
 

Profa.América 

Estrada 

Guía de Estudio y Trabajo 
Complementario 

 
4º. Perito Contador  

(VESPERTINA) 

FUNDAMENTOS DE DERECHO 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• TIDIMERNSIONALIDAD EL DERECHO: NORMA, HECHO Y VALOR 

• NORMAS DE CONDUCTA: SOCIALES, MORALES, RELIGIOSAS Y JURIDICAS. 

• TIPOS DE SANCIONES: PECUNIARIAS, RUPTURA DEL VINCULO, PRIVACIÓN DE LA 
LIBERTAD, PRIVACIÓN DE LA VIDA. 

• CARACTERÍSTICAS DE LAS NORMAS DE CONDUCTA; UNILATERALIDAD, 
BILATERALIDAD, EXTERIORIDAD, INTERIORIDAD, COERCIBILIDAD, AUTONOMÍA. 
 

 

Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• TIDIMERNSIONALIDAD EL DERECHO: NORMA, HECHO Y VALOR 

• NORMAS DE CONDUCTA: SOCIALES, MORALES, RELIGIOSAS Y JURIDICAS. 

• TIPOS DE SANCIONES: PECUNIARIAS, RUPTURA DEL VINCULO, PRIVACIÓN DE LA 
LIBERTAD, PRIVACIÓN DE LA VIDA. 

• CARACTERÍSTICAS DE LAS NORMAS DE CONDUCTA; UNILATERALIDAD, 
BILATERALIDAD, EXTERIORIDAD, INTERIORIDAD, COERCIBILIDAD, AUTONOMÍA. 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 

 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 

  



4º. Perito Contador  

(MATUTINA Y VESPERTINA) 

INTRODUCCIÓN A LA ECONOMÍA 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• OFERTA 

• DEMANDA 

• LEY DE OFERTA Y DEMANDA 

• EL MERCADO Y TIPOS DE MERCADOS: NACIONAL, REGIONAL, LOCAL, MERCOSUR, 
FINANCIERO, DE BONOS, DE CAPITAL, DE VALORES, BILATERIAL, AL MAYOREO, 
LIBRE, CAUTIVO, GRIS, NEGRO, DE TRABAJO. 

• LIBRE COMPETENCIA 

• MONOPOLIO, OLIGOPOLIO, MONOPSONIO, OLIGOPSONIO. 

• COMPETENCIA DESLEAL 

• DUMPING, DUMPER, ENGAÑO Y CONFUSIÓN 
 

 

Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• OFERTA 

• DEMANDA 

• LEY DE OFERTA Y DEMANDA 

• EL MERCADO Y TIPOS DE MERCADOS: NACIONAL, REGIONAL, LOCAL, MERCOSUR, 
FINANCIERO, DE BONOS, DE CAPITAL, DE VALORES, BILATERIAL, AL MAYOREO, 
LIBRE, CAUTIVO, GRIS, NEGRO, DE TRABAJO. 

• LIBRE COMPETENCIA 

• MONOPOLIO, OLIGOPOLIO, MONOPSONIO, OLIGOPSONIO. 

• COMPETENCIA DESLEAL 

• DUMPING, DUMPER, ENGAÑO Y CONFUSIÓN 
 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5º. Perito Contador  

(MATUTINA Y VESPERTINA) 

FINANZAS PÚBLICA 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• INVERSIÓN PÚBLICA 

• POLÍTICA ECONÓMICA 

• HERRAMIENTAS DE LA POLÍTICA ECONÓMICA: MONETARIA, FISCAL Y COMERCIAL 

• RESULTADOS DE LA POLÍTICA ECONÓMICA: A CORTO PLAZO Y LARGO PLAZO 

• EVASIÓN, EVASIÓN FISCAL, EVASIÓN ILEGAL, EVASIÓN LEGAL, DINERO NEGRO, 
CORRUPCIÓN, CONTRABANDO, CORRUPCIÓN POLÍTICA. 

• ELEMENTOS PARA LUCHAR CONTRA LA CORRUPCIÓN: LEGISLACIÓN, 
INSTITUCIONALIDAD, ACCESO A INFORMACIÓN PÚBLICA, PARTICIPACIÓN 
CIUDADADA 

 

Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• INVERSIÓN PÚBLICA 

• POLÍTICA ECONÓMICA 

• HERRAMIENTAS DE LA POLÍTICA ECONÓMICA: MONETARIA, FISCAL Y COMERCIAL 

• RESULTADOS DE LA POLÍTICA ECONÓMICA: A CORTO PLAZO Y LARGO PLAZO 

• EVASIÓN, EVASIÓN FISCAL, EVASIÓN ILEGAL, EVASIÓN LEGAL, DINERO NEGRO, 
CORRUPCIÓN, CONTRABANDO, CORRUPCIÓN POLÍTICA. 

