debe confundirse la empresa con el empresario que es qu'en asume la repre-
sentacién y/o titularidad de aquélla, lo que se pone de manifiesto en la relacion laboral que
une al trabajador con la empresa, pues éste se encuentra al servicio de aquélla y no del patro-
no, modificindose en consecuencia el concepto que eleva al trabajador de la categoria de sib-
dito de un patrono al de ciudadano de la empresa, en cuyo caracter debe participar en la con-
crecién de sus fines esenciales.

Ello ha inducido a sostener que en el seno de la empresa debe buscarse no la oposicién
entre patrono y trabajador, sino su colaboracién en una verdadera comunidad fundada sobre
la estimaci6n reciproca.

También suele confundirse el concepto de empresa con el de fabrica o establecimiento;
sin embargo, aquél es mucho mas amplio. Efectivamente, bajo la denominacién de fébrica o
establecimiento se designa el lugar donde se ejecuta un determinado trabajo, para una cierta
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funcién y bajo una direccién tinica; toda empresa puede tener uno o varios establecimientos,
pero no todo establecimiento constituye una empresa.

Son, en consecuencia, dos nociones distintas: la empresa es el continente, mientras la fa-
brica o el establecimiento representan el contenido.

Diferentes clases

Las empresas pueden clasificarse:

A) POR SU ACTIVIDAD

1)

)

3)

Empresas de transformacién: son aquellas dedicadas a la elaboracién de productos que,
utilizados como materia prima, dan nacimiento a otros tras un proceso que puede ser
manual, mecdnico o por accién del tiempo. Segiin se lleve a cabo este proceso de
transformacion, se subdividen a su vez en:

— INDUSTRIALES O MANUFACTURERAS, cuando la transformacién se realiza mediante procesos fisi-
cos o quimicos.

— EXTRACTIVAS: las que obtienen sus productos en estado natural del mar o de la tierra, limitandose el
proceso a la extraccién de los mismos.

— AGRICOLOGANADERAS: que fundan el proceso de trasformacién en la accién del tiempo.

Empresas comerciales: dedicadas a la distribucién y comercializacién de productos en
el mismo estado en que se los adquiere. :

Empresas de servicios: tienen la particularidad de que su actividad no reside en la venta
de producto fisico alguno, sino en la prestacién de servicios adaptada a las necesida-
des del cosnumidor. Segiin el caricter de los servicios que prestan, pueden a su vez
subdividirse en:

— PROFESIONALES: si se trata de la prestacion de servicios personales inherentes a una profesién o es-
ialidad determinada: estudio contable, estudio juridico, sanatorios, etc.

— mNSPORTB dedicadas al traslado de personas y/o cosas.

— BANCOS O INSTITUCIONES: dedicadas a intermediar con el comercio del dinero.

— SEGUROS: si las empresas tienen por objeto asegurar a terceros contra riesgos de diversa naturaleza.

Otro de los aspectos que distinguen a las empresas de sercicios es el que se refiere al co-
bro de sus respectivas prestaciones bajo la forma de honorarios, tasas, primas, aranceles, etc.

B) POR SU MAGNITUD

Quizés una de las clasificaciones de las empresas de mayor empleo en la actualidad sea la
que las define por el volumen de sus operaciones, por el personal ocupado, por su capacidad
econ6mica etc., en:

1)

2

3)

Pequerias empresas: empresas de caricter individual o persona, cuyo capital y direccién
se encuentra a cargo de una sola persona y que agrupan en su seno a un personal re-
ducido.

Empresas medianas: constituidas generalmente bajo la forma de sociedad de personas
que unen para un fin comiin, aportando bienes perso