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Detalle de Solicitud de Curso

Numero Solicitud: 1688730

OTEC: Capacitacion Usach Compania Limitada

1.-Modalidad de Capacitacion: Presencial - Grupal

2.-Nombre Curso de Capacitacion: SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE

3.-Caracteristicas de los participantes del curso: Administrativos contables.

4.-Numero de participantes: 30

5.-Requisitos de ingreso de los participantes: Conocimientos en términos Contables Basicos.

6.-Competencia a desarrollar: Al término del curso el participante estard en condiciones de aplicar
técnicas que le permitan coordinar y ejecutar actividades administrativas y funcionales de acuerdo a
procedimientos técnicos de comunicacion, presupuestos, relaciones publicas, gestion contable y

normativas de seguridad.

Aprendizajes Esperados :

relaciones

caracter publico o privado con asistencia masiva;

. . Horas Horas
7.-Aprendizajes  |8.-Contenidos ) .
Teoricas |Practicas
Procedimientos de mantencion de insumos y materiales
en entornos de areas de administracion: Caracteristicas
de insumos de oficina: insumos usados con frecuencia;
materiales usados con frecuencia; precio de insumos
bésicos para provision de oficinas; duracién y
Realizar optimizacién de insumos y materiales. Procedimiento de
o provision de insumos: principales proveedores,
actividades de o : o -
. caracteristicas, ventajas y desventajas; procedimiento
provision de - . - :
iNSUMOS administrativo de solicitud de recursos para insumos y 10 20
materialés materiales; procedimiento de realizacidén de cotizacion de
y insumos; procedimiento de recepcion, almacenamiento y
presupuestos. L . o e S
provision de insumos. Procedimientos de administracion
de caja chica en entornos de areas de administracion:
principales items de asignacion de dinero de caja chica;
control administrativo de gastos: (solicitud de autorizaciéon
de acuerdo a estructura jerarquica -documentacion
requerida para solicitar fondos y rendir fondos).
Planificar eventos [Técnicas de planificacion de eventos de empresas: Tipos
segun técnicas de |y etapas de eventos: eventos de trabajo; ceremonias de 5 10




publicas, técnicas
de administracion
del tiempo y
procedimientos
logisticos
establecidos

protocolo; eventos sociales con comidas, de pie, mixtos,
sentados. Técnica de planificacion de eventos: flujo del
evento (objetivos del evento - elaboracion de presupuesto
- programacion de actividades - organizacion con
proveedores); establecer requerimientos técnicos del
evento (fechas - recursos - tipos de servicios a contratar -
lugar de celebracion del evento). Procedimientos de
contacto y cotizacidén con proveedores relacionados con
planificacion de evento: descripcion de los principales
proveedores de insumos para eventos; cotizacion de
hoteles y centros de eventos; cotizacion de provision de
banquetearia; busqueda de alternativas de precios
convenientes. Aplicacion del procedimiento de
organizacion de eventos: desarrollar agenda de
actividades (pre-evento - desarrollo - cierre - check-list de
actividades - tiempos establecidos); logistica de pago de
servicios; organizacién de mesas dentro de la sala;
control de condiciones técnicas de equipos. Técnicas de
elaboracién de balance contable: Principios de
contabilidad aplicados a gestion administrativa: concepto
e importancia de la Contabilidad en empresas; técnica de
partida doble; ecuacién patrimonial; creacién de libro
diario; procedimiento y periodicidad de actualizaciéon de
informacion contable; descripcion tedrica de partidas que
alimentan un balance. Técnica de elaboracion de libro
diario: contabilizacién de activos y pasivos; contabilidad
sobre estados de resultados; registro de estado contable.
Técnicas de manejo de sistema ofimatico para
contabilidad: manejo planilla Excel de libro diario.
Elaboracion de libro diario: Ingreso créditos y débitos en
planilla de datos; clasificacion en diversos items
predefinidos, segun actividades financieras.

Técnicas de elaboracion de balance contable: Principios
de contabilidad aplicados a gestién administrativa:
concepto e importancia de la Contabilidad en empresas;
técnica de partida doble; ecuacién patrimonial; creacion
de libro diario; procedimiento y periodicidad de

Actualizar o . . ) L L
; . actualizacion de informacion contable; descripcion teorica
informacion . : .
de partidas que alimentan un balance. Técnica de
contable de . . o e .
elaboracion de libro diario: contabilizacion de activos y 10
acuerdo a : .
L pasivos; contabilidad sobre estados de resultados;
principios de . P :
. registro de estado contable. Técnicas de manejo de
contabilidad . L o ) .
sistema ofimético para contabilidad: manejo planilla Excel
de libro diario. Elaboracion de libro diario: Ingreso
créditos y débitos en planilla de datos; clasificacién en
diversos items predefinidos, segun actividades
financieras.
Registrar segin  [Técnicas de organizacion y verificacion de documentos
naturaleza y/o administrativos y contables: Tipos y caracteristicas de 15

vigencia los

documentacion administrativa: contratos; liquidaciones de




sueldo; pago de cotizaciones; licencias médicas; otros
documentos administrativos. Tipos y caracteristicas de
documentacion contable: detalle de gastos e ingresos;
notas de Crédito y débito; facturas; recibos; 6rdenes de

documentos . ., L
. . compra. Técnicas de gestion de archivos: Tipos de
administrativos y N - L
clasificacion de documentos (alfabética- numérica -
contables

geografica - tematica - tipos de archivo - archivo activo -
archivo semiactivo - archivo inactivo); uso de
Instalaciones de archivos estanterias (armarios muebles
mixtos - ficheros Carros Moviles); el archivo digital.

