Auxiliar administrativo
y sistema contable

Duracion 3 meses(105 horas)
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El Instituto Universitario Suramericano (IUSUR), desarrolla
diversos programas de Educacion Permanente en el marco de
una politica de democratizacion de saberes.

Desde IUSUR entendemos que en los tiempos que corren se
impone un dialogo entre la academia y el mundo del trabajo,
donde el conocimiento tedrico se traduzca en resultados
practicos que fomenten una rapida insercion en el mercado
laboral, aportando el rigor académico que el instituto
universitario garantiza.

En este sentido, a través de una alianza estratégica con el
Centro Integral de Educacién Profesional — CIEP-, IUSUR pone
a disposicion estos cursos de corta duracion, en los cuales se
procura que, con niveles de excelencia, se brinden
conocimientos y herramientas orientadas a cubrir las
necesidades actuales del mercado laboral.

Para ello se cuenta con un destacado staff docente conformado
por profesionales con una soélida formacion y amplia
experiencia en sus respectivas areas.

Educacion Permanente : Es en este rubro, como educacion
continua, que IUSUR desarrolla estos cursos de corta duracién
con perspectivas de rapido ingreso en el mercado laboral.

Es entonces que el Instituto Universitario Suramericano
(IUSUR), desarrolla diversos programas de Educacion
Permanente en el marco de una politica de democratizacion de
saberes.

INSCRIPCIONES
https://iusur.edu.uy/wp/ucasal/

marketing@iusur.edu.uy
097 347 329
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DESCRIPCION DEL CURSO

El curso de Auxiliar en Administracién y Memory brinda una
capacitacion integral y actualizada para desempenarse con
eficiencia en una empresa.

Los docentes son profesionales de primera linea en cada una de
sus materias, que combinan la excelencia académica con la
experiencia practica en el mundo laboral.

Incluye la formacién administrativa, asi como también aspectos
de indole comercial, legal o de correcto procedimiento para el
procesamiento, registro y control del conjunto de las
operaciones administrativas que una empresa debe realizar.

CLASES

Se cursan:
A través de plataformas digitales.
Con material multimedia como: videoclases sincronicas y
asincronicas, bibliografia digital, foros de consulta, podcast y
otros recursos didacticos. Con apoyo de la sede, que te brindara
asistencia de un equipo profesional que te guia y acompana
durante tu experiencia.
El alumno debera tener el 75 % de asistencia a los cursos
Los cursos se desarrollaran con una frecuencia de dos o tres
veces por semana rotativa, con una carga horaria de dos horas
cada clase.
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EXAMENES

Se rinden los parciales desde tu casa o en la sede por medios
digitales, de acuerdo al requerimiento del docente. Los
examenes finales se realizan de forma presencial con tu
computadora en la sede en la que te encuentres inscripto, a
través de herramientas digitales. Para aprobar la capacitacion el
alumno debera obtener el 70% del puntaje total en cada una de
las pruebas modulares.

n@ SALIDA LABORAL

El alumno egresado del curso de Auxiliar Administrativo sera
capaz de: Identificar y aplicar las funciones de planificacion,
organizacion, direccion, coordinacion y control, a efectos de
tomar decisiones eficientes y eficaces interactuando en el medio
en que se desenvuelva.

Reconocera las formas de comunicacién interna y externa de la
organizacion.

Adquirira y desarrollara capacidades de gestion administrativa en
todos sus aspectos (captacion, manejo, tramite y seguimiento de
la informacidén pertinente).

Identificara la cultura organizacional e incorporacion a ella en
forma proactiva.
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Se dictaran 7 modulos

MODULO 1 - GESTION ADMINISTRATIVA-CONTABLE

Objetivo.
En esta materia se estudian las funciones de la administracion, los procesos de planificacion,
organizacion direccion y control del trabajo y los recursos de comunicacion e informacion
de las empresas.
Temario.
FUNDAMENTOS DE LA ORGANIZACION

Nociones de Administracion

Teorias administrativas

La organizacion y la informacion

Hechos economicos y sistemas contables

Patrimonio, activo, bienes de cambio, capital, sociedades

Criterios y normas contables

Cuentas, clasificacion, técnicas contables y registracion

Ajustes, Inventarios

Cajas y bancos

Documentos comerciales

Titulos y valores

Cuentas o rubros

Nociones basicas de costos

Nociones basicas de presupuestos

Duracion del modulo: 12 hs de clase, 3 horas de trabajo tareas extracurriculares.
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MODULO 2 - RELACIONES SINDICALES, MANEJO DE CONFLICTOS Y LEGISLACION LABORAL 004Muu0‘$
Objetivo.

Solucionar los conflictos que surgen a diario en la Organizacion y saber negociar para mantener una buena relacion sindical.
Adquirir los conocimientos de Derecho laboral. OIT (CINTERFOR URUGUAY).

