OTEC JCCD LTDA

SERVICIOS DE CAPACITACION

Asistente Administrativo
Modalidad: Asincronico
Duracion total: 50 horas
Objetivo general

Capacitar a los participantes para desempefiarse eficientemente en funciones
administrativas, contables y tributarias de organizaciones publicas y privadas, aplicando
procedimientos de registro, control documental, gestion de inventarios, atencion
administrativay elaboracién de informacion financiera basica, conforme a la normativa vigente
y a las necesidades operativas de la empresa.

Objetivos especificos

e Comprender los fundamentos de la administracion, contabilidad y gestién documental
aplicados al entorno empresarial.

e Registrar operaciones comerciales utilizando correctamente los principios de partida
doble y devengado.

e Controlar existencias e inventarios mediante distintos métodos de valorizacién y
gestion de stock.

e Gestionar cuentas por cobrar, documentos mercantiles y procesos basicos de
cobranza.

e Aplicar la normativa tributaria relacionada con IVA, documentos tributarios
electronicos y obligaciones fiscales basicas.

e Elaborar balances e informes financieros que apoyen la toma de decisiones
administrativas.

Médulos de aprendizaje
Moédulo 1: Fundamentos de la Gestion Administrativay Contable
e Rolyfunciones del asistente administrativo.
e Organizaciény estructura de la empresa.
e Principios basicos de administracion y contabilidad.
e Ecuacioén contable fundamental.
e Conceptoy clasificacidon de cuentas.
¢ Plany manual de cuentas.

e Principios de partida doble.
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Normas basicas de archivo, control documental y gestién administrativa.

Modulo 2: Registro de Operaciones y Ciclo Contable

Base devengaday base efectiva.

Documentacién mercantil y tributaria.

Registro de compras, ventas y movimientos financieros.
Libro Diario y Libro Mayor.

Cuentas Ty determinacion de saldos.

Conciliacién de registros contables.

Control administrativo de operaciones comerciales.

Moédulo 3: Gestion de Inventarios y Control de Existencias

Importancia estratégica de los inventarios.
Clasificacién de existencias.
Métodos de valorizacion:

e Promedio Ponderado (PPP).

e PEPS (FIFO).

e UEPS (LIFO).
Tarjetas de control de existencias.
Determinacion del costo de ventas.
Control de stock minimo y maximo.

Elaboracién de reportes de inventario.

Mdédulo 4: Gestion Financiera, Tributaria y Documental

Cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Letras de cambio, pagarés y otros documentos mercantiles.
Gestién de cobranzas y créditos incobrables.

Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Crédito y Débito Fiscal.

Pagos Provisionales Mensuales (PPM).

Documentos Tributarios Electrénicos (DTE).
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e Obligaciones tributarias basicas de la empresa.
Moadulo 5: Estados Financieros y Control Administrativo

e Balance de Comprobaciény Saldos.

e Ajustes contables de cierre.

e Depreciacionesy amortizaciones.

e Elaboracion del Balance General.

e Elaboracion del Estado de Resultados.

e Interpretacion basica de indicadores financieros.

e Elaboracidon de informes administrativos.

e Apoyo alatoma de decisiones organizacionales.
Meta de Aprendizaje

Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de gestionar procesos administrativos y
contables basicos, registrar operaciones comerciales, controlar inventarios, administrar
documentacion tributaria y elaborar informes financieros fundamentales, contribuyendo al
orden, controly eficiencia de la gestidén organizacional

Metodologia del Curso Asincrénico

El curso se desarrollara completamente en modalidad asincrénica, a través de una plataforma
virtual de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo establecido.
Esta modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a los materiales
y actividades desde cualquier dispositivo con conexidn a internet.

1. Estrategia de Aprendizaje

El proceso formativo se centra en el aprendizaje autbnomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina
distintos recursos pedagoégicos digitales que promueven la comprensidn, analisis y aplicacién
practica de los contenidos.

2. Recursos Didacticos

e Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,
esquemasy ejemplos practicos.

¢ Presentaciones interactivas: Diapositivas con resimenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.

e Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a reforzar
los contenidos principales de cada médulo (sin incluir clases explicativas grabadas).
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e Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.
o Foros de participacion: Espacios asincrénicos para el intercambio de ideas y
resolucion de dudas, moderados por el tutor.
3. Rol del Tutor

El tutor o facilitador cumple un rol de acompafamiento y orientacion, respondiendo consultas
en foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacion
personalizada sobre las actividades evaluativas y fomenta la participacion activa del
estudiante.

4. Evaluacién del Aprendizaje

La evaluacion es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprensién
tedrica como la aplicacion practica:

e Cuestionarios en linea por moédulo.
e Actividades practicas o estudios de caso.
e Evaluacioén final integradora.

La aprobacién del curso requerira una nota minima de 4.0 (en escalade 1.0 a 7.0) y un avance
total del 100 % en los contenidos.

5. Seguimiento y Soporte

El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexidn y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electrénico o chat interno.

6. Cierre y Certificaciéon

Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacién desde la seccién correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.

Anibal Pinto 451 A, Talcahuano
Teléfono: +56986803789
ventas@otecjccd.cl
www.otecjccd.cl


mailto:ventas@otecjccd.cl
http://www.otecjccd.cl/

