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Administracion Contaduria
CODIGO PREREQUISITO(S) CREDITOS SEMESTRE
091-5593 Ninguno 03 X
HORAS SEMANALES TOTAL HORAS SEMESTRE VIGENCIA
05 80
HORAS TEORICAS HORAS PRACTICAS ELABORADO POR:
02 03 Unificado por: Anzoategui, Monagas, Nueva Esparta y Sucre

SINTESIS DE CONOCIMIENTOS PREVIOS
» Contabilidad general y de costos.
» Aspectos basicos en materia tributaria

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso el estudiante estard en capacidad de explicar las particularidades de las empresas de servicios,
su base legal y el sistema de contabilidad adoptado en atencidn al tipo de actividad por ellas desarrolladas.

SINOPSIS DE CONTENIDO

1) Empresas de Servicios Inmobiliarios.

2) Empresas de Servicios Hoteleros.

3) Empresas de Servicios Médicos Asistenciales Privados.

4) Bancos y Otros Institutos Financieros.

5) Empresas de Seguros.

BIBLIOGRAFIA

» Achour D y Castafieda G. 1997. Inversion en Bienes Raices. Limusa. Noriega Editores. México

» Cordero R y Valderrama J. 2001. Estudio de los aspectos legales, administrativos y contables de las
empresas inmobiliarias. Trabajo de Grado no publicado. UDO.
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» Moreno José. 1994. Propuesta de creacion del Departamento de Auditoria de Ingresos en el hotel Rasil de
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> Scheel Adolfo. 1992. Enciclopedia de Hoteleria y Restaurantes. Tomos 1 al 5. Ediciones Internacionales.
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Silva Lucirys. 1994. Operaciones realizadas en el Departamento de Contabilidad del hotel Bella Vista. Estado
Nueva Esparta. Trabajo de grado UDO no publicado

Villagrasa Ana. 1994. Estudio del proceso administrativo aplicado a los hoteles tres estrellas del Estado
Sucre. Trabajo de grado UDO no publicado

Diaz Maria. 1995. Analisis de los procedimientos administrativos llevados a cabo por la Policlinica Sucre C.A.
en la ciudad de Cumana para la prestacién de los servicios de emergencia y hospitalizacion. Trabajo de
grado UDO no publicado

Figuera Cruz y Sanz Katiuska. 2000. Propuesta de un manual de organizacion para la Clinica Oriente. CA.
Trabajo de grado UDO no publicado

Gil Marcos. 1993. Programa para la revision —evaluacion del control interno contable a la Clinica Oriente
C.A. Trabajo de grado UDO no publicado

Gomez Niurka y Reyes Luisa. 1996. Disefio de un sistema de control de ingresos y egresos por
departamentos para el Hospital Privado Centro Médico Cumand C.A. Trabajo de grado UDO no publicado
Guerra Ignacio. 1994. Analisis del control interno de las operaciones contables de los ingresos y gastos de
la empresa Centro Médico Cumana, C.A. Trabajo de grado UDO no publicado

Jiménez Ana. 2001. Analisis de los procedimientos contables de los ingresos y egresos utilizados en el
Departamento de Contabilidad de la Policlinica Caripano C.A. en Carlpano Estado Sucre. Trabajo de grado
UDO no publicado

Malamud Corach. 1991. Manejo del Hospital Publico y Privado. Editorial Médica Panamericana. Argentina.
Ruiz Lisbeth 1994. Andlisis y evaluacion de los procedimientos administrativos llevados a acabo en el
Departamento de Administracion del Centro Médico Cumana C.A. Trabajo de grado UDO no publicado

Veltri Ana. 2001. Analisis de los procedimientos de registro y control de los ingresos y egresos de la Clinica
Oriente C.A. Cumana Estado Sucre.

Acedo Carlos y Acedo Alfredo. 1997. Instituciones Financieras. McGraw Hill Venezuela.

Lopez Joaquin. 1998. Gestién Bancaria: Los nuevos retos en un entorno global. McGraw Hill. Espafia.

Pérez Jorge. 2001. Contabilidad Bancaria. McGraw Hill Espafia

Rengifo Ramiro. 1990. Bancos Comerciales y Operaciones Bancarias. Editorial Universidad de Antioquia.
Colombia

Villegas Gilberto. 1992. Control Interno y Auditoria de Bancos y entidades Financieras. Ediciones Machi.
Argentina.

