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ADMINISTRACION NACIONAL DE EDUCACION PUBLICA
CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL
EXP. 6272/16
Res. 3597/16
ACTA N° 80, de fecha 23 de noviembre de 2016.

VISTO: La Capacitacion Profesional Inicial en Administracion y Gestion
Empresarial y sus Esquemas Curriculares, elevada por la Division de
Capacitacion y Acreditacion de Saberes;

RESULTANDQO: que dichas Capacitaciones fueron elaborados por el Prof.
Eduardo CURBELO, Delegado de la Asamblea Técnico Docente para

Capacitaciones y la Sra. Natalia FIGUEROA de la Division de Capacitacion y
Acreditacion de Saberes;

CONSIDERANDO: que se estima pertinente la aprobacion por parte de este

Consejo de la Capacitacion citada en el VISTO, la que luce de fs. 12 a 16 vta.,
con su respectivo Esquema Curricular a fs. 8;

ATENTO: a lo expuesto;

EL _CONSEJO DE EDUCACION TECNICO-PROFESIONAL POR
UNANIMIDAD (TRES EN TRES), RESUELVE:

1) Aprobar la Capacitacion Profesional Inicial en Administracion y Gestion
Empresarial y su respectivo Esquema Curricular, elevados por la Division de

Capacitacion y Acreditacion de Saberes, que a continuacion se detalla:



ESQUEMA DE DISENO CURRICULAR

Identificacion Cédigo SIPE ' DESCRIPCION
Tipo de Curso 058 Capacitacion Profesional Inicial
Orientacion 0LE Administracion y Gestion Empresarial
Sector 610 Comercio y Administracion
Area de Asignatura 146 Administracion y Gestion Empresarial
Asignatura 07941 Administracion y Gestion Empresarial
Modalidad Presencial
Perfil de Ingreso Primaria completa, 18 afios.
Duracién Horas totales: Horas semanales: Semanas:
100 10 10

Perfil de Egreso | Las competencias adquiridas en este Curso le permitiran al egresado:

Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.

Asumir los cambios como un desafio constante y permanente de la realidad.

Incorporar los conceptos de cliente interno y externo, su valoracion, como elementos importantes a nivel
organizacional.

Conocer la organizacion y funcionamiento de la pequefia y mediana empresa.

Conocer la normativa laboral vigente y su aplicacion en materia tributaria.

Reconocer los tramites y tributos que deben aplicarse en la creacion, gestion y cierre de toda la organizacion.
Visualizar a la Empresa como un sistema en el que el empresario constituye el eje central.

Distinguir los distintos elementos que determinan la viabilidad de un emprendimiento.

Diferenciar gestionar de tramitar.

Comprender la necesidad del buen uso de los recursos que posee la Organizacion.

Utilizar el analisis FODA como herramienta de diagnostico para formular planes estratégicos.

Distinguir las funciones sustantivas asi como las grandes funciones que se desarrollan en una Organizacion.
Dominar los elementos basicos de la comunicacion y su importancia en el funcionamiento de la Organizacion.
Fortalecer los procesos que se vienen impulsando para el desarrollo de los Emprendimientos Cooperativos o
Unipersonales, a través de orientacion a la reflexion critica sobre las précticas asociativo-cooperativo.

Créditos
Educativos y Certificado Capacitacion Profesional Inicial en Administracion y Gestion Empresarial
Certificacion
N° Resolucién dellFecha — ——dep ) Noga72/16  |Res. N°3597/16 | Acta N° 80 Fecha 23/11/16
ICETP presentacion:
Nota:

SIPE: Sistema Informatizado de Planillado Escolar — Programa de Planeamiento Educativo, Area Programacion de Cursos y
Divulgacion de la Oferta.

FUNDAMENTACION.

Atendiendo a la velocidad con que se producen los cambios en el mundo actual
y que el éxito depende en gran parte en tener la informacion, hemos de la
Organizacion en un sentido amplio; preparandose para enfrentar los riesgos y la
incertidumbre que provocan los cambios del mundo globalizado, teniendo como
horizonte la eficacia y la eficiencia de la gestion a la hora de la toma de
decisiones.

Este proceso nos permitirda administrar los diferentes recursos con los que se
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dispone para lograr los objetivos y metas organizacionales. Esta informacién no
es solo interna sino que se obtiene del contexto donde se desarrolla la
Organizacion.

Esta situacion conlleva a la demanda de perfeccionamiento profesional de la
formacion de Pequefios Emprendimientos Laborales, vislumbrando una
generacion de recambio y formacion de Empresas del tipo Unipersonal o

Cooperativismo.

OBJETIVO GENERAL.

