
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OFERTA DE CURSOS 
MARZO 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
EL EJERCICIO PROFESIONAL DEL LICENCIADO EN 

ADMINISTRACIÓN (MNTAP) 
 
Descripción 
 
Proporcionar a los participantes, bajo un enfoque práctico y didáctico, una parte de 
las actuaciones que son realizadas por los profesionales de la administración, todo 
ello con el firme propósito de estandarizar la práctica sobre todo a nivel del libre 
ejercicio 
 
Justificación 
 
Una vez obtenido el título de Licenciado en Administración es obligatorio el alcance 
del ejercicio profesional de la profesión el cual se encuentra perfectamente 
descrito dentro del Manual de Normas Técnicas. Permitiendo alcanzar la excelencia 
en las diferentes funciones a las que se encuentra facultado el profesional de esta 
área. 
 
Duración (horas para presenciales) 
 
24 
 
Competencias a ser obtenidas 
 

1. Conocer y comprender el manual de normas técnicas de actuación 
profesional. 

2. Comprender las normas que rigen la actuación profesional del Licenciado 
en Administración. 

3. Comprender las funciones que puede ejercer el licenciado en 
administración, tanto en el libre ejercicio, como en dentro de una relación 
de dependencia en el ámbito laboral. 

4. Elaborar según los formatos establecidos en las resoluciones: estados 
financieros, dictámenes e informes. 

5. Conocer, comprender el código de ética para el ejercicio profesional. 
 
Modalidad de Cursada 
Virtual 
 
 



 

Tema 1 
Propósito y justificación del manual, normas y funciones. 
 
Tema 2 
AGAD como metodología para el ejercicio de las funciones administrativas, normas 
y alcance. 
 
Tema 3 
Formatos utilizados por el Comisario. 
 
Tema 4 
Formatos para presentación de Estados Financieros. 
 
Tema 5 
Otras resoluciones y el código de ética. 
 
 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Carmen López 
 
Título 
Licenciada en Administración 
 
Correo 
cmarial56@gmail.com 
 
Teléfono 
584143219507 
 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
CURSO TEORICO PRACTICO ISLR PERSONAS NATURALES 

 
 
Descripción 
El curso completa todo los lineamientos necesarios para la elaboracion de la 
declaracion del ISLR, incluye ejemplos practicos 
 
Justificación 
Todo persona natural debe declarar impuesto, de una manera precisa y clarase 
suministrata la metodologia necesaria para su elaboracion 
 
Duración (horas para presenciales) 
8 horas academicas 
 
Competencias a ser obtenidas 
el participante identifique los elementos involuicradoa y visualice comno se elbora 
una declaracion ISLR 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Sujetos 
 
Tema 2 
Elementos del impuesto 
 
Tema 3 
Exenciones 
 
Tema 4 
Enrequecimientos 
 
Tema 5 
Desgravamenes, rebajas 
 
Tema 6 
Plazos de la declaracion 
 



 

 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Aurora Morais 
 
Título 
CURSO TEORICO PRACTICO ISLR PERSONAS NATURALES 
 
Correo 
auroramoraism@gmail.com 
 
Teléfono 
4123155750 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

FICHA DEL CURSO 
CURSO TEORICO PRACTICO PERSONAS JURIDICAS 

 
Descripción 
El curso comtenpla tos los aspectos indicado en la ley vigenet ISLR 
 
Justificación 
Todo profesional debe tener cococimeinto de la declaracioin ISLR, sera para su 
propio emplendimiento o para el libre ejercicio de la ´profesion 
 
Duración (horas para presenciales) 
8 horas academicas 
 
Competencias a ser obtenidas 
Identificacion y visualizacion de todos lo elemtos que esta involucradso en al 
elaboracion del ISLR personas juridicas 
 
Modalidad 
Presencial 
 
Tema 1 
Sujetos 
 
Tema 2 
Enrequecimientos 
 
Tema 3 
Costos y gastos 
 
 
Tema 4 
Rebajas del impuesto 
 
Tema 5 
Plazos de declaracion 
 
Tema 6 
Metodologia para la elaboracion 
 
 



 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Aurora Morais 
 
Título 
CURSO TEORICO PRACTICO PERSONAS JURIDICAS 
 
Correo 
auroramoraism@gamil.com 
 
Teléfono 
4123155750 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
El ABC de Administración de Riesgo de Legitimación de Capitales,  
Financiamiento al Terrorismo y Financiamiento de la Proliferación 

de Armas de Destrucción. 
 
 
Descripción 
El curso proporciona al participantes de información inicial sobre los temas 
relacionados con el Riesgo de la Legitimación de Capitales, Financiamiento al 
Terrorismo y Financiamiento de la Proliferación de Armas de Destrucción. De 
manera tal, que se disponga de los fundamentos de este importante tema. 
 