Ravelo Maria. 2000. analisis del papel de la Superintendencia de Bancos y otras Instituciones Financieras
(SUDEBAN) ante la legitimacion de capitales en Venezuela. Trabajo de grado UDO no publicado

Alvarado Luis. 1995. Andlisis de las operaciones realizadas en el Departamento Administrativo de CAV
Seguros Caracas sucursal Cumana. Trabajo de grado UDO no publicado

Caliendo Petra. 1993. Aspectos basicos sobre el seguro de transporte maritimo. Trabajo de grado UDO no
publicado

Duarte Magalys. 1994. Desarrollo y analisis de las principales actividades llevadas a cabo en el
Departamento de Administracion de la empresa Multinacional de Seguros- agencia Cumana.

Figarella Carlos. 1992. Descripcion y analisis sobre la organizacion y funcionamiento en las sociedades de
corretaje de seguros caso Seguros Caracas, dentro del marco legal que las regula. Trabajo de grado UDO
no publicado

Universidad Nacional Abierta. 1990. Contabilidad aplicada al seguro.

Cédigo Civil de Venezuela (vigente)

Ley de Arrendamientos Inmobiliarios (vigente)

Ley de Propiedad Horizontal (vigente)

Camara Inmobiliaria de Venezuela. Reglamento de Certificacion de Corretaje Inmobiliario (vigente)
www.porlapuerta.com

Ley de Salud (vigente)

Ley de Ejercicio de la Medicina.(vigente)

Ley General de Bancos y Otras Instituciones Financieras (Vigente). Venezuela (vigente)

Ley de Empresas de seguros y Reaseguros (vigente)

Otras leyes relacionadas.




UNIDAD 1 HORAS: 15 (3 semanas)
EMPRESAS DE SERVICIOS INMOBILIARIOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS 1
1. Describir los aspectos generales de los servicios prestados por las Empresas de
Servicios Inmobiliarios
Explicar los principales elementos que componen su estructura administrativa
Estudiar la base legal que rige a este tipo de empresas
Estudiar los aspectos contables particulares aplicados a este tipo de empresas
Resolver ejercicios y casos practicos adaptados a situaciones y hechos concretos,
producto de las operaciones normales y comunes a estas organizaciones
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CONTENIDOS 1

1.- Aspectos generales de las empresas de servicios inmobiliarios
1.1.- La actividad inmobiliaria: Definicién y Origen
1.2.- La actividad inmobiliaria en Venezuela
1.3.- Los Promotores, Corredores y Agentes Inmobiliarios
1.4- Empresas de servicios Inmobiliarios :

1.4.1.-Definicion

1.4.2.- Objetivos

1.4.3.- El papel de intermediacion

1.4.4.- Principales actividades

1.4.5.- Estructura Organizativa

2.- Aspectos Legales que rigen a las empresas de servicios inmobiliarios
2.1.- Leyes que las regulan

2.2.- Organismos que las regulan

2.3.- Los contratos y los mandatos

2.4.- Otros.

3.- Aspectos Contables de las empresas de servicios inmobiliarios
3.1.- Cuentas Tipicas aplicadas a este tipo de empresas

3.2.- El Plan de Cuentas

3.3.- Contabilizacién de operaciones tipicas

3.4.- Estados Financieros

3.5.- Resolucidn de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS 1
1. Exposicion teorica del profesor
Discusiones dentro del aula de clases
3. Investigacion por parte de los estudiantes sobre aspectos especificos asignados por el
profesor.
Charlas de personas invitadas de la zona.
Resolucidn de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real
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ESTRATEGIAS DE EVALUACION 1
Trabajos de investigacion aplicados en empresas de la zona y/o
Exposiciones realizadas por los estudiantes y/o
3. Evaluacién escrita tedrico-practica

N =

BIBLIOGRAFIA 1:
1. Achour D y Castafieda G. 1997. Inversion en Bienes Raices. Limusa. Noriega Editores.
México
2. Cordero R y Valderrama J. 2001. Estudio de los aspectos legales, administrativos y
contables de las empresas inmobiliarias. Trabajo de Grado no publicado. UDO.
3. Moreno Luis. 1994. Procedimientos administrativos y contables relacionados con la
captacion y venta de inmuebles en la empresa Inversiones del Este, C.A. Trabajo de
grado UDO no publicado
Cédigo Civil de Venezuela (vigente)
Ley de Arrendamientos Inmobiliarios (vigente)
Ley de Propiedad Horizontal (vigente)
Camara Inmobiliaria de Venezuela. Reglamento de Certificacion de Corretaje
Inmobiliario (vigente)
8. www.porlapuerta.com
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UNIDAD 2 HORAS: 20 (4 semanas)
EMPRESAS DE SERVICIOS HOTELEROS