8.-Total Horas Cronoldgicas del Curso: 80

10.-Datos de ingreso a Plataforma:
Direccion Web: null
Datos de acceso a la plataforma: (No Indica)

11.-Competencias laborales y docente de los instructores y/o facilitadores:

Rut Nombre Profesion
15326808 LUZ AREVALO GARCIA _
Experiencia Docente
Nombre Empresa Nombre Curso Afo Inicio Afo Fin
OTEC José Obrero Docente Contabilidad 2015 2015
OTEC Joseé Obrero Docente Contabilidad 2004 2004
Experiencia Laboral
Nombre Empresa Cargo Afo Inicio |Ano Fin
AURUS Contador General 2017 2018
Inmobiliaria Innovavision Spa Contador General y Encargada de RRHH 2004 2004
Shiappacase Investement S.A.  |Analista contable senior 2004 2004
MIGUEL ANTONIO PUGA
10291722 MUROZ
Experiencia Docente
Nombre Empresa Nombre Curso Afo Inicio  JAfo Fin
SDT USACH Diplomados On Line (semi-presencial). 2018 2019
Capacitacion USACH Programa Becas Laborales SENCE. 2004 2004
Experiencia Laboral
Nombre Empresa Cargo qu A.no
Inicio |FIn
SMUCorp S.A. (Filial Banco Itau- Sub-Gerente de Administracion y
. 2013 |2017
CorpBanca) Contabilidad
Jefe Departamento Contabilidad y Control |Banco Itau-CorpBanca (ex Banco
2004 |2004
de Pagos CorpBanca)
Jefe Administracion y Operaciones CORP Factoring La Union S.A. (Filial 2003 |2004




I ICorpBanca) | | l

12.-Técnicas Metodologicas: Se realizaran actividades basadas en la experiencia y la observacion
de los hechos, aplicando la ejercitacion practica y demostrativa que generen desempefios
observables en cada uno de los participantes involucrados. Para lograr la implementacion del
modulo, se realizara una metodologia tedrica (40%) como practica (60%), con la finalidad de que los
participantes estén en condiciones de Aplicar procedimientos de provision de insumos y de control
de la seguridad de acuerdo a normativas técnicas establecidas. y asi una vez concluido el curso los
participantes puedan responsabilidades coordinar y ejecutar actividades administrativas basicas,
orientadas a facilitar el funcionamiento de una oficina administrativa o gerencial, como también
coordinar diversos eventos y actividades y actualizar informacion contable de la empresa.

13.-Material Didactico :

Descripcion Cantidad

Notebook 1
data show 1
pizarra 1
Totales 3

14.-Requisitos Técnicos

Requisitos
Administrativos,
porcentaje
asistencia
dependiendo de la
Modalidad y Curso:

75

Se realizaran dos tipos de evaluaciones: una prueba de conocimientos, en
donde se utilicen preguntas tales como verdadero o falso, seleccion multiple y/o
términos pareados, de manera que los participantes puedan demostrar los
conocimientos adquiridos, el segundo tipo de evaluacion se enfocara en un
ejercicio de simulacién, en donde los participantes tengan que realizar ejercicios
practicos en los que apliquen los principios de contabilidad aplicado en las
funciones administrativas, Tipos de documentacion administrativa y contable,
principios de contabilidad aplicado en las funciones administrativas. Para esto,
el facilitador debera calificar en una escala de 1.0 a 7.0 el desempefio del
participante de acuerdo a la cantidad de respuestas correctas, con nota minima
de aprobacion 4.0.

Requisitos
Técnicos:

15.-Requisitos Administrativos: (No Indica)

16.-Infraestructura: Se Cuenta Para La Capacitacion Con Laboratorio Habilitado Para 30 Alumnos
Con Equipos Pc Con Conexiona Internet, Sistema De Aire Acondicionado, Proyector Data show Y
Pizarra Acrilica,

17.-Material y Equipos :



Descripcion Cantidad

Pc o Notebook 30
Mesas 30
Sillas 30
Pizarra Acrilica 1
Proyector 1
Calculadora 30
Totales 122
18.-Valores del Curso:

Costos Facilitador / Instructores / Relatores: 3.200.000
Costos Infraestructura: 2.000.000
Costos Materiales y Equipos: 600.000
Costos Administrativos y Generales: 2.000.000
Costos Utilidades: 3.000.000

La suma de todos los items activos:

12.100.000




