
 

 

Curso: Secretariado Administrativo Contable 

Modalidad: Asincrónica 

Duración: 3 meses (un aula por mes) 

 

Temario: 

1. Gestión Contable: 

• Identificación de la contabilidad y sus variables. 

2. Funciones de la Administración Contable y Administración Financiera: 

• Actualidad y diferencias. 

3. Rol del Administrador Contable: 

• Funciones, responsabilidades y ámbitos laborales. 

4. Diferencias entre Contabilidad y Administración: 

• Conceptos y aplicaciones prácticas. 

5. Objetivos y Habilidades de una Administración Contable: 

• Desarrollo de competencias clave. 

6. Gestión Comercial: 

• Tipos de organizaciones y su identificación. 

7. Clases de Organizaciones: 

• Sin fines de lucro y con fines de lucro. Conceptos y ejemplos. 

8. Ejercicios Teóricos: 

• Aplicación de conceptos aprendidos. 

9. Estructuras Jerárquicas: 

• Análisis y comprensión de diferentes estructuras organizativas. 

10. Tipos de Empresas/Formas Jurídicas: 

• Clasificación y características. 

11. Derecho Laboral: 

• Principios básicos y su aplicación en el ámbito contable. 

12. Ejercicios Teóricos: 

• Práctica de conceptos legales y contables. 

13. Impuestos: 

• Monotributo y ejercicios prácticos. 

14. Práctica Contable: 



 

 

• Definición y realización de ejercicios prácticos. 

15. Ejercicios Prácticos: 

• Aplicación de conocimientos en situaciones reales. 

 

Este curso está diseñado para proporcionar una comprensión integral de la 

contabilidad y la administración contable, combinando teoría y práctica para preparar a 

los estudiantes para roles administrativos en diversas organizaciones. 

 

 

Inscripciones 

Para inscribirse, por favor soliciten el formulario de Google. Es importante tener a 

mano los siguientes documentos: 

• Frente del DNI 

• Foto del comprobante de pago 

El valor es de 3 pagos de $28.000, e incluye la certificación del instituto. 

Opcionalmente, pueden solicitar la certificación de la Cámara Argentina, la cual tiene 

un costo adicional de $15.000. 

Medios de Pago 

• Transferencia: 

• Alias: i.c.p. 

• Nombre: Daniela Sol Torchia 

Contacto 

• WhatsApp: 2252-518152 

 

 