OBJETIVOS ESPECIFICOS 2
1. Describir los aspectos generales de los servicios prestados por las Empresas de
Servicios Hoteleros
Explicar los principales elementos que componen su estructura administrativa
Estudiar la base legal que rige a este tipo de empresas
Estudiar los aspectos contables particulares aplicados a este tipo de empresas
Resolver ejercicios y casos practicos adaptados a situaciones y hechos concretos,
producto de las operaciones normales y comunes a estas organizaciones
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CONTENIDOS 2
1.- Aspectos generales de las Empresas de Servicios Hoteleros
1.1.- Definiciones
1.2.- Particularidades de la Industria
1.3.- Clasificacion Internacional de los establecimientos hoteleros
1.4.- Estructura Organizativa




2.- Aspectos Legales que rigen a las Empresas de Servicios Hoteleros
2.1.- Leyes que las regulan

2.2.- Organismos que las regulan

2.3.- Controles gubernamentales

2.4.- Otros.

3.- Aspectos Contables de las Empresas de Servicios Hoteleros

3.1.- Cuentas Tipicas aplicadas a este tipo de empresas

3.2.- El Plan de Cuentas

3.3.- Contabilizacién de operaciones tipicas

3.4.- La auditoria de ingresos

3.5.- Estados Financieros

3.6.- Resolucion de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS 2
Exposicion tedrica del profesor
Discusiones dentro del aula de clases
Investigacion por parte de los estudiantes sobre aspectos especificos asignados por el
profesor.
Charlas de personas invitadas de la zona.
Resolucién de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real

ESTRATEGIAS DE EVALUACION 2
Trabajos de investigacion aplicados en empresas de la zona y/o
Exposiciones realizadas por los estudiantes y/o
Evaluacion escrita tedrico-practica

BIBLIOGRAFIA 2

. Benitez Antonio. 1997. Andlisis de las actividades administrativas y contables llevadas

a cabo en la auditoria de ingresos del hotel Cumanagoto Hesperia en Cumanda Estado
Sucre. Trabajo de grado UDO no publicado

Centeno Maria T. 1996. La Auditoria de Ingresos de las empresas de Servicios
Hoteleros. Trabajo de ascenso no publicado. UDO.

Comblence Lambertini. 1992. Técnica Hotelera. Companiia editora Continental. México.
De la Torres Francisco. 1990. Administracion Hotelera 2: Segundo Curso: Alimentos y
Bebidas. Editorial Trillas. México.

De la Torres Francisco. 1990. Administracion Hotelera: Primer Curso: Division de
Cuartos. Editorial Trillas. México.

Foster Dennis. 1994. Introduccion a la Industria de la Hospitalidad. McGraw-Hill.
México.

Foster dennis. 1994. Recepcion en Hoteleria: Administracion y Operacion. McGraw-Hill.
México

Horwath Ernest y otros. 1986. Contabilidad para hoteles. Editorial Diana. México.
Moreno José. 1994. Propuesta de creacién del Departamento de Auditoria de Ingresos
en el hotel Rasil de Puerto la Cruz. Trabajo de grado UDO no publicado



10. Scheel Adolfo. 1992. Enciclopedia de Hoteleria y Restaurantes. Tomos 1 al 5. Ediciones
Internacionales. Colombia.

11.Silva Lucirys. 1994. Operaciones realizadas en el Departamento de Contabilidad del
hotel Bella Vista. Estado Nueva Esparta. Trabajo de grado UDO no publicado

12.Villagrasa Ana. 1994. Estudio del proceso administrativo aplicado a los hoteles tres
estrellas del Estado Sucre. Trabajo de grado UDO no publicado

UNIDAD 3 HORAS: 10 (2 semanas)
EMPRESAS DE SERVICIOS MEDICOS ASISTENCIALES PRIVADOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS 3
1. Describir los aspectos generales de los servicios prestados por las Empresas de
Servicios Médicos Asistenciales Privados
Explicar los principales elementos que componen su estructura administrativa
Estudiar la base legal que rige a este tipo de empresas
Estudiar los aspectos contables particulares aplicados a este tipo de empresas
Resolver ejercicios y casos practicos adaptados a situaciones y hechos concretos,
producto de las operaciones normales y comunes a estas organizaciones
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CONTENIDOS 3
1.- Aspectos generales de las Empresas de Servicios Médicos Asistenciales
Privados
1.1.- Definiciones
1.2.- Clasificacién de las Empresas de Servicios Médicos Asistenciales Privados
1.3.- Estructura Organizativa

2.- Aspectos Legales que rigen a las Empresas de Servicios Médicos Asistenciales
Privados

2.1.- Leyes que las regulan

2.2.- Organismos que las regulan

2.3.- Los controles gubernamentales

2.4.- Otros.

