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PERFIL PROFESIONAL
GESTION
ADMINISTRATIVA DE
PYMES:

(130 hs)
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Trayecto Formativo: Administracion - Certificacion: Gestion Administrativa de
Pymes - Secuenciacion y carga horaria de los médulos:

Se muestra a continuacion la trayectoria completa:

i Carga ee
Modulos g. Certificaciones Total
horaria
1 Problematlca'del Campo 10 hs
Ocupacional.
2 Introduccion a la Administracién. 15 hs
3 Contabilidad I: Conceptos Basicos. 30 hs
Salud y Seguridad Ocupacional I:

4 15 hs - .. ‘s

Conceptos Generales. Auxiliar en Administracion 70 hs

Principales Tramites de
5 Constitucién y Puesta en Marcha 20 hs
de una Empresa.

6 Técnicas Administrativas de 20 hs
Personal.

Gestion Administrativa de

7 Fiscalidad en las Pymes. 20 hs
Pymes 130 hs

Referencial de ingreso:

El acceso a cada certificacién en el punto inicial requiere haber completado el nivel de la Educacién
Primaria, acreditable a través de certificaciones oficiales del Sistema Educativo Nacional (Ley N2 26.206).

Se requiere, como minimo, capacidades de lecto-escritura, interpretacion de textos y manejo de
operaciones matematicas bdsicas.

Para acceder a cada una de las certificaciones en algin momento del trayecto, diferente del inicial, se
podran reconocer saberes adquiridos previamente, ya sea mediante cursos realizados, o bien con
experiencia profesional demostrable en el sector.
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Caracterizacion del perfil profesional y funciones que ejerce:

Estd capacitado para gestionar pequefias y medianas empresas, llevar a cabo los procesos
administrativos y contables de la empresa conforme a la normativa vigente; realizar la gestién de cobros
y pagos de la empresa; integrar las tareas de gestién en la planificacién empresarial.

Funciones:

e Analizar los documentos y procesos de tramitacidn necesarios para la constitucidn, organizacién y
desarrollo de la actividad econdmica de una PyME.
Organizar y establecer un método de trabajo para gestionar la pequeiia o mediana empresa.

e Realizar las gestiones administrativas, contables y demas trdmites correspondientes a la pequefia
o mediana empresa, de manera ordenada y conforme a ley.

e |dentificar y cumplimentar obligaciones mercantiles, fiscales y laborales.
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Mddulo 1: Problematica del Campo Ocupacional. (10 hs)

Contenidos:

Importancia de los servicios en la sociedad actual. Analisis de la realidad.

Trabajo Decente.

Construccion del rol profesional. De la actitud a la aptitud profesional. Relacién. Sujeto. Rol.
Enfoque sistémico. La organizacién como sistema.

Cultura organizacion. Eficiencia y eficacia en la prestacidon de servicios.

Maddulo 2: Introduccion a la Administracion. (15 hs)

Contenidos:

Estructura funcional/departamental de una empresa.

Flujos de comunicacion internos y externos. Los circuitos documentales generados por la
actividad empresarial.

Distintos documentos comerciales. Tipos de correspondencia comercial y oficial.

Férmulas y expresiones telefonicas de saludo, disculpa y despedida.

Normas basicas de seguridad y confidencialidad.

Mddulo 3: Contabilidad I: Conceptos Basicos. (30 hs)

Contenidos:

Principios Contables Generalmente Aceptados (PCGA). Normas de valoracién contenidas en los
P.C.G.A.

Plan de cuenta. Concepto de cuenta. Manual de cuentas.

Proceso de recolecciéon de informacion contable y su registro. Libros contables obligatorios.
Operaciones bancarias. Depésito. Depdsito a plazo fijo. Conciliaciones bancarias. Tipos de
cuentas. Cuenta corriente. Cheque. Asistencia Crediticia a particulares y empresas.

Obligaciones fiscales inherentes a la actividad empresarial. Impuestos directos e indirectos:
Impuestos de transmisiones patrimoniales y actos juridicos documentados, IVA, Rentas, Aportes,
Impuesto de Sociedades, otros. Modalidades de tributacion.

Conflictos y procesos de cambio.

Mddulo 4: Salud y Seguridad Ocupacional I: Conceptos Generales. (15 hs)

Contenidos:

Procedimientos de prevencidn de accidentes y siniestros. Sistemas y procedimientos de salidas de
emergencia y evacuacion.

Condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de la actividad.

Medidas sanitarias basicas de primeros auxilios en caso de accidente.

Higiene y calidad ambientales. Condiciones técnico-ambientales relativas al acondicionamiento
del aire, luminosidad, ergonomia y condiciones acusticas.
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Mddulo 5: Principales Tramites de Constitucion y Puesta en Marcha de una

Empresa. (20 hs)

Contenidos:

Diferentes tipos de empresas.

La empresa y su organizacion.

Pasos para organizar una empresa.

Principios de organizacidn. Tipos de organizacién.
Organigramas y manuales de organizacion.

Los tramites basicos de constitucidn de una empresa.
Tramites de puesta en marcha.

Creacidn de empresa a través de Internet.

Servicios disponibles para constituir la empresa en Internet.
Pasos necesarios para constitucién y puesta en marcha.

Madulo 6: Técnicas Administrativas de Personal. (20 hs)

Contenidos:

El Sistema de la Seguridad Social. Definicién y dmbito de aplicacién. Organos que lo componen.
Regimenes. Documentos

Recibo de sueldo. Estructura. Deducciones. Liquido a percibir.

El contrato de trabajo. Modalidades de contratos.

Jornada laboral.

Vacaciones.

Extincidn, suspensién y modificacién de un contrato de trabajo.

Moddulo 7: Fiscalidad en las Pymes. (20 hs)

Contenidos:

Sistema Tributario.

Gasto Publico.

Ingresos Publicos.

Ley General Tributaria.

Impuestos.

Tasas.

Contribuciones especiales.

Modelos y plazos.

El impuesto sobre el valor agregado (IVA).
Impuesto sobre Sociedades.