• ELEMENTOS PARA LUCHAR CONTRA LA CORRUPCIÓN: LEGISLACIÓN, 
INSTITUCIONALIDAD, ACCESO A INFORMACIÓN PÚBLICA, PARTICIPACIÓN 
CIUDADADA 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5º. Perito Contador  

(MATUTINA Y VESPERTINA) 

GEOGRAFÍA ECONÓMICA 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• RECURSOS TURISTICOS 

• FACTORES DE LA ACTUVIDAD TURISTICA: LOS VIAJEROS Y EL TERRITORIO TURISTICO 

• TIPOS DE TURISMOS: CLIMÁTICO-ESTACIONAL, CULTURAL, ECOLÓGICO-DEPORTIVO  

• TURISTA 

• TIPOS DE TURISTAS: CLASE PRIVILEGIADA, CLASE BURGUESA, CLASE JUVENIL Y CLASE 
POPULAR 

• LA COMUNICACIÓN 

• MEDIOS DE COMUNICACIÓN: MASIVOS, AUXILIARES Y ALTERNATIVOS 

• MEDIOS DE COMUNICACIÓN: TELEVISIÓN, RADIO, PERIDODICOS, REVISTAS, CINE, 
INTERNET. 

• MEDIOS DE TRANSPORTES 

• MEDIOS DE TRANSPORTES: ACUATICOS, TERRESTRES Y AÉREOS 

• MEDIOS DE TRANSPORTE: MARITIMOS, FLUVIALES, CARRETERAS, FERROCARRILES, 
AÉREOS. 

 
 
Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• RECURSOS TURISTICOS 

• FACTORES DE LA ACTUVIDAD TURISTICA: LOS VIAJEROS Y EL TERRITORIO TURISTICO 

• TIPOS DE TURISMOS: CLIMÁTICO-ESTACIONAL, CULTURAL, ECOLÓGICO-DEPORTIVO  

• TURISTA 

• TIPOS DE TURISTAS: CLASE PRIVILEGIADA, CLASE BURGUESA, CLASE JUVENIL Y CLASE 
POPULAR 

• LA COMUNICACIÓN 

• MEDIOS DE COMUNICACIÓN: MASIVOS, AUXILIARES Y ALTERNATIVOS 

• MEDIOS DE COMUNICACIÓN: TELEVISIÓN, RADIO, PERIDODICOS, REVISTAS, CINE, 
INTERNET. 

• MEDIOS DE TRANSPORTES 

• MEDIOS DE TRANSPORTES: ACUATICOS, TERRESTRES Y AÉREOS 

• MEDIOS DE TRANSPORTE: MARITIMOS, FLUVIALES, CARRETERAS, FERROCARRILES, 
AÉREOS. 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 



 

5º. Perito Contador  

(MATUTINA Y VESPERTINA) 

LEGISLACIÓN FISCAL 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• TRABAJOS BAJO REGIMENES ESPECIALES: DE PEONES, MOZOS, GANADEROS O 
JORNALEROS; A DOMICILIO, DOMESTICO, DE APRENDIZAJE, DE TRANSPORTE, DE 
MENORES DE EDAD. 

• LEGISLACIÓN ADUANERA 

• LEYES FISCALES 

• CLAREO DE ADUANAS 

• SEMAFORO ADUANAL: ROJO, VERDE Y AMARILLO 

• ADUANAS, ADUANA DE PASO, DE ENTRADA Y DE SALIDA 

• ADUANAS, PERIFERICAS Y ADUANAS YUXTAPUESTAS 

• ARANCEL ADUANERO, CONTROL DE ADUANAS, CERTIFICADO DE ORIGEN, AGENTE 
DE ADUANAS Y PÓLIZA. 

 
Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• TRABAJOS BAJO REGIMENES ESPECIALES: DE PEONES, MOZOS, GANADEROS O 
JORNALEROS; A DOMICILIO, DOMESTICO, DE APRENDIZAJE, DE TRANSPORTE, DE 
MENORES DE EDAD. 