Justificación 
Las instituciones bancarias, aseguradoras, y de turismo entre otras, se encuentran 
en la obligatoriedad de capacitar a sus empleados en el tema, de forma que puedan 
detectar indicios de operaciones que pudieran estar involucradas en este tipo de 
actividad ilícita. 
 
Duración (horas para presenciales) 
4 hs 
 
Competencias a ser obtenidas 
Conocimiento sobre el marco legal referido al tema sobre la Legitimación de 
Capitales. 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Marco Jurídico Nacional 
 
Tema 2 
Ley Orgánica Contra la Delincuencia Organizada 
 
Tema 3 
Organismos, Convenios y Estándares Internacionales 
 
Tema 4 
Legitimación de capitales 
 



 

Tema 5 
Ley Patriota 
 
 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Macayo José Lorenzo 
 
Título 
Abogado / Licenciado en Administración 
 
Correo 
josemacayo411@gmail.com 
 
Teléfono 
584169141631 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
Proceso en entes Parafiscales 

 
Descripción 
Inscripción, declaración y cálculos de los entes parafiscales IVSS, FAOV, INCES Y 
MINTRA 
 
Justificación 
Es importante para el profesional en el área, manejar los procesos en los diferentes 
entes parafiscales para evitar sanciones, posibles inconvenientes a los 
trabajadores y la importancia de dar cumplimiento a la norma legal 
 
Duración (horas para presenciales) 
4 Hrs academicas 
 
Competencias a ser obtenidas 
Brindar el conocimiento del proceso de registro, inscripción, regularidad de pagos, 
calculos para dar cumplimiento a la norma 
 
Modalidad de Cursada 
Mixta (b-learning) 
 
Tema 1 
Marco legal, registro e inscripción en el IVSS, calculo y pago 
 
Tema 2 
Marco legal, registro e inscripción en el FAOV, calculo y pago 
 
Tema 3 
Marco legal, registro e inscripción en el INCES, calculo y pago 
 
 
Tema 4 
Marco legal, registro e inscripción en el MINTRA, calculo y pago 
 
Tema 5 
Marco legal, cartelera fiscal características 
 
 



 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Monica Patricia Conrrado de Graci 
 
Título 
Lida. Administración 
 
Correo 
conrradomonica@gmail.com 
 
Teléfono 
4141361952 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
RETENCIONES IVA 

 
Descripción 
Curso que permitirá conocer las bases legales y prácticas para la aplicación de 
Retenciones de Impuesto al Valor Agregado (IVA) por parte de los Sujetos Pasivos 
Especiales (SPE), como parte del buen manejo del trabajo que debe desempeñar 
un Administrador. 
 
Justificación 
Importante dentro de un ambiente legal y fiscal desafiante que permita el fiel 
cumplimiento de esta obligación sin repercutir en multas o sanciones de tipo 
pecuniario y de similar índole. 
 
Duración (horas para presenciales) 
8 hs 
 
Competencias a ser obtenidas 
El participante será capaz de dominar no solo la parte legal sino practica en lo que 
se refiere a esta materia, donde podra interactuar y plantear sus diversas dudas 
para salir con el conocimiento y la seguridad del trabajo que en adelante realizará 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Definición de Retenciones, Agente de Retención y Bases Legales 
 
Tema 2 
Oportunidades sujetas y excluidas de la retención. 
 
Tema 3 
Calculos de % a retener, cómo realizarla. Comprobantes de Retención 
 
Tema 4 
Deberes del Agente de Retención y del Agente Retenido 
 
Tema 5 
Archivo TXT: Concepto y Cómo realizarlo 
 



 

Tema 6 
Regimen Sancionatorio y Ejercicios Practicos. 
 
 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Jesus Requena 
 
Título 
LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN MENCION RMF 
 
Correo 
jesusrequena82@gmail.com 
 
Teléfono 
4122803910 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
EXCEL BÁSICO 

 
Descripción 
El curso básico de EXCEL, proporciona las competencias esenciales para conocer 
los elementos y funciones básicas para la correcta utilización de una hoja de 
cálculo. 
 
Justificación 
Puede decirse que es la herramienta más importante en cualquier puesto laboral, 
ya que su utilización, es requerida para llevar a cabo la mayoría de las tareas 
solcitadas en cualquier cargo. 
 
Duración (horas para presenciales) 
8 hs 
 
Competencias a ser obtenidas 
Conocer los elementos de un libro de excel, uso de las celdas, filas y columnas, 
fómulas básicas. 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Elementos de la hoja de Excel. 
 
Tema 2 
Funcionamiento de las celdas. 
 
Tema 3 
Manejo de datos 
 
 
Tema 4 
Diseño de páginas 
 
Tema 5 
Insertar elementos. 
 



