ISTP COMPUTRON
CARRERA PROFESIONAL de CIENCIAS EMPRESARIALES

SILABO DE DOCUMENTACION MERCANTIL
I.- DATOS GENERALES

	CICLO ACADEMICO : 1
	Nº DE HORAS SEMANALES : 2

	Nº DE SEMANAS      : 17
	DOCENTE                               : Antonio MARAVI OYAGUE


II.- SUMILLA DE LA ASIGNATURA:

	Tipos de Documentos
Comprobantes de Pago.


III.- CONTENIDO SEMANAL:

	Semana
	CONTENIDO
	

	1
	La Organización. Funcionamiento y Entorno.
	

	2
	La Organización. Estructura y Componentes.
	

	3
	Tipos de Documentos. Importancia y Elementos.
	

	4
	Documentos de Decisión, de Tramitación. Entrega Trabajo Investigación.
	

	5
	Documentos de Constancia, de los Ciudadanos.
	

	6
	Documentos de Venta. Cotización, Orden de compra.
	

	7
	Documentos de Crédito. Letras, Pagaré.
	

	8
	Practicas de Elaboración de Documentos.
	

	9
	EXAMEN PARCIAL (I UF)
	

	10
	Comprobantes de Pago. Facturas. Cálculo IGV.
	

	11
	Llenado de Facturas. Guías de Remisión.
	

	12
	Recibos por Honorarios. Liquidación de Compra.
	

	13
	Notas de Débito.
	

	14
	Notas de Crédito.
	

	15
	Practicas Combinadas de Facturas con Notas Débito o Crédito.
	

	16
	Boletas y Tickets.
	

	17
	EXAMEN FINAL (II UF)
	


IV.- EVALUACION

	CRITERIO
	NOTA
	PESO
	PUNTAJE

	· Asistencia

· Solidaridad y Participación

· Investiga temas complementarios a clase

· Expo-debate de Tema Investigado

· Examen de Unidad Formativa
	
	
	

	PROMEDIO DE UNIDAD FORMATIVA (PUF)
	

	PROMEDIO DE LA ASIGNATURA (PA)
	PA=(PUF1+PUF2) / 2


V.- BIBLIOGRAFÍA:
	MATERIAL BIBLIOGRAFICO

	Lamb, Hair, McDaniel, “Fundamentos de Marketing”, 4º Edición, Texas, EE.UU., Editorial Thompson, 2006.

personales.ya.com/jesusgomez/textos/Dcoumentacion%20administrativa%20Manual.pdf