• LEGISLACIÓN ADUANERA 

• LEYES FISCALES 

• CLAREO DE ADUANAS 

• SEMAFORO ADUANAL: ROJO, VERDE Y AMARILLO 

• ADUANAS, ADUANA DE PASO, DE ENTRADA Y DE SALIDA 

• ADUANAS, PERIFERICAS Y ADUANAS YUXTAPUESTAS 

• ARANCEL ADUANERO, CONTROL DE ADUANAS, CERTIFICADO DE ORIGEN, AGENTE 
DE ADUANAS Y PÓLIZA. 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4º. Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientación en 

Finanzas y Administración  

(MATUTINA) 

LEGISLACIÓN FISCAL 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• TRABAJOS BAJO REGIMENES ESPECIALES: DE PEONES, MOZOS, GANADEROS O 
JORNALEROS; A DOMICILIO, DOMESTICO, DE APRENDIZAJE, DE TRANSPORTE, DE 
MENORES DE EDAD. 

• LEGISLACIÓN ADUANERA 

• LEYES FISCALES 

• CLAREO DE ADUANAS 

• SEMAFORO ADUANAL: ROJO, VERDE Y AMARILLO 

• ADUANAS, ADUANA DE PASO, DE ENTRADA Y DE SALIDA 

• ADUANAS, PERIFERICAS Y ADUANAS YUXTAPUESTAS 

• ARANCEL ADUANERO, CONTROL DE ADUANAS, CERTIFICADO DE ORIGEN, AGENTE 
DE ADUANAS Y PÓLIZA. 

 
Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• TRABAJOS BAJO REGIMENES ESPECIALES: DE PEONES, MOZOS, GANADEROS O 
JORNALEROS; A DOMICILIO, DOMESTICO, DE APRENDIZAJE, DE TRANSPORTE, DE 
MENORES DE EDAD. 

• LEGISLACIÓN ADUANERA 

• LEYES FISCALES 

• CLAREO DE ADUANAS 

• SEMAFORO ADUANAL: ROJO, VERDE Y AMARILLO 

• ADUANAS, ADUANA DE PASO, DE ENTRADA Y DE SALIDA 

• ADUANAS, PERIFERICAS Y ADUANAS YUXTAPUESTAS 

• ARANCEL ADUANERO, CONTROL DE ADUANAS, CERTIFICADO DE ORIGEN, AGENTE 
DE ADUANAS Y PÓLIZA. 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

4º. Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientación en 

Finanzas y Administración  

(MATUTINA) 

ORGANIZACIÓN I 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• LA DIRECCIÓN 

• LA DIRECCIÓN SEGÚN ROBERT BUCHELE, SEGÚN BURT SCANLAN 

• PRINCIPIOS DE LA DIRECCIÓN: DE EFICIENCIA, DE PERSONALIDAD DE MANDO, DE 
SUPERVISIÓN EFECTIVA, DIRECCIÓN JERÁRQUICA, DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS, DE 
APROVECHAMIENTO DE CONFLICTOS. 

• CONTROL EMPRESARIAL 

• CONTROL EMPRESARIAL SEGÚN HENRY FAYOL 

• PRINCIPIOS DEL CONTROL EMPRESARIAL: REFLEJAR LA NATURALEZA Y LAS 
NECESIDADES, REPORTAR DE FORMA INMEDIATA LAS DESVIACONES, VER HACIA 
ADELANTE, SEÑANALR LAS EXCEPCIONES, SER OBJETIVOS, SER FLEXIBLES, SER 
ECONÓMICOS, SER COMPRENSIBLES. 

• DEPARTAMENTOS DE UNA EMPRESA: FINANCIERO, ADMINISTRACIÓN, RECURSOS 
HUMANOS, MERCADOTECNIA, VENTAS, PRODUCCIÓN 

 
Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• LA DIRECCIÓN 

• LA DIRECCIÓN SEGÚN ROBERT BUCHELE, SEGÚN BURT SCANLAN 

• PRINCIPIOS DE LA DIRECCIÓN: DE EFICIENCIA, DE PERSONALIDAD DE MANDO, DE 
SUPERVISIÓN EFECTIVA, DIRECCIÓN JERÁRQUICA, DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS, DE 
APROVECHAMIENTO DE CONFLICTOS. 

• CONTROL EMPRESARIAL 

• CONTROL EMPRESARIAL SEGÚN HENRY FAYOL 

• PRINCIPIOS DEL CONTROL EMPRESARIAL: REFLEJAR LA NATURALEZA Y LAS 
NECESIDADES, REPORTAR DE FORMA INMEDIATA LAS DESVIACONES, VER HACIA 
ADELANTE, SEÑANALR LAS EXCEPCIONES, SER OBJETIVOS, SER FLEXIBLES, SER 
ECONÓMICOS, SER COMPRENSIBLES. 

