Instituto Latinoamericano de Especializacion Laboral

Diplomado de Asistente Administrativo Contable
CONTENIDOS PROGRAMATICOS

Objetivos . Horas Horas Resultados
Espécificos S Teodricas Practica Esperados
Mddulo 1: e Funcion del 15 5 El alumno Sera
Introduccién a la asistente capaz de:
Gestion e Rolesy e Conocer la gestion
Administrativo- responsabilidades de los libros
Contable e Relacion con e Conocer, leery
contaduria cerrar balances
En este médulo e Cierre de balance e Entender la
veremos, las funciones anual importancia de los
de un asisten y tareas o Gestion de libros sistemas digitales
basicas que todo contables e Gestionar archivos
asistente contable debe|  §  circuitos
conocer administrativos
e Documentos
comerciales
e Gestion eficiente de
archivos

e Las ventajas de los
archivos digitales

e Registracion
contable de las
operaciones
principales

e Compras, Pagos,
Ventas, Cobranzas

e Sistemas
informaticos de
gestion
Modulo 2: Cajasy e Gestion de caja 10 5 El alumno Sera
Bancos chica capaz de:
e Arqueo de caja e Gestionar la caja
En este modulo e Gestion de valores y chica
\Veremos cOmo se cheques e Gestion de cheques
gestionan los e Tipos de cuentas e Conocer e
movimientos de dinero bancarias identificar una
de la empresa y como e Conciliaciones orden de compra
administrar los ahorros bancarias e Procesos de
de la caja chica e Transferencia recepcion de

electrénica facturas
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En este modulo
abordaremos la
gestion de diferentes
aspectos de la
facturacion y
cobranza

Bonificaciones
Descuentos
Devoluciones
Condiciones de
venta

Exigencias fiscales
de facturacion
Administracion de
cuentas corrientes
Gestion de
inventarios y
control de stock
Gestién de
cobranzas

Emision de recibos

Modulo 3: Compras e Orden de compra 12 El alumno sera
y Pagos e Recepcion de capaz de:
En este mddulo remitos e Conocer procesos
veremos diferentes e Recepcion de para gestionar
tipos de pagos a facturas vencimientos
realizar e Condiciones de e Pagos de sueldos,
pago facturas, impuestos
e Requisitos para y otros servicios
tomar Crédito Fiscal
e Percepciones
e Retenciones
e Ordenes de Pago
e Gestion de
vencimientos
e Pago de facturas
e Pago de sueldos
e Pago de impuestos
e Pago de servicios
Modulo 4: e Orden de compra 13 El alumno Sera
Facturacion y e Emision de remito capaz de:
Cobranzas e Emision de facturas e Aprender a
[}

coordinar ventas
e Procesos de
devoluciones
e Procesos para
gestionar la
cobranza
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EEFF, norma de las
IFRS

Flujo de Caja.
Principales cuentas de
los Estados
Financieros.

Analisis Financiero
del Negocio: aspectos
cualitativos y
cuantitativos.
Principales ratios de
liquidez,
endeudamiento y
rentabilidad

Médulo 5: e Principios de las 15 5 El alumno sera

Contabilidad Normas IFRS capaz de:

Financiera Principales Estados e Entender la
Financieros: Balance, diferencia entre la

Aprenderemos sobre Estado de Resultados, rentabilidad de la

empresa y de los
accionistas
Conocer normativa
legal vigente
Estados financieros
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Médulo 6: e Planificacion 15 5 El  alumno sera
Planificacion financiera y capaz de:
Financiera Y planeacion
\Valoracion de estratégica o Entender que es el
Proyectos e Relacién entre VAN, TIRyPRC

crecimiento y o Conocer las
financiamiento: diferencias entre los
) crecimiento tres antes
importantes para Prongtie mencionados
plaificacion y parala | financero integral * Conocer patrores
-, : de financiamiento
gestion de los El presupuesto de Entend |

Droyectas caja y sub- « Entender que es e

Valor presente y
presupuestos Valor futuro
(ventas, cobranzas,
existencias,
produccion,

abastecimiento,
inversiones, etc.)

e Conceptos Basicos
de los proyectos

e Valor presente y
valor futuro

e Interés simple v/s
interés compuesto

e Anualidades y
perpetuidades

e Valor actual neto y
tasa interna de
retorno

Sub Total 80 30
Total 110




