Pag. 1

el
IDE INSTITUTO DE ESTUDIOS SOCIALES de BUENOS AIRES
Educacion a distancia

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION: La administracién como ciencia -el nacimiento de la administracién cientifica -
organizaciones — la empresa - funciones en la empresa — el organigrama - los manuales - el planeamiento - control en
la empresa - formas de organizacion empresaria — tipos de sociedades - organizacion lineal, funcional y mixta - la
investigacién operativa u operacional - caso practico — organizacion de una fabrica: ubicacién de la fabrica,
caracteristicas del edificio, clasificacién de las industrias, distribucidon por proceso y por producto, disposicion de los
talleres, relacion entre operarios, materiales y maquinas, ubicacion de los departamentos auxiliares servicios
mercados - ejemplo de aplicacion del método del camino critico - diagrama de Gantt - ejercicio desafio - organizacion
de una pequefia empresa - sintesis sobre las franquicias - tramites — marco legal - consejos de aplicacion general - a
tener en cuenta en una actividad comercial - sintesis de ideas de algunos grandes economistas: Adam Smith, Thomas
Malthus, David Ricardo, Robert Owen, Carlos Marx Y John Maynard Keynes. Trabajo practico.

RELACIONES HUMANAS Y ADMINISTRACION DE PERSONAL: Politicas de personal — Modos de ver la relacion
hombre — empresa. Evolucién de las relaciones humanas en la empresa - Contratacion de personal — Seleccion —
Previsiones — Movimientos. Distintos modos de cubrir una vacante — Promocién y reclutamiento — Busqueda y
seleccion de candidatos — Distintos medios — La entrevista laboral y su insercion dentro del proceso de seleccion — El
curriculum vitae - Punto de vista del entrevistado y del entrevistador - Formaciéon del personal — Capacitacion -
Vinculacion a la empresa — Modos de fomentarla — Busqueda del incentivo - Inventario de recursos humanos -
Descripcion de puestos de trabajo - Ejemplo de descripcion de puesto de trabajo — Remuneraciones - Seguridad e
higiene en el trabajo - Dindmica de grupos — Sociogramas - Las teorias X e Y de McGregor - Vocabulario de
Administracién de recursos humanos - Trabajo Practico.

MICROECONOMIA: Qué es la economia - economia y escasez - el costo de oportunidad - los mercados -
microeconomia y macroeconomia - modelos econdmicos - el presupuesto o el dilema del consumidor - una aplicacion
de los incrementos marginales - la programacioén o el dilema del productor - ventajas tedricas de la especializacion y el
intercambio - el costo del crecimiento econémico - la ley de la demanda - cambios en la demanda - la ley de la oferta -
cambios en la oferta - determinacion del precio - predicciones del mercado - un cambio en la demanda - un cambio en
la oferta - elasticidad de la demanda - el costo — monopolio - determinacién del precio del monopolio — oligopolio —
duopolio - imperfecciones del mercado - el mercado negro - vocabulario de economia. Trabajo practico.

LEGISLACION LABORAL Y CONTRATOS DE TRABAJO: Introduccion - Evolucién histérica del derecho del trabaijo -
Trabajo humano y politica social — Definiciones - Caracteres del derecho del trabajo - Fines del derecho del trabajo -
Fuentes del derecho del trabajo - Interpretacién y aplicacion de las normas laborales - medios técnicos - juridicos
laborales - principios del derecho del trabajo - orden publico laboral - los protagonistas del sistema juridico/laboral - el
contrato de trabajo y la relacion de trabajo - sujetos del derecho del trabajo - requisitos para la validez de un contrato
de trabajo - forma y prueba - estabilidad del contrato de trabajo - modalidades del contrato de trabajo - periodo de
prueba - agencias de servicios eventuales - el contrato a plazo fijo - el contrato a tiempo parcial - el contrato de
fomento de empleo - el contrato de aprendizaje - derechos del empleador - deberes del empleador - la remuneracion -
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jornada de trabajo — licencias - trabajos de mujeres - trabajo de menores - suspensiones de la prestacion laboral -
novacion subjetiva del contrato de trabajo - extincién de la relacién laboral - causales de disolucion contractual - dafio
moral - prescripcion y caducidad de los créditos laborales - régimen laboral para las pymes (ley 24.467/95) — Trabajo
Practico.

DOCUMENTACION GENERAL Y BANCOS: Introduccién - Orden o pedido de compra - Nota de compra o pedido de
cotizacién - Nota de venta — Remito — Factura — Pagaré — Cheque - Boleta de depésito o nota de crédito bancario -
Nota de crédito - Nota de débito - Archivo y conservacion de los documentos — Contratos - Contrato de locacion - El
boleto de compraventa - Trabajo practico.