Contribuir a los procesos de formacion permanente en Cooperativismo —
Empresarial, en los diferentes espacios de la sociedad civil, apostando a la
reflexion critica sobre los limites y posibilidades de las formas asociativo-
cooperativas en la actualidad y desde una perspectiva socio-historica.

Objetivos especificos:

1. Brindar herramientas basicas a los estudiantes para la construccién de su
propia actitud para el empleo (en forma dependiente o independiente) para
generar las competencias minimas requeridas.

2. Desarrollar una perspectiva critica y activa en el estudiante para la creacién
de su emprendimiento.

3. Desarrollar en el estudiante la aptitud hacia el trabajo en procesos creativos,
produccidén efectiva; cumpliendo con las Normas de la Seguridad Social y
Contributiva.

PERFIL DE EGRESO.

Las competencias adquiridas en este Curso le permitiran al egresado:
- Efectuar gestiones administrativas con calidad de servicio.
- Asumir los cambios como un desafio constante y permanente de la realidad.

- Incorporar los conceptos de cliente interno y externo, su valoracién, como



elementos importantes a nivel organizacional.

- Conocer la organizacion y funcionamiento de la pequefia y mediana empresa.

- Conocer la normativa laboral vigente y su aplicacion en materia tributaria.

- Reconocer los tramites y tributos que deben aplicarse en la creacion, gestion y
cierre de toda la organizacion.

- Visualizar a la Empresa como un sistema en el que el empresario constituye el
eje central.

- Distinguir los distintos elementos que determinan la viabilidad de un
emprendimiento.

- Diferenciar gestionar de tramitar.

- Comprender la necesidad del buen uso de los recursos que posee la
Organizacion.

- Utilizar el analisis FODA como herramienta de diagndstico para formular
planes estratégicos.

- Distinguir las funciones sustantivas asi como las grandes funciones que se
desarrollan en una Organizacion.

- Dominar los elementos basicos de la comunicacion y su importancia en el
funcionamiento de la Organizacion.

- Fortalecer los procesos que se vienen impulsando para el desarrollo de los
Emprendimientos Cooperativos o Unipersonales, a través de orientacion a la
reflexiodn critica sobre las practicas asociativo-cooperativo.

CONTENIDOS.

UNIDAD 1.- EMPRESA Y ORGANIZACION (3 horas).

1.1 Empresa y Organizacion. Concepto y diferencias entre ambas.
1.2 Definiciones segun distintos autores.

1.3 Tipos de Empresas. Clasificacion.
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UNIDAD 2.- ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA EMPRESA (6 horas).

2.1 Concepto de la estructura funcional de la Empresa. Razones de su
existencia.

2.2 Concepto y objetivo de cada una. Funciones: Produccién, Comercializacion,
Financiera, Contable, Personal y Logistica.

UNIDAD 3. LA IMPORTANCIA DE LAS COMUNICACIONES EN LA
ORGANIZACION (6 horas).

3.1 Definicion e importancia de la comunicacion en las Organizaciones para el
logro de los objetivos.

3.2 Elementos bésicos de la Comunicacion.

3.3 Dificultades o barreras en la Comunicacion.

UNIDAD 4.- TOMA DE DECISIONES (3 horas).

4.1 Concepto.

4.2 Proceso basico.

4.3 Errores frecuentes.

UNIDAD 5.- FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION (10 horas).

5.1 Administraciéon como un proceso continuo.

5.2 Definir cada una de las funciones del proceso en forma global:
Planificacion, Direccidon, Coordinacion, Organizacién y Control.

5.3 La importancia y los beneficios de la Planificacion.

5.4 Concepto de Funcion Organizacion.

5.5 La organizacion formal e informal.

5.6 Qué es una estructura organizativa - Concepto de unidad administrativa.
Relaciones organizativas. Concepto de funcion, actividad y tarea. Organigrama.
5.7 Concepto de Funcién Direccion. Motivacion y frustracion. Escala de

necesidades de Maslow. Formas de mando. Ordenes y sus caracteristicas.



Liderazgo. Estilo de Direccion.

5.8 Concepto de Coordinacion.

5.9 Control. Concepto. Su vinculacion con la Planificacion. Tipos de Control.
UNIDAD 6.- EL EMPRENDEDOR (10 horas).

6.1 Espiritu emprendedor.

6.2 Caracteristicas personales.

6.3 Diferencias entre empresario, inversor y administrador.

6.4 Concepto de Mision, Vision, Fines o Propositos.

6.5 Planificacion — Planteo de objetivos. Caracteristicas de los objetivos.

6.6 Microempresa y Pymes (legislacion vigente).

6.7 Ubicacion geografica y emplazamiento.

UNIDAD 7.- ESTRUCTURA JURIDICA Y ESTADO (12 horas).