• DEPARTAMENTOS DE UNA EMPRESA: FINANCIERO, ADMINISTRACIÓN, RECURSOS 
HUMANOS, MERCADOTECNIA, VENTAS, PRODUCCIÓN 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 



4º. Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientación en 

Gestión de Oficinas   

(MATUTINA) 

ORGANIZACIÓN I 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• LA DIRECCIÓN 

• LA DIRECCIÓN SEGÚN ROBERT BUCHELE, SEGÚN BURT SCANLAN 

• PRINCIPIOS DE LA DIRECCIÓN: DE EFICIENCIA, DE PERSONALIDAD DE MANDO, DE 
SUPERVISIÓN EFECTIVA, DIRECCIÓN JERÁRQUICA, DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS, DE 
APROVECHAMIENTO DE CONFLICTOS. 

• CONTROL EMPRESARIAL 

• CONTROL EMPRESARIAL SEGÚN HENRY FAYOL 

• PRINCIPIOS DEL CONTROL EMPRESARIAL: REFLEJAR LA NATURALEZA Y LAS 
NECESIDADES, REPORTAR DE FORMA INMEDIATA LAS DESVIACONES, VER HACIA 
ADELANTE, SEÑANALR LAS EXCEPCIONES, SER OBJETIVOS, SER FLEXIBLES, SER 
ECONÓMICOS, SER COMPRENSIBLES. 

• DEPARTAMENTOS DE UNA EMPRESA: FINANCIERO, ADMINISTRACIÓN, RECURSOS 
HUMANOS, MERCADOTECNIA, VENTAS, PRODUCCIÓN 

 
Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• LA DIRECCIÓN 

• LA DIRECCIÓN SEGÚN ROBERT BUCHELE, SEGÚN BURT SCANLAN 

• PRINCIPIOS DE LA DIRECCIÓN: DE EFICIENCIA, DE PERSONALIDAD DE MANDO, DE 
SUPERVISIÓN EFECTIVA, DIRECCIÓN JERÁRQUICA, DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS, DE 
APROVECHAMIENTO DE CONFLICTOS. 

• CONTROL EMPRESARIAL 

• CONTROL EMPRESARIAL SEGÚN HENRY FAYOL 

• PRINCIPIOS DEL CONTROL EMPRESARIAL: REFLEJAR LA NATURALEZA Y LAS 
NECESIDADES, REPORTAR DE FORMA INMEDIATA LAS DESVIACONES, VER HACIA 
ADELANTE, SEÑANALR LAS EXCEPCIONES, SER OBJETIVOS, SER FLEXIBLES, SER 
ECONÓMICOS, SER COMPRENSIBLES. 

• DEPARTAMENTOS DE UNA EMPRESA: FINANCIERO, ADMINISTRACIÓN, RECURSOS 
HUMANOS, MERCADOTECNIA, VENTAS, PRODUCCIÓN 

 
Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 
 
 
 
 



4º. Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientación en 

Gestión de Oficinas   

(MATUTINA) 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 
Guía de Estudio: 
Temas: 

• AMBIENTE O CLIMA LABORAL 

• BUENO Y MAL AMBIENTE O CLIMA LABORAL 

• CARACTERÍSTICAS DEL CLIMA LABORAL 

• ELEMENTOS DEL CLIMA LABORAL 

• PASOS O ESTRATEGIAS PARA MEJORAR EL CLIMA LABORAL 

 
Trabajo complementario:  
Instrucciones: 
Deberá entregar el día de la evaluación el trabajo a mano, con letra carta o molde, en 
cualquier tipo de hojas, con gancho, debe incluir carátula, índice, introducción, desarrollo 
del tema y conclusión.   
 
Los temas a investigar son: 

• AMBIENTE O CLIMA LABORAL 

• BUENO Y MAL AMBIENTE O CLIMA LABORAL 

• CARACTERÍSTICAS DEL CLIMA LABORAL 

• ELEMENTOS DEL CLIMA LABORAL 

• PASOS O ESTRATEGIAS PARA MEJORAR EL CLIMA LABORAL 
 

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario: 
 

 Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
asignado 

1 Presentación y aspectos solicitados: carátula, 
índice, introducción y conclusión. 

 
10 puntos 

 

2 Puntualidad en la entrega del trabajo 10 puntos  

3 Contenido completo y ordenado 10 puntos  

4 Ortografía y caligrafía. 10 puntos  

 Total 40 puntos  

 


