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CURSO ADMINISTRATIVO CONTABLE MENCION
EN RR.HH.

El curso esta orientado a que la persona pueda comprender el concepto de empresay
sus tipos, ademas de saber quiénes se desempeiian en ellas para asi poder realizar la
administracion, gestion, control y contabilidad de facturacion y cobranza de las mismas
respetando las disposiciones legales vigentes. De este modo, ser una ayuda y contribuir
en las organizaciones

e Comprender la gestion y tratamiento documental relativo a todos los
procedimientos administrativos de la actividad empresarial.

e Entender la gestidn y archivado documental generados en la empresa.

e Realizar un registro financiero contable que proporcione a la empresa la
informacion del estado debidamente organizada, ordenada y presentada
segun las técnicas y procedimientos mas modernos y eficaces.

e Conocer la gestion de recursos humanos en la empresa

e Aplicar conocimientos basicos de la caja bancaria.

Modalidad: e-learning (Clases en linea via ZOOM®©) y plataforma de aprendizaje

mediante aula virtual.

Duracién: 36 horas académicas (de Lunes a Viernes de 19:30 a 21:30 hrs).
Entrega de Certificado al completar el curso.

Requisitos

Mayor de 18 aios.

Conocimientos en computacion nivel usuario.

Poseer Pc, notebook o celular con internet para ingreso a clases.
Tener cuenta en plataforma Zoom.
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TEMARIO

1.- Sociedades Comerciales Existentes en Chile

¢ Tipos de sociedades comerciales y sus caracteristicas
e Conceptos de Pymes
¢ Ventajas y desventajas de Pymes

2.- Términos de contabilidad basica para registrar en el libro

e Conceptos Basicos Contables

e Administracion del patrimonio de la empresa
e Concepto de Cuenta Contable

¢ Registros contables en el libro diario

3.- Conocimientos basicos de contabilidad para confeccionar libros
contables

e Confeccion de estados contables
e Elaboracion de balance
e |dentificar los libros contables obligatorios

4.- Calcular remuneraciones establecidas en el contrato laboral

e Conocer marco legal

e Conceptos de contrato de trabajo
e Concepto de remuneracion

e Concepto de licencias
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5.- Liquidaciones de sueldo

e Convenios Colectivo

6. Recurso Humanos

e Marco legal remunerativo

e Descripcion de cargos

¢ Reclutamiento

¢ Procesos de seleccion

¢ Clima laboral

e Cultura Organizacional

¢ Base de datos en sistemas de la informacidn

® Procesos de auditoria en RRHH

¢ Formato de la empresa

e Integracion de personal a la empresa

e Ciclo remunerativo (cdlculos, descuentos y pagos)
Tributacidon remunerativa (pagos Sii y composicion boletas honorarios)
e Calculos de Finiquitos y ley laboral.