7.1 Estructuras juridicas.

7.2 Uni y pluripersonales. Requisitos. Ventajas y Desventajas.

7.3 Actividades o giros de las Empresas: comerciales, industriales, rurales,
construccion, etc.

7.40bligaciones fiscales.

7.5 Tributacion. DGI: IVA, IRPF, PATRIMONIO, IRIC, MONOTRIBUTO,
etc.

7.6 BPS: Tributos personales y patronales.

7.7 Gestion y responsabilidad fiscal. Inscripcion, modificacion, regularizacion y
clausuras

7.8 Relacion con los organismos de control. Fiscalizacion.

7.9 Organismos vinculados con la actividad (BSE, MINISTERIOS,
INTENDENCIAS, BROU, ETC.).

UNIDAD 8.- RECURSOS DE LA EMPRESA (20 horas).
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8.1 Recursos Humanos.

8.1.1 Administracion de los Recursos Humanos.

8.1.2 Politicas de Recursos Humanos.

8.2 Obligaciones legales del Empresario.

8.2.1 Remuneraciones.

8.3 Normas legales vigentes.

8.4 Liquidacidn de remuneraciones. Aportes. FONASA.

8.5 Salario. Mensual. Jornalero.

8.6 Aguinaldo. Licencia. Licencia no gozada. Salario vacacional. Indemnizacion
por despido y sus incidencias.

8.7 Recursos Tecnoldgicos.

8.8 Recursos fisicos. Logistica.

8.9 Concepto de inventario.

8.10 Recursos financieros.

8.10.1 Presupuesto. Concepto.

8.10.2 Concepto de Financiamiento. Fuentes propias y ajenas.
8.10.3 Nociones de garantias y su clasificacion.

UNIDAD 9.- LA IMPORTANCIA DE LA INFORMACION EN LA TOMA
DE DECISIONES (10 horas).

9.1 Presupuesto: ingresos y egresos de la Empresa.

9.2 Concepto de Costos.

9.3 Costos al inicio y de funcionamiento.

9.4 Costos directos e indirectos.

9.5 Diferencia entre costos y gastos.

9.6 Como fijo el precio.

9.7 Punto de Equilibrio como herramienta de gestion.



9.8 Rentabilidad esperada.

UNIDAD 10. NOCIONES DE MARKETING (4 horas).

10.1 Concepto de estudio de mercado. Su importancia.

10.2 Mezcla comercial.

10.3 Matriz FODA.

10.4 Relacion con competidores.

UNIDAD 11.- COOPERATIVAS (6 horas).

11.1 Concepto de Cooperativas. Tipos de Cooperativas. Ley N° 14.807 y
Decreto reglamentario.

11.2 Financiamiento de la Cooperativa. Beneficios.

11.3 Pasos para la creaciéon de una Cooperativa.

11.4 Inscripcidon en los distintos organismos del Estado (DGI, BPS, MTSS,
AIN, MIDES, etc.).

UNIDAD 12.- ETAPAS METODOLOGICAS PARA LA CONSTRUCCION
DEL PROYECTO - EMPRENDIMIENTO (10 horas).

12.1 Definicion del proyecto.

12.2 Metodologia de Proyecto aplicada a un emprendimiento.

12.3 Concepto.

12.4 Fases: Presentacion del emprendimiento.

12.5 Presentacion de la idea.

12.6 Entrega de anteproyecto.

12.7 Documento con la descripcion y fundamentacion.

12.8 Desarrollo del proyecto.

12.9 Presentacion y evaluacion final.

PROPUESTA METODOLOGICA.

Lograr el desarrollo de un alumno critico, creativo y con visiéon al futuro,
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demostrado por medio de su capacidad emprendedora.

- Metodologia de trabajo en base a proyecto.

- Se sugiere el trabajo en equipo para fomentar la integracion y la interaccion de
los participantes.

Sugerencias Metodolbgicas:

- Buscar actividades que generen un papel activo en el proceso de ensefianza y
aprendizaje.

- Fomentar el andlisis comparativo de las diferentes formas que puede asumir
juridicamente una empresa y las obligaciones de cada una.

- Identificar las diferentes formas juridicas y su aplicacion al Proyecto —
emprendimiento.

- Reconocer las obligaciones de la empresa a partir de la forma juridica
seleccionada.

- Analizar los diferentes tramites comerciales y fiscales de la empresa para su
inicio.

- Plantear situaciones problemas escritas donde el alumno desarrolle la lecto
comprension y un analisis critico.

- Lograr a través del trabajo practico modificar preconceptos por medio del
desarrollo de enfoques criticos.

