TAREAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES

Duracion: 40 horas reloj

Modalidad: virtual con encuentros sincrénicos por zoom
Ciclo lectivo: 2026

Convocatoria: lera

Inicio: 10 de marzo 2026

Finalizacion: 30 de abril 2026

Presentacion

El curso “Tareas Administrativas Contables” tiene como finalidad brindar una formacion
introductoria e integral en los procesos administrativos y contables fundamentales para el
desempefo en organizaciones publicas y privadas.

La propuesta académica articula contenidos tedricos y practicos que permiten comprender la
estructura patrimonial, la registracidon contable bajo el método de la partida doble, el régimen
impositivo, la documentacidon comercial, los circuitos administrativos de compras y ventas, el
tratamiento de bienes de uso y la liquidacién de haberes conforme a la normativa vigente.

Desarrollado en modalidad virtual con acompafiamiento tutorial y encuentros sincrénicos, el
curso promueve la adquisicion de competencias técnicas basicas orientadas a una insercion
laboral calificada en el area administrativo-contable.

Objetivos

e Comprender los fundamentos de la contabilidad y su importancia en la gestion
organizacional.

e Identificar y aplicar la normativa vinculada a documentacién comercial y régimen
impositivo.

e Reconocer y registrar operaciones contables mediante el método de la partida doble.

e Interpretar y gestionar los circuitos administrativos de compras, ventas, pagos vy
cobranzas.

e Conocer el tratamiento contable de bienes de uso y su amortizacidn.

Contenidos
Unidad 1

e Introduccién. Funciones de un asistente administrativo contable.
e Organizaciones. Concepto. Clasificacion. Organizaciones con fines de lucro y
organizaciones sin fines de lucro.



e Importancia de la contabilidad en las organizaciones. Hechos econémicos.

e Contabilidad. Concepto. Ecuacién patrimonial basica. Activo. Pasivo. Patrimonio neto.
Resultados. Rubros que los componen.

e Variaciones patrimoniales. Variaciones permutativas, modificativas y mixtas.

e Actividades de ejercitacidon practica

Unidad 2

e Régimenimpositivo. Diferentes condiciones del contribuyente. Responsables inscriptos,
responsables exentos, responsables monotributo.

e Documentos comerciales. Facturas. Notas de débito. Notas de crédito. Remitos.

e Facturas apdcrifas. Controles a realizar.

e Normas de facturacion. Factura manual, factura electrdnica, controlador fiscal.

e Leyde cheques. Cheques de pago diferido y cheque comun

e Actividades de ejercitacion practica.

Unidad 3

e Meétodo de registracidn contable. La partida doble.
e Definicion de cuenta contable. Su clasificacidn.

e Plan de cuentas.

e Bienes de cambio. Concepto.

e Circuito administrativo de compras y pagos.

e Asientos contables de compras y pagos.

e Actividades de ejercitacion practica.

Unidad 4

e Circuito administrativo de ventas y cobranzas.

e Clientes. Clasificacion.

e Condiciones de venta.

e Bonificaciones, descuentos, devoluciones.

e Cuenta corriente de clientes. Ventas de contado y ventas a plazo.
e Asientos contables de venta y cobranzas.

e Actividades de ejercitacion practica.

Unidad 5

e Bienes de uso. Concepto. Rubros. Vida util.

e Altas y bajas de bienes de uso.

e Amortizacién de bienes de uso. Métodos de amortizacion.

e Cuentas regularizadoras. Concepto.

e Asientos contables de adquisicion de bienes de uso y de amortizacidn.
e Actividades de ejercitacion practica.

Unidad 6



e Liquidacién de sueldos. Ley de contrato de trabajo. Convenios colectivos de trabajo.

e Remuneraciones. Conceptos remunerativos y no remunerativos.

e Descansos obligatorios del trabajador. Vacaciones.

e Sueldo anual complementario.

e Extincién del contrato de trabajo. Diferentes causales

e Sistema Unico de seguridad social (SUSS). Cargas sociales. Aportes del trabajador y
contribuciones patronales.

e Registracion contable de sueldos.

e Actividades de ejercitacion.

Metodologia

Este curso es de modalidad virtual y tiene una duracidon de dos meses. Asimismo, esta planteado
un (1) encuentro sincrénico al finalizar cada unidad con el equipo de tutoria para facilitar el
desarrollo de los temas a abordar. En dicho encuentro se realizara una exposicidn tedrica como
también la explicacién de algln caso practico o ejercicio. Las clases sincrdnicas seran por zoom.

Los contenidos estan desarrollados en unidades didacticas, que contemplan palabras claves,
material de lectura obligatoria y de apoyo, actividades de evaluacién disefiadas por el docente
junto con propuestas de reflexion y andlisis orientadas a poner en practica los conocimientos
adquiridos.

Todos los recursos disponibles en el campus podrdn ser descargados por los participantes y
alojados en sus respectivos dispositivos electrénicos.

El dia de inicio del curso cada alumno recibira sus datos de ingreso (usuario y contrasefia) que
le permitiran acceder a los materiales.

El campus virtual esta articulado sobre una plataforma entorno Moodle, que es un sistema de
gestién que propicia y promueve la construccion de comunidades de aprendizaje de la que
participan los docentes, los tutores y los alumnos participantes. Tiene una interfaz de navegador
de tecnologia sencilla que simplificara sus recorridos didacticos.

La propuesta educativa propicia la construccion de comunidades de aprendizaje conformadas
por personas geograficamente distantes pero que comparten esta experiencia en un entorno
virtual, y asi podran de manera compartida recorrer un trayecto formativo que les permita
adquirir nuevas herramientas para su desarrollo laboral.

Evaluacion / Condiciones de aprobacion

Una vez abierto el curso, el estudiante podrd acceder con su usuario y contraseiia al campus
virtual e ir descargando el material como asi también realizando las tareas que el equipo de
tutoria vaya proponiendo a lo largo de la cursada.



La aprobacidn del mismo combinara la evaluacién de los siguientes factores:
e Realizacién de las actividades que se propongan.
e Participacion en foros.
e 75% de asistencia a las clases sincrénicas.
e Aprobacién de la instancia final de evaluacién integral.

Una vez aprobado el curso, la plataforma requerira al cursante responder una encuesta
relacionada a la experiencia de aprendizaje transitada y una vez respondida se podra descargar
el certificado que es digital con formato para impresion y avalado por UTEDYC.



