
 
  
 

Curso: 
Administrativo Contable   

Mención Gestión Administrativa 

 

 
MÓDULO 1: 

LA ACTIVIDAD 
ECONÓMICA

Definición de 
actividad 

económica.

Clasificación de 
las unidades 
económicas.

Estructura legal y 
normativa de las 

actividades 
económicas.

Organización de 
la unidad 

económica o 
empresa.

MÓDULO 2: 

CONTABILIDAD COMO 
TÉCNICA DE APOYO A 
LA ADMINISTRACIÓN

Definición de 
contabilidad.

Objetivos básicos 
de la 

contabilidad.

Principios de la 
contabilidad.

Tipos de 
contabilidad.

Teoría contable.

Elementos de los 
estados 

financieros.

Tecnicismos 
relativos a las 

cuentas.

Clasificación y 
tratamiento de las 

cuentas

Plan de cuentas

Manual de 
cuentas.

MÓDULO 3: 

SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN CONTABLE

Sistema de 
información 
contable.

Proceso contable 
y registro en los 

libros.

Sistemas de 
contabilidad.

Registros 
contables de IVA 
en operaciones 
comerciales de 
compra y venta.

Ejemplos de 
registros 

contables.

Ejercicios 
contables 
resueltos.

MÓDULO 4: 

GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA

El archivo.

Importancia de los 
archivos.

Niveles de los 
archivos.

Ciclo de vida de 
los archivos.

Función de los 
archivos.

Ventajas y 
desventajas del 

archivo.

Finalidad del 
archivo.

Gestión del 
archivo.

Estructura de los 
documentos.

Característica de 
los documentos.

Clases de 
documentos.

Al término de la actividad propuesta, los y las 

participantes estarán en condiciones de:  

comprender el concepto de empresa y sus 

tipos, además de saber quiénes se desempeñan 

en ellas para así poder realizar la 

administración, gestión, control y contabilidad 

de facturación y cobranza de las mismas 

respetando las disposiciones legales vigentes. 

De este modo, ser una ayuda y contribuir en las 

organizaciones. 