- Incentivar la imaginacion y la iniciativa ante diferentes desafios propuestos al
llevar las ideas a la practica.

- La metodologia de trabajo en proyecto es importante que se realice aplicando
la coordinacién de todo el contenido para cumplir la finalidad del mismo.

- Fomentar las técnicas de investigacion, asi como las aplicaciones vy
transferencias de lo aprendido a la vida real.

- Considerar los conocimientos previos de los alumnos antes de la introduccion



de nuevos contenidos (evaluacion inicial).

- La instrumentacion. de actividades que estimulen la confrontacion de lo que el
alumno ya conoce con problemas y situaciones reales conforma un recurso
importante y motivador para la construccion de nuevos aprendizajes.

- Partir de lo que saben hacer autonomamente y de lo que son capaces de hacer
con la asistencia del docente.

EVALUACION.

La evaluacion serd continua y formativa y a su vez diagnostica, procesual y
final.

Abarcarda a través del emprendimiento los contenidos conceptuales,
procedimentales y actitudinales y fundamentalmente los objetivos
programaticos, las competencias y la metodologia a aplicar.

Se insiste en una evaluacidn de proceso y cualitativa que acompafie la evolucién
del emprendimiento retroalimentando su desarrollo. (Tutoria).

Se valorara el trabajo en equipo.

Se considera de suma importancia fundamentar dicha evaluaciéon con juicios
dénde se destaquen aspectos positivos del trabajo de los alumnos considerando
fundamentalmente los aspectos actitudinales.

MATERIALES Y EQUIPAMIENTO

- Proyeccion de transparencias, videos, articulos de diarios y revistas sobre
emprendedores para generar un proceso de discusion y analisis.

- Plantear diferentes situaciones-problemas que permitan al alumno formar sus
propios conocimientos y adquirir sus competencias.

BIBLIOGRAFIA.

- Administracion Autor Francisco Solanas. Editorial Macchi.

- Administracion Autores: James Stoner-Freeman — Gilber Jr. Editorial Prentice
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Hall. Sexta Edicion. (Unidad 2, 3, 4).

- Administracion desde una perspectiva global Koont y Weihrich.

- Anatomia de la organizacion. Autor Santiago Lazzati. Editorial Macchi.

- Comunicacion de Phillips Kotler — Publicidad Capitulo 16 — 4* ediciéon —
Editorial: Prentice Hall.

- Criterios de evaluacidn de proyectos. Nassir Sapag Chain.

- Estructura Funcional Autores: Pérez Decarolis Editorial Cecea Facultad de
Ciencias Econémicas (Unidad 4).

- Introducciéon a la Teoria General de la Administracion Autor: Idalberto
Chiavenato. Editorial Mc Graw Hill. Quinta Edicion (Unidad 1,2, 3 y 4).

- La Empresa. La creacion de la Empresa. El crecimiento de la Empresa.
CECEA.

- La innovacién, el empresario innovador. Peter Drucker. Editorial
Sudamericana Buenos Aires 1992.

- Logistica y Aprovisionamiento. Martin Christopher. Editorial Biblioteca de la
~ Empresa Edicion Folio 1994 — Capitulo 1 (pagina 1 al 37). Barcelona — Espafia
(Unidad 4).

- Mercadotecnia Phillip Kotler Editorial Prentice Hall.

- Normas Laborales. Santiago Pérez del Castillo.

- Practicas y Gestion Empresarial. Ana Gonzalez Barral.

ESQUEMAS CURRICULARES
Tipo de Curso Plan Orientacion Trayecto Afio  Mddulo
Area Asignatura Horas

058 CAPACITACION PROFESIONAL INICIAL | 2007 01E ADMINISTRACION Y GESTION | 0 0

EMPRESARIAL
146 ADMINISTRACION Y  GESTION 07941 | ADMINISTRACION Y GESTION 10,0
EMPRESARIAL EMPRESARIAL

10,0




2) Pase al Programa de Planeamiento Educativo (Departamento de Desarrollo y
Disefio Curricular) y a la Direccion de Comunicaciones para su inclusion en la
pagina web y siga al Departamento de Administracion Documental para
comunicar a la Divisidon de Capacitacion y Acreditacion de Saberes, a la Mesa
Permanente de la Asamblea Técnico Docente y dar cuenta al Consejo Directivo

Central. Hecho, archivese.

il L .
Ing. Agr. Maria Nilsa Z NANDEZ

Directora General

btz g

Mitro. Téc. Miguel VENTURIELLO BLANCO Mtro. Téc. Fr

Consejero
Esc. Elena SOLSONA ARRIBILLAGA oo

Sécretaria General T“"N"_{‘-:Q -
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