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                                Colegio Parroquial “SAN FRANCISCO DE AS&Iacute;S”
Jos&eacute; A. Guardado N&ordm; 184 - B&ordm; Las Flores - 5016 Cba. - Tel: 4617056/4611887
PROGRAMA ANALITICO
Asignatura
ADMINISTRACI&Oacute;N DE LA PRODUCCI&Oacute;N Y
COMERCIALIZACI&Oacute;N (EOI)
Formato
Taller, Observaci&oacute;n, Seminario, Trabajo de Campo
Docente
Mar&iacute;a Eugenia Ferreyra
Curso – Divisi&oacute;n
6&ordm; C y D
Ciclo
Orientaci&oacute;n
Carga Horaria semanal
4 horas
Ciclo Lectivo
2014
1. Ejes, Aprendizajes y Contenidos
EJE N&ordm; 1 : “FORMACI&Oacute;N DE LA EMPRESA”
ELECCI&Oacute;N DE LA ACTIVIDAD: elecci&oacute;n de un determinado proyecto, dadas las opciones de
actividades principales de los sectores comercial, industrial y de servicios y los v&iacute;nculos
disponibles.
INVESTIGACI&Oacute;N DE MERCADO: relevamiento de datos en empresas afines, cadenas y en
diferentes medios de informaci&oacute;n. An&aacute;lisis e interpretaci&oacute;n de variables de mercadotecnia:
precio, promoci&oacute;n, plaza y producto, de la importancia de Recursos Humanos, Calidad,
Administraci&oacute;n, Marketing, Gesti&oacute;n de clientes, Postventa. Presentaci&oacute;n de la informaci&oacute;n para
la toma de decisiones y conclusiones sobre principales variables iniciales. Evaluaci&oacute;n de
posibilidades de importaci&oacute;n y exportaci&oacute;n.
PROYECTO DE INVERSI&Oacute;N: an&aacute;lisis del mercado, costos de producci&oacute;n en la ejecuci&oacute;n del
proceso productivo, costos variables y fijos, total y unitario, precios del producto, recursos
econ&oacute;micos en el proceso productivo y comercial, su utilizaci&oacute;n y escasez, est&aacute;ndares de
producci&oacute;n, cantidades de equilibrio, proyecci&oacute;n de ventas, aporte inicial de bienes y equipos
necesarios, c&aacute;lculo del capital inicial a invertir.
DESCRIPCI&Oacute;N DE PUESTOS DE TRABAJO: an&aacute;lisis y descripci&oacute;n de cada puesto a partir
del organigrama
EJE N&ordm; 2 : “PRESENTACI&Oacute;N E INICIACI&Oacute;N DE LA EMPRESA”
Presentaci&oacute;n de las empresas al resto de las empresas y a futuros empleados y clientes de 4&ordm;
a&ntilde;o. Plan de Marketing, anticipaci&oacute;n de la estructura de demanda. Servicios postventa.
CONTRATO SOCIETARIO: redacci&oacute;n y firma del contrato societario, inscripci&oacute;n en el Registro
P&uacute;blico de Comercio y en Inspecci&oacute;n de Sociedades Jur&iacute;dicas.
APERTURA CUENTA BANCARIA: solicitud y apertura de cuenta corriente bancaria, registro
de firmas
INSCRIPCI&Oacute;N ORGANISMOS P&Uacute;BLICOS: inscripci&oacute;n en AFIP, Rentas y Municipalidad de
C&oacute;rdoba.
APERTURA DE LIBROS OBLIGATORIOS: gestionar las autorizaciones de libros obligatorios,
apertura y r&uacute;brica del Libro Diario General y Libro de Inventario y Balance, suscripci&oacute;n e
integraci&oacute;n del capital.
SELECCI&Oacute;N DEL PERSONAL: b&uacute;squeda de personal a trav&eacute;s de un aviso publicitario,
recepci&oacute;n de Curriculum Vitae y Legajo Personal, redacci&oacute;n y firma de contratos de trabajo y
declaraci&oacute;n jurada Asignaciones Familiares, confecci&oacute;n de Planilla de Horarios y Descansos,
confecci&oacute;n de Planilla de Sueldos.
Colegio Parroquial “SAN FRANCISCO DE AS&Iacute;S”
Jos&eacute; A. Guardado N&ordm; 184 - B&ordm; Las Flores - 5016 Cba. - Tel: 4617056/4611887
DOCUMENTOS COMERCIALES y FINANCIEROS: dise&ntilde;o de facturas, notas de cr&eacute;dito y
d&eacute;bito, facturas de proveedores, fichas de stock, proveedores, clientes, acreedores, recibos,
pagar&eacute;s, cheques, boletas de dep&oacute;sito, lista de precios y cat&aacute;logo de ventas.
EJE N&ordm; 3: “DESARROLLO DE ACTIVIDADES”
MERCADERIAS: compra de mercader&iacute;a e insumos necesarios, seguimiento, contrataci&oacute;n de
servicios.
OPERATORIA: aprovisionamiento, almacenamiento, proceso de inventarios, gesti&oacute;n de
clientes, ventas interempresariales, compras y ventas, pagos y cobros, pago servicios,
declaraci&oacute;n y pago de impuestos, seguimiento fichas clientes y proveedores.
LIQUIDACI&Oacute;N DE SUELDOS: liquidaci&oacute;n de sueldos y confecci&oacute;n tarjeta horaria, planilla y
recibo de sueldo.
REGISTRACIONES CONTABLES: confecci&oacute;n de asientos contables y documentos
respaldatorios.
EJE N&ordm; 4: “ CIERRE DE EJERCICIO”
ASIENTOS DE AJUSTE: confecci&oacute;n y c&aacute;lculos pertinentes de asientos de ajuste, Arqueo de
Caja, Conciliaci&oacute;n bancaria, Depuraci&oacute;n Deudores por Venta, Depreciaci&oacute;n Bienes de Uso,
Devengamiento Intereses, etc.
ESTADOS CONTABLES B&Aacute;SICOS: mayorizaci&oacute;n, confecci&oacute;n de Estado de Situaci&oacute;n
Patrimonial y Estado de Resultados, Cuadros Anexos, Distribuci&oacute;n de Utilidades, Cierre de
Ejercicio Contable.
2. Orientaciones para la Ense&ntilde;anza
Los objetivos del presente taller son:

Valorar la participaci&oacute;n del trabajo en grupo, incentivando el debate y consecuente
consenso

Valorar la honestidad en la presentaci&oacute;n de resultados

Valorar el intercambio de ideas en todas las etapas del proyecto

Valorar actitud seria y responsable en la b&uacute;squeda de informaci&oacute;n adecuada

Mantener actitud cr&iacute;tica y responsable frente a la determinaci&oacute;n de las diferentes tareas
a realizar

Mantener actitud cooperativa con los miembros del grupo

Valorar con confianza y aceptaci&oacute;n el respeto por las posibilidades de realizaci&oacute;n y
producci&oacute;n propia y ajena.
3. Criterios de Evaluaci&oacute;n






Responsabilidad en el cumplimiento de tareas asignadas
Exposici&oacute;n oral individual y grupal
Organizaci&oacute;n y Seguimiento de carpeta de la empresa
Participaci&oacute;n y trabajo en clase
Divisi&oacute;n y asignaci&oacute;n de tareas en el grupo
Uso de herramientas inform&aacute;ticas
4. Bibliograf&iacute;a



Manual de la asignatura
Informaci&oacute;n de internet
Manual de Aplicativos inform&aacute;ticos
HORARIO DE ATENCI&Oacute;N:
Martes y Mi&eacute;rcoles 8.30 a 10.30 hs.
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