3.- Aspectos Contables de las empresas de Servicios Médicos Asistenciales
Privados

3.1.- Cuentas Tipicas aplicadas a este tipo de empresas

3.2.- El Plan de Cuentas

3.3.- Contabilizacién de operaciones tipicas

3.4.- Estados Financieros

3.5.- Resolucién de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS 3
Exposicion tedrica del profesor
Discusiones dentro del aula de clases
Investigacion por parte de los estudiantes sobre aspectos especificos asignados por el
profesor.
Charlas de personas invitadas de la zona.
Resolucion de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real

ESTRATEGIAS DE EVALUACION 3
Trabajos de investigacion aplicados en empresas de la zona y/o
Exposiciones realizadas por los estudiantes y/o
Evaluacion escrita tedrico-practica

BIBLIOGRAFIA 3
Diaz Maria. 1995. Analisis de los procedimientos administrativos llevados a cabo por la
Policlinica Sucre C.A. en la ciudad de Cumana para la prestacion de los servicios de
emergencia y hospitalizacion. Trabajo de grado UDO no publicado
Figuera Cruz y Sanz Katiuska. 2000. Propuesta de un manual de organizacion para la
Clinica Oriente. CA. Trabajo de grado UDO no publicado
Gil Marcos. 1993. Programa para la revision —evaluacion del control interno contable a
la Clinica Oriente C.A. Trabajo de grado UDO no publicado
Gomez Niurka y Reyes Luisa. 1996. Disefio de un sistema de control de ingresos y
egresos por departamentos para el Hospital Privado Centro Médico Cumana C.A.
Trabajo de grado UDO no publicado
Guerra Ignacio. 1994. Analisis del control interno de las operaciones contables de los
ingresos y gastos de la empresa Centro Médico Cumana, C.A. Trabajo de grado UDO
no publicado
Jiménez Ana. 2001. Analisis de los procedimientos contables de los ingresos y egresos
utilizados en el Departamento de Contabilidad de la Policlinica Carupano C.A. en
Carupano Estado Sucre. Trabajo de grado UDO no publicado
Malamud Corach. 1991. Manejo del Hospital Publico y Privado. Editorial Médica
Panamericana. Argentina.
Ruiz Lisbeth 1994. Analisis y evaluacion de los procedimientos administrativos llevados
a acabo en el Departamento de Administracion del Centro Médico Cumana C.A.
Trabajo de grado UDO no publicado
Veltri Ana. 2001. Andlisis de los procedimientos de registro y control de los ingresos y
egresos de la Clinica Oriente C.A. Cumand Estado Sucre.

10.Ley de Salud (vigente)
11.Ley de Ejercicio de la Medicina.(vigente)
12.0Otras leyes relacionadas.



UNIDAD 4 HORAS: 20 (4 semanas)
LOS BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS 4
1. Describir los aspectos generales de los servicios prestados por Los Bancos y Otras
Instituciones Financieras
Explicar los principales elementos que componen su estructura administrativa
Estudiar la base legal que rige a este tipo de empresas
Estudiar los aspectos contables particulares aplicados a este tipo de empresas
Resolver ejercicios y casos practicos adaptados a situaciones y hechos concretos,
producto de las operaciones normales y comunes a estas organizaciones
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CONTENIDOS 4
1.- Aspectos generales de Los Bancos y Otras Instituciones Financieras
1.1- Definiciones
1.2- Clasificacion de la banca en Venezuela
1.3- La banca en Venezuela
1.4- La organizacion, constitucion y registro de un banco
1.5- Fuentes y utilizacién de los recursos bancarios
1.6- Operaciones pasivas y activas de los diferentes tipos de bancos
1.7- Operaciones permitidas, limitaciones y prohibiciones de los distintos tipos de bancos

2.- Aspectos Legales que rigen a Los Bancos y Otras Instituciones Financieras
2.1.- Leyes que los regulan

2.2.- Organismos que los regulan

2.3.- Los controles gubernamentales

2.4.- Otros.

