72022 — Afio del 40° Aniversario de la Gesta de Malvinas. En homenaje a los veteranos y caidos en
la defensa de las Islas Malvinas y el Atlantico Sur”

PROGRAMA DE EXAMEN

PRACTICA PROFESIONALIZANTE: EMPRESA SIMULADA

6° afio “A” - Técnico en Administracion y Gestion de las Organizaciones

CONTENIDOS

> Area Administrativa contable:
Legajo personal: Confeccion. Documentacion adicional: curriculum, DDJJ de domicilio,
CUIL, Fotocopia de D.N.I
Sistema disciplinario: politicas de personal, reglamento interno, liderazgo, roles grupales,
motivacion, circulo de calidad, desempefio, comunicacion, autoridad, responsabilidad,
departamentalizacion.
Liguidacién de remuneraciones: Aportes y contribuciones. Asignaciones familiares. S.M.V
y M. Formas de pago. Libro de liquidacion de remuneraciones. Confeccion F N°931
Fichas de clientes y proveedores: Confeccién. Determinacion de saldos.
Registracion contable y Mayorizacion: Ciclo operativo de la empresa. Registro de
operaciones basicas realizadas.
Conciliacion bancaria: Comparacion y deteccion de diferencias entre resumen bancario y
mayor de banco.
Depositos: Confeccion de nota de crédito bancaria. Endoso de cheque.
Documentos comerciales: Confeccidn, Registracion en fichas, planillas y Archivo (Orden de
Compra, Remito, Facturas, Nota de Débito, Nota de Crédito, Recibo, Pagaré y Cheques).

> Area Comprasy Ventas:
Oferta y demanda, confeccion, registracion y archivo de documentos comerciales, control
de stock, aprovisionamiento de productos y formularios, gestion de inventarios, codificacion,
proceso de produccion de informacién, herramientas informaticas. Redaccién comercial.



