TAREAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES

Duracion: 40 horas reloj

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

Convocatoria: 3era

Inicio: 10 de agosto 2026

Finalizacion: 28 de septiembre 2026

Clases en vivo: Lunes 19.00 hs

Tutora: CPN Karina Aranda

Presentacion

En el marco de su compromiso con la capacitacion permanente de los trabajadores vy
trabajadoras, UTEDYC ha desarrollado este curso especialmente pensado para quienes
desempenan funciones administrativas en clubes, asociaciones civiles, mutuales, federaciones,
sindicatos y demas entidades deportivas y sociales. La propuesta brinda una formacién practica
y actualizada sobre los principales procesos administrativos y contables que forman parte de la
gestién diaria de las organizaciones, permitiendo fortalecer los conocimientos necesarios para
desempenarse con mayor eficiencia, responsabilidad y seguridad en el ambito laboral.

A través de un recorrido dinamico y con un enfoque aplicado, los participantes incorporaran
herramientas para comprender la documentacidn comercial, los circuitos administrativos, la
registracion contable, la facturacidn, la gestidon de compras, ventas, cobranzas, bienes de uso y
liguidacion de sueldos, entre otros aspectos fundamentales. Al finalizar la capacitacién, estaran
en condiciones de colaborar de manera activa en la administracién de entidades deportivas y
civiles, contribuyendo a una gestion mas ordenada, transparente y profesional.

Objetivo General

Brindar a los participantes los conocimientos y herramientas fundamentales de la gestion
administrativa y contable, que les permitan comprender y ejecutar los principales procesos
administrativos de organizaciones deportivas, sociales y civiles, contribuyendo a una
administracion eficiente, ordenada y acorde a la normativa vigente.

Objetivos especificos
Al finalizar el curso, los participantes serdn capaces de:
e Comprender los principios basicos de la administraciéon y la contabilidad aplicados a las
organizaciones.

e Identificar las caracteristicas y funciones de las distintas organizaciones con y sin fines
de lucro.




Interpretar los conceptos fundamentales de la contabilidad y su aplicacién en la
gestién administrativa.

Reconocer y utilizar correctamente la documentacidon comercial utilizada en las
operaciones habituales de una organizacion.

Conocer el régimen impositivo basico y las diferentes categorias tributarias de los
contribuyentes.

Aplicar los procedimientos administrativos vinculados a los circuitos de compras,
pagos, ventas y cobranzas.

Registrar operaciones contables bdsicas mediante el método de la partida doble y la
utilizacidn de un plan de cuentas.

Comprender el tratamiento contable de los bienes de uso y su amortizacion.
Incorporar conocimientos basicos sobre liquidacion de haberes, cargas sociales y
normativa laboral vigente.

Desarrollar criterios de organizacion, responsabilidad y precision en el desempefio de
tareas administrativas contables.

Fortalecer habilidades para integrarse a equipos administrativos, contribuyendo a una
gestidn transparente y eficiente de las entidades.

Estos objetivos estan pensados para reflejar no solo los contenidos técnicos del programa, sino
también las competencias laborales que hoy demandan clubes, asociaciones civiles, mutuales,
sindicatos y demas entidades comprendidas en el dmbito de UTEDYC.

Contenidos

Unidad 1

Introduccidn. Funciones de un asistente administrativo contable.

Organizaciones. Concepto. Clasificacidon. Organizaciones con fines de lucro y
organizaciones sin fines de lucro.

Importancia de la contabilidad en las organizaciones. Hechos econdmicos.
Contabilidad. Concepto. Ecuacidn patrimonial basica. Activo. Pasivo. Patrimonio neto.
Resultados. Rubros que los componen.

Variaciones patrimoniales. Variaciones permutativas, modificativas y mixtas.
Actividades de ejercitacién practica

Unidad 2

Régimen impositivo. Diferentes condiciones del contribuyente. Responsables
inscriptos, responsables exentos, responsables monotributo.

Documentos comerciales. Facturas. Notas de débito. Notas de crédito. Remitos.
Facturas apdcrifas. Controles a realizar.

Normas de facturacion. Factura manual, factura electrénica, controlador fiscal.
Ley de cheques. Cheques de pago diferido y cheque comun

Actividades de ejercitacién practica.

Unidad 3




e Método de registracion contable. La partida doble.
e Definicidn de cuenta contable. Su clasificacion.
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 Amortizacidn de bienes de uso. Métodos de amortizacion.
e Cuentas regularizadoras. Concepto.
e Asientos contables de adquisicion de bienes de uso y de amortizacion.
e Actividades de ejercitacion practica.
Unidad 6
e Liquidacion 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 Extincidn del contrato de trabajo. Diferentes causales
e Sistema unico de seguridad social (SUSS). Cargas sociales. Aportes del trabajador y

CAMPUS
VIRTUAL

contribuciones patronales.
Registracion contable de sueldos.
Actividades de ejercitacién.

Metodologia

Este curso es de modalidad virtual y tiene una duracién 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 exposicion tedrica como
también la explicacién de algun 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 evaluacion disefadas por el docente
junto con propuestas de reflexion y analisis 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 recibird 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.

Evaluacidn / Condiciones de aprobacion

Una vez abierto el curso, el estudiante podrd acceder con su usuario y contraseia 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 aprobacién del mismo combinara la evaluacion de los siguientes factores:

» Realizacion de las actividades que se propongan.
* Participacion en foros.
* 75% de asistencia a las clases sincrénicas.

* Aprobacién de la instancia final de evaluacidn 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.