3.- Aspectos Contables de Los Bancos y Otras Instituciones Financieras
3.1.- Cuentas Tipicas aplicadas a este tipo de empresas
3.2.- El Plan de Cuentas
3.3.- Contabilizacién de operaciones tipicas
Operaciones Pasivas
Operaciones Activas
3.4.- Estados Financieros
3.5.- Resolucion de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS 4
1. Exposicion tedrica del profesor
Discusiones dentro del aula de clases
3. Investigacion por parte de los estudiantes sobre aspectos especificos asignados por el
profesor.
Charlas de personas invitadas de la zona.
Resolucion de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real
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ESTRATEGIAS DE EVALUACION 4
1. Trabajos de investigacion aplicados en empresas de la zona y/o
2. Exposiciones realizadas por los estudiantes y/o
3. Evaluacién escrita teorico-practica

BIBLIOGRAFIA 4

» Acedo Carlos y Acedo Alfredo. 1997. Instituciones Financieras. McGraw Hill
Venezuela.

» LoOpez Joaquin. 1998. Gestién Bancaria: Los nuevos retos en un entorno global.
McGraw Hill. Espafia.

» Pérez Jorge. 2001. Contabilidad Bancaria. McGraw Hill Espafia

» Rengifo Ramiro. 1990. Bancos Comerciales y Operaciones Bancarias. Editorial
Universidad de Antioquia. Colombia

» Villegas Gilberto. 1992. Control Interno y Auditoria de Bancos y entidades
Financieras. Ediciones Machi. Argentina.

» Ley General de Bancos y Otras Instituciones Financieras (Vigente). Venezuela

» Ravelo Maria. 2000. analisis del papel de la Superintendencia de Bancos y otras
Instituciones Financieras (SUDEBAN) ante la legitimacion de capitales en Venezuela.
Trabajo de grado UDO no publicado

UNIDAD 5 HORAS: 15 (3 semanas)
EMPRESAS DE SEGUROS

OBJETIVOS ESPECIFICOS 5
1. Describir los aspectos generales de los servicios prestados por Las Empresas de
Seguros
Explicar los principales elementos que componen su estructura administrativa
Estudiar la base legal que rige a este tipo de empresas
Estudiar los aspectos contables aplicados a este tipo de empresas
Resolver ejercicios y casos practicos adaptados a situaciones y hechos concretos,
producto de las operaciones normales y comunes a estas organizaciones

abkown

CONTENIDOS 5

1.- Aspectos generales de Las Empresas de Seguros

1.1.- Origen y evolucion histérica del seguro, coaseguro y reaseguro
1.2.- Definiciones y aspectos generales de:

El riesgo

La tarifas

Las primas

Las pdlizas

Los siniestros
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1.3.- Principios bésicos del seguro, coaseguro y reaseguro

1.4.- Semejanzas y diferencias entre seguros, coasegurpo y reaseguro.
1.5.- Clasificacion del seguro.

1.6.- Otros.

2.- Aspectos Legales que rigen a Las Empresas de Seguros
2.1.- Leyes que las regulan

2.2.- Organismos que las regulan

2.3.- Los controles gubernamentales

2.4.- Otros.

3.- Aspectos Contables de Las Empresas de Seguros

3.1.- Cuentas Tipicas aplicadas a este tipo de empresas

3.2.- El Plan de Cuentas

3.3.- Contabilizacion de operaciones tipicas

3.4.- Estados Financieros

3.5.- Resolucién de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS 5
Exposicion tedrica del profesor
Discusiones dentro del aula de clases
Investigacion por parte de los estudiantes sobre aspectos especificos asignados por el
profesor.
Charlas de personas invitadas de la zona.
Resolucion de ejercicios y casos practicos con situaciones de la vida real

ESTRATEGIAS DE EVALUACION 5
Trabajos de investigacion aplicados en empresas de la zona y/o
Exposiciones realizadas por los estudiantes y/o
Evaluacion escrita tedrico-practica

BIBLIOGRAFIA 5
Alvarado Luis. 1995. Andlisis de las operaciones realizadas en el Departamento
Administrativo de CAV Seguros Caracas sucursal Cumanda. Trabajo de grado UDO no
publicado
Caliendo Petra. 1993. Aspectos basicos sobre el seguro de transporte maritimo.
Trabajo de grado UDO no publicado
Duarte Magalys. 1994. Desarrollo y analisis de las principales actividades llevadas a
cabo en el Departamento de Administracion de la empresa Multinacional de Seguros-
agencia Cumana.
Figarella Carlos. 1992. Descripcion y analisis sobre la organizaciéon y funcionamiento en
las sociedades de corretaje de seguros caso Seguros Caracas, dentro del marco legal
que las regula. Trabajo de grado UDO no publicado
Universidad Nacional Abierta. 1990. Contabilidad aplicada al seguro.
Ley de Empresas de seguros y Reaseguros (vigente). Otras leyes relacionadas.
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