
    

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DESCRIPCION DE LA CAPACITACIÓN 

 

OBJETIVO: PREPARAR UN ASISTENTE CON AMPLIOS 

CONOCIMIENTOS PRACTICOS EN EL AREA ADMINISTRATIVO 

CONTABLE, BASADO EN EL USO DE  HERRAMIENTAS 

COMPUTACIONALES. 

DURACIÓN 

DURACIÓN: 38 SEMANAS. 133 HRS. DE CLASES  

PRÁCTICA LABORAL: 200 HRS  

INICIO: SABADO 01 DE ABRIL DE 2017 

HORARIO: 15:00 A 18:30 HRS. 

CAMPO OCUPACIONAL 

 

EMPRESAS EN GENERAL, OFICINAS DE 

CONTABILDAD Y OFICINAS EN GENERAL 

COMO ASISTENTE DE CONTADOR 

 

ADMINISTRATIVO CONTABLE COMPUTACIONAL 



    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTENIDOS - ADMINISTRATIVO CONTABLE COMPUTACIONAL 

 

Introducción a la 
Contabilidad 

 

Conocimientos 
Básicos a 

Desarrollar 
 

 
Tesorería 

 

 
Remuneraciones 

 

 
Contabilidad 

Básica. 
 

Módulo 01:   -      Objetivos del curso                                                             - Libros de venta                                         Módulo 03:   Fondos fijo- Depósito Bancario 
- Diagnostico                                                                         - Libro de compras                                                            Cheque-Cargo bancario- conciliación  

- La Empresa y su entorno                                                    - Guía de  despacho                                                          Financiera-Cartolas- Libro de banco- 

Módulo 02:          Calculo de porcentajes, intereses descuentos, etc.           - Facturación                                                                     Depósito a plazo- Cobranza bancaria 
- IPC, UTM, US$ Obs., Euro.                                                 - Estado de cuenta cliente                           Módulo 04:   Concepto de remuneración - 

- Facturas                                                                                    - Proveedores                                                                    Horas extras-bonos- participaciones y                                

- Boletas                                                                                    - Letras de cambio                                                     Gratificaciones- Asignaciones- Liquidación 

- Notas de crédito                                                                    - condiciones de venta                                                     de sueldos-Cotizaciones previsionales- 

- Notas de débito                                                                     - Valor neto, valor bruto, IVA.                                       Administración de fondos de pensiones-    

- Notas de venta                                                                       - Obligaciones legales.                                                      Isapres-caja de compensación-mutual 

                                                                                                                                                                 Módulo 05:    Contabilidad básica    


