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FUNDACION ALFA 
 

PLAN DE ESTUDIO CURSO: 
 

SEC. ADMINISTRATIVO, AUX. CONTABLE Y SEGUROS 
 

 
UNIDAD N° 1: ADMINISTRACIÓN 
Concepto. Elementos. Persona Física y Jurídica. Organización. Funciones. 
Planeamiento. Estructura Organizacional. Análisis FODA.  
 
UNIDAD N° 2: IVA – IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 
Conceptos Impositivos Fundamentales. ¿Qué es el IVA? Objeto. Sujeto. Base 
Imponible. Débito Fiscal. Tasas. Metodología de Liquidación. Periodo Fiscal. 
(Teoría y Práctica). Agente de Retención y Percepción. Aplicativo S.I.A.P. 
Presentación de DD.JJ. Facturación y Registración R.G.AFIP 1.415-1575. 
 
UNIDAD N° 3: MONOTRIBUTO 
Conceptos Impositivos Fundamentales. Objetivos y Sujetos. Características del 
Régimen. Inscripción. Categorización y Recategorización. Teoría y Práctica. 
 
UNIDAD N° 4: INGRESOS BRUTOS 
Conceptos Impositivos Fundamentales. Objetos y Sujetos. Antecedentes. 
Características. Código Fiscal. Inscripción. Base Imponible. Alícuotas. 
Metodología de la Liquidación. Periodo Fiscal. Declaración Jurada Mensual y 
Anual.  
 
UNIDAD N° 5: LIQUIDACIÓN DE SUELDOS Y JORNALES 
Concepto de trabajo. Requisitos formales del contrato de trabajo. Convenios 
Colectivos de Trabajo. Relaciones de Dependencia. Empleado –Empleador. 
Confección del Legajo del Empleado. Remuneración: Conceptos y formas de 
cálculos. Vacaciones: conceptos. Finalidad. Calculo. Jornada de trabajo: 
concepto. Tipos de Jornadas. Diurna. Nocturna y Mixta. Horas Extras. Tipos. 
Calculo. Feriados y días no Laborales. Conceptos y diferencias. Calculo. C.C.T. 
Correspondiente. Adicionales. Obtención de un Recibo de Sueldos. S.IA.P. 
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Formulario 931. Mi simplificación. Su declaración. Presentación de 
Declaraciones Juradas. 
 
UNIDAD N° 6: DOCUMENTOS COMERCIALES 
La Organización. Rueda Operativa. Principales Documentos Comerciales. 
Conceptos. Necesidad. Función. Archivos. Teoría y Práctica. 
 
UNIDAD N° 7: MARKETING 
Concepto. Procesos. Estrategias. Diseño. Marketing Social. Plan y Programa de 
Marketing. Teoría y Práctica 
 
UNIDAD N° 8: SEGUROS 

 El Seguro, principios técnicos y jurídicos. Clasificación en personas y 
patrimoniales. Mercado de seguros en la actualidad. El sistema de 
Comercialización. 

 Principales leyes que reglamentan el Sistema y su análisis básico. Ley 
17418, 20091 y 22.400. 

 Análisis de las principales pólizas y coberturas. Automotores, Incendio, 
Responsabilidad civil, Riesgos de trabajo, Transporte, Seguro Técnico, 
Robo y Hurto, Cauciones. Seguros sobre las personas. 

 

 