Temario.
NEGOCIACION

Definicion de conflicto y sus etapas
Técnicas de manejo de conflictos
Conflictos funcionales y disfuncionales

CONTRATOS DE TRABAJO
Jornada de trabajo: régimen para comercio, industria.
Descanso semanal e intermedio
Horas extras

Técnicas de negociacion. Metodologias. Feriados
Roles en la negociacion. Vacaciones anuales
PNL. Aplicacion en la negociacion. Salario vacacional, aguinaldo
Notoria mala conducta
NORMAS Y REGLAMENTOS Despido
Reglamento interno y su importancia Seguro de desempleo

Relaciones laborales
Libertad sindical
Convocatorias de los consejos de salarios

Relaciones sindicales y las negociaciones

Justicia laboral: organizacion, competencia y proceso laboral

Prescripcion de los créditos laborales: Aplicacion de la ley, momento a partir del cual se empiezan a
computar los plazos, diferencias entre suspension e interrupcion, mecanismos de interrupcion

Administracion del trabajo: Procedimiento inspectivo, sanciones aplicables

Duracion del médulo: 10 hs de clase, 4 horas tareas extracurriculares.
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MODULO 3 -GESTION TRIBUTARIA Y GESTORIA
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Objetivo.

El alumno adquirira los conocimientos para llevar adelante los tramites esenciales que en la actualidad se realizan de forma online, tanto en el portal de DGI, como BPS y “MTSS”.
Estara capacitado para distinguir entre los diferentes comprobantes, como facturas, boletas, recibos, etc.

Podra liquidar los diferentes tipos de impuestos mas importantes y realizar las declaraciones juradas de los mismos.

Temario.
Calculo de IVA, desglose del Subtotal, IVA y Total
IRPF servicios profesionales, personales e independientes
Declaraciones juradas del IRPF
Declaraciones juradas anuales 2/148,2/144
IRAE
IP
IASS
Agesic
Portal BPS
Planilla unificada BPS-MTSS
Programas de BPS A TYRO
Portal DGI
Programas de DGI SIGMABETA
MTSS (Inscripciones en el libro Unico, registro de sanciones u observaciones al personal)

Duracion del modulo: 8 hs de clase, 6hs tareas extracurriculares.
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Objetivo.
Aprender a operar un sistema de remuneraciones y saber el impacto en la motivacion y resultados del personal, asi como en la organizacion. Poner en practica los conocimientos teéricos adquiridos
con respecto a la remuneracion del trabajador.

Temario.
PLANILLA DE CALCULO EXCEL Y SU APLICACION EN LA ADMINISTRACION
Sistemas de remuneraciones, de compensaciones y beneficios.
Salario fijo y variable.
Salario: elementos marginales en dinero y en especie, metodologias de fijacion de salarios y plazo para el pago
Beneficios e incentivos.
Sueldos, jornales y aportes.
Salario vacacional, Calculo, aportes, etc.
Horas extras: calculo
Feriados especiales
Aguinaldo: calculo y plazos de pago
Licencia: Calculo, licencia no gozada, aportes, Indemnizacion por despido.
IRPF

Duracion del modulo: 14 hs, 3 hs tareas extracurriculares.
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EXCEL WORD
Objetivo. Objetivo.
Uso de Microsoft Excel para organizar, calcular y analizar datos econdmicos o estadisticos. Uso de Microsoft Word como herramienta de trabajo para la redaccion de cartas comerciales,

elaboracion y presentacion de informes.

Temario.

PLANILLA DE CALCULO EXCEL Y SU APLICACION EN LA ADMINISTRACION Temario.
Descripcion general

Funciones matematicas: Suma- Maximo-Minimo-Promedio-Contar. Ingreso de texto

De texto: Concatenar Edicion de texto

Atributos de texto

Logicas: SI e to Fuent
e .. ormato Fuente
Tablas dinamicas R
v ge Formato Parrafo
Graficos

Diseiio y composicion

Estilos

Bordes y Sombreado

Bordes de pagina

Uso de tablas

SmartArt

WordArt

Ortografia y gramatica
Encabezados y pie de pagina
Combinacion de correspondencia

Duracion: 8 hs de clase 5 hs tareas extracurriculares.

Configuracion de pagina e Impresion

Duracion: 6 hs de clase 4 hs tareas extracurriculares.
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Objetivo
El alumno adquirira los conocimientos necesarios para realizar una buena gestion comercial.

Temario.

Logistica
Importancia de gestion de compras
Ciclo de compras
Gestion de proveedores

GESTION DE STOCK E INVENTARIO
Modelos de gestion de inventarios
Planificacion y control de compras
Documentacion COSTOS
Definicion de costo
Relacion entre utilidad y costo
Concepto de amortizacion.
Sistema de costeo.

Duracion del modulo: 6 hs de clase 4 hs tareas extracurriculares.
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MODULO 7 - Memory Gestion :
Objetivo

El alumno adquirira los conocimientos necesarios para realizar una gestion administrativa y comercial de empresas PYMES de todos los rubros.

Temario.
Introduccion
Funciones y caracteristicas del programa para su uso comercial
Ingreso de clientes y Proveedores
Productos / Servicios Lista de precios.

Realizar facturas, boletas, tickets, notas de crédito y de débito
Informes para el contador

Duracion del Mddulo 8 hs de clase 4 hs trabajo tareas extracurriculares.




Titulacion de egreso.

Cumpliendo con las condiciones estipuladas, es decir asistencia no menor al 75 % de las clases dictadas, puntaje mayor al 70% y con el
trabajo final aprobado, se extendera un diploma por parte de IUSUR. Este diploma acreditara que el alumno aprobo todos los mddulos del

curso de educacion permanente de este este instituto universitario.
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