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ESTEREOTIPOS PROFESIONALES



TRABAJO PRACTICO

-Los relacionados a hechos, conceptos y teorias, que

-Es una exigencia del sistema de se caracterizan por mejorar la comprension tedrica;
evaluacion institucional que tiene elaboracion de conceptos y teorias (construccion de
como objetivo unir la teoria con la hipotesis) y comprension de la naturaleza de la ciencia
practica de manera a aplicar lo en forma de trabajo cientifico.
aprendido para su mejor comprension
e internalizacion. -Los relacionados a los procedimientos donde se

favorece el desarrollo de habilidades practicas
(técnicas, etc.), estrategias de investigacion (disefio de
experimentos, tratamientos de datos), desarrollo de
procesos cognitivos (emision de hipétesis, evaluacion
de resultados) y habilidades de comunicacion
relacionados con la busqueda de informacién y la
comunicacién grafica y escrita de resultados y
conclusiones.

Que el estudiante elabore una produccion coherente,

clara, que responda a las preguntas citadas y al tema -Los relacionados a fortalecer las actitudes de
de la disciplina en cuestion. objetividad, perseverancia, colaboracion, interés y
confianza en resolver problemas de cualauier area.

UNADMINSTRATIVO E5 UNA FERSONA BMALEADA BNLA ALMIN STRAOONICE

Dependiendo del tamafio de la organizacién para la que
trabajen, realizan tareas mas especificas en un
departamento concreto de la empresa, o tareas mas
generales de administracion y gestion, en las que puede

gue tengan que atender al publico.
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M BVARESA O LE OTRAENTIDAD

PRINCIPALES FUNCIONES DE LOS ADMINISTRATIVOS

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacion obtenida o necesidades detectadas.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos
por la empresa.

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas comercial, financiera, contable y
fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones
de seguridad y calidad.

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion,
siguiendo las normas y protocolos establecidos.

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la normativa laboral vigente y
protocolos establecidos.

Realizar la gestion administrativa de procesos comerciales, llevando a cabo tareas de documentacion y actividades de
negociacion con proveedores y de asesoramiento y relacion con el cliente.

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos y
administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

Atender al publico, atendiendo incidencias y reclamaciones de los clientes a través de diferentes vias: teléfono, correo
electronico, personalmente, etc.



ASESORIA

Es la labor de un profesional o una empresa destinada a la
realizacion de distintas funciones de asesoramiento, control y
supervision de la actividad econémica de una persona fisica o
juridica que contrata sus servicios en el &mbito econdmico y
juridico.

TIPOS BE ASESORIAS

¢ JURIDICO.
¢ LABORAL.

¢ FISCAL. ASESOR ADMINISTRATIVO

¢ CONTABLE.

La colaboracién para sobrevivir entre la
montafia de papeles y documentos que
debe manejar un empresario. Poner orden,

ASESOR FINANCIERO priorizar por la trascendencia, archivar de
R | ) forma racional y, sobre todo, planificar para
econgce gs ne_cg:-&dades que todos los tramites se realicen en el
_monetarlas, estudia las previsiones de plazo legal.
1 ingresos y egresos, analiza la
, ' situacion fiscal e identifica
posibilidades de inversion, entre otras

tareas.

CONSUITORIA

Son  servidos redlizados par  personas
capaditadas y calificadas para identificar y
resolver las necesidades particulares de cada
arganizacion

Planificacién de medidas (Plan de accion) \ \‘ 4
Iniciacion (preparacion inicial): ¥ Elaborar sol_umones. \ X
v' Evaluar opciones. / \%‘!
v" Primeros contactos con el cliente. v" Propuesta al cliente. B !
v" Diagnostico preliminar. v Planear la aplicacion de medidas. 4 \'i
v" Planear el cometido. v Identificar y proponer inversiones. -
v" Propuesta de tareas. o
v Contrato. Aplicacién (implementar)
) o v' Contribuir a la aplicacion.
Diagnostico v' Propuesta de ajustes
v Descubrir los hechos. v Capacitacion.
v'Analisis y sintesis. Terminacion
v' Examen detallado del problema.
v' Evaluacion.
v Informe final.
v' Establecer Compromisos.
v" Planes de seguimiento.
v' Retirada