SUELDOS, JORNALES Y CARGAS SOCIALES: AFIP: Programas vigentes. SIAP y sus aplicativos. Instalacion.
Carga de contribuyentes. Backup. Restauracion de la informacion resguardada. Remuneracion y cargas sociales -
SAC: sueldo anual complementario o aguinaldo - Licencia ordinaria - Unidad de sueldos y jornales — Indemnizacion -
Aportes y contribuciones - AFIP (administraciéon federal de ingresos publicos) - asignaciones familiares - sistema
jubilatorio: Régimen de reparto y Régimen de capitalizacion individual - La jubilacién — AFJP - Remuneraciones y sus
accesorios - Sistema de prevencion de riesgos del trabajador - Aspectos salientes de ley - ART - Obligaciones de la
empresa - Fijacion de la cuota - Tratamiento contable - Esquema ilustrativo sobre los beneficios y participacion
comentados - Esquema sobre régimen jubilatorio - Clasificacion de las retribuciones

IMPUESTOS / LEYES FISCALES Y OTROS: Impuestos y tasas - Parametros para medir la capacidad productiva -
Impuesto a las ganancias o réditos - Impuesto a los ingresos - Impuesto al consumo - Impuesto al patrimonio - Sujetos
de las obligaciones fiscales - Hecho sustancial generador de los impuestos - Generacion y determinacion del impuesto
- Créditos por impuestos contra el fisco - Documentacion respaldatoria - Reglas de imputacién - Impuestos en que la
empresa es sujeto pasivo y responsable - Impuestos de un ente tomados a su cargo por otro - Liquidaciones finales.

MARKETING / COMERCIALIZACION / PUBLICIDAD: Introduccion al marketing. Estructura del departamento de
marketing y ventas. El consumidor. Segmentacion del mercado. Sus formas. El mix de marketing. Ciclo de vida de los
productos. Analisis FODA. Productos de consumo masivo, industriales y de servicios. Proceso de la comunicacion.
Funcidn de la fuerza de ventas. Promocién de ventas. Servicio de atencién al cliente. Canales de distribucion. Directos
e indirectos. Transporte. Los nuevos canales de distribucién y su impacto en el mercado. Necesidades y motivaciones
del consumidor. Personalidad y segmentacion del mercado. Personalidad y uso de la marca. Consumidores
innovadores. Proceso de la compra. Pasos. Variables: racional, psicoldgica y econdmica. Investigacion de mercados.
Concepto. Areas de cobertura. Fuentes internas y externas. Investigaciones cualitativas. Entrevistas, grupos de
discusion, pruebas en sala, cuestionarios y técnicas proyectivas. Investigaciones cuantitativas. Encuestas, escalas de
medicién, diferencial semantico. Investigaciones del concepto a comunicar. Investigaciones monadicas y
comparativas(blind-test y branded test). Merchandising. Evolucion del consumidor y la autoseleccion. El packaging. El
punto de venta. Estrategias. Exhibicion. De los productos. Zonas calidas y frias. La publicidad como comunicacion del
marketing. Objetivos de la empresa. Definiciones de publicidad y propaganda. Clasificacién y funciones. La agencia de
publicidad: su estructura, clasificacion. La comunicacién publicitaria. Determinacion del presupuesto publicitario. Los
medios publicitarios. Principales caracteristicas. Grafica. Radio. Television. Exterior. Marketing directo(mailing y
telemarketing). Planificacion: su importancia, mediciones. Actuacion de la publicidad. Teoria de la asociacion, de la
penetracién. Propuesta Unica de ventas. Modelo AIDA. La imagen: clasificaciones, apelaciones. Influencia en los
consumidores. Documentos basicos. Objetivos publicitarios. Estrategia de audiencia. La propuesta de la
comunicacion. La estrategia creativa. Estrategia de medios. La campafa publicitaria. Trabajo practico.

Campo Laboral: Estudios contables - Negocios y empresas en general - Organizaciones no gubernamentales -
Oficinas - Consultorios - Asesoramiento y gestion privada, ETC. La principal finalidad del curso es la de capacitar a los
alumnos para el manejo y asesoramiento de una empresa PyME y, Aprender a gestionar y resolver toda la
documentacion administrativa, comercial e impositiva de empresas y negocios. Se complementa con la resoluciéon de
una serie de simulaciones sobre casos practicos y el analisis de casos reales.

- Duracioén: 12 Meses (opcional: cursado acelerado en 4 meses)
- Comienzo: Todos los meses - no se suspende por vacaciones
- Certificacion: TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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