 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Carmen López 
 
Título 
Licenciada en Administración 
 
Correo 
cmarial56@gmail.com 
 
Teléfono 
584143219507 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
EXCEL INTERMEDIO 

 
Descripción 
El curso de Excel intermedio permite conocer y aplicar diversas operaciones para la 
ejecución de tareas de uso habitual en el ámbito laboral. 
 
Justificación 
Conocer en profundidad el alcance de la herramienta, permitirá al usuario realizar 
diversas tareas de forma eficaz, permitiendo realizar con eficiencia las tareas 
encmomendadas. 
 
Duración (horas para presenciales) 
8 horas. 
 
Competencias a ser obtenidas 
Aplicación de herramientas para manejo de datos, fltrado, fórmulas condicionales, 
inclusión de gráficos. 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Filtros 
 
Tema 2 
Tablas 
 
Tema 3 
Tablas dinámicas 
 
 
Tema 4 
Condicionales 
 
Tema 5 
Fórmulas avanzadas 
 
 



 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Carmen López 
 
Título 
Licenciada en Administración 
 
Correo 
cmarial56@gmail.com 
 
Teléfono 
584143219507 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
CURSO TEORICO PRACTICO LOTTT 

 
Descripción 
Basamento legal de la ley de trabajo vigente y cálculos intrínsecos 
 
Justificación 
En todo entidad requiere del talento humano, por consiguiente es indispensable el 
cumplimiento de sus derechos laborales, por ello es indispensable el conocimiento 
de la ley y los cálculos correctos, Con el objeto de evitar demandas laborales y 
multas altas 
 
Duración (horas para presenciales) 
8 horas académicas 
 
Competencias a ser obtenidas 
Entendimiento de la ley y metodología correcta para los calculo laborales 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Fundamentos legales 
 
Tema 2 
Sujetos y contratos 
 
Tema 3 
Relacion de trabajo 
 
 
Tema 4 
Salarios, jornada y beneficios sin carácter no salarial 
 
Tema 5 
Cálculos tipos de salarios 
 
Tema 6 
Metodología y calculo de liquidación 
 



 

Datos del Facilitador  
Apellidos y Nombres 
Aurora Morais Macias 
 
Título 
Lcda. en Administración Comercial , Auditora forense 
 
Correo 
auroramoraism@gmail.com 
 
Teléfono 
4123155750 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA DEL CURSO 
RETENCIONES DE ISLR 

 
Descripción 
Curso para conocer y ampliar conocimientos en materia de Impuesto Sobre la 
Renta, Retenciones de Impuesto a aplicar, con sus genealidades y ejercicios 
prácticos para el participante y los presentes. 
 
Justificación 
Curso necesario para todos los contribuyentes donde permitira conocer las 
generalidades de ley y practicas realizadas para evitar que sean objeto de 
sanciones pecuniarias y se similar indole. 
 
Duración (horas para presenciales) 
 
8 hs 
 
Competencias a ser obtenidas 
El participante sera capaz de manejar los conocimientos y ponerlos en práctica, no 
solo para la ejecución de su trabajo, sino para defenderlo en caso de alguna revisión 
por parte del ente regulador en materia fiscal. 
 
Modalidad de Cursada 
Presencial 
 
Tema 1 
Manejo de Bases Legales: Tipos de Contribuyentes que deben enterar Retenciones 
de ISLR 
 
Tema 2 
Cuando, como y donde se debe retener y enterar las retenciones de ISLR 
 
Tema 3 
Manejo de conceptos e items de retención con sus respectivos porcentajes 
 
 
Tema 4 
Manejo de Conceptos Legales 
 
 



 

Tema 5 
Archivo XML: Qué es y cómo realizarlo 
 
Tema 6 
Regimen Sancionatorio 
 

Datos del Facilitador  
 
Apellidos y Nombres 
Jesús Requena 
 
Título 
LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN MENCION RMF 
 
Correo 
jesusrequena82@gmail.com 
 
Teléfono 
4122803910 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

¡Importante Convenio para el Desarrollo Profesional! 

Nos complace anunciar que la Federación de Colegios de Licenciados en 
Administración de Venezuela (FECLAVE) ha establecido un importante convenio 
de cooperación con la Fundación Iberoamericana para la Innovación y la 
Tecnología (FUNINTEC), marcando un paso significativo en nuestro compromiso 
con el desarrollo profesional. 

 

Esta alianza estratégica busca fortalecer las competencias y conocimientos de 
nuestros agremiados, proporcionando acceso a herramientas innovadoras y 
programas de capacitación de alto nivel en el ámbito tecnológico y de gestión 
empresarial. 

 

Si desea obtener más información sobre los beneficios y alcances de este 
convenio, no dude en contactarnos a través de: operacionesfeclave@gmail.com 

 

Manténgase atento a nuestros canales oficiales para conocer las próximas 
actividades y oportunidades que surgirán de esta valiosa colaboración. 

 
 
 
 



 

Diplomados ofrecidos por el Convenio 

 

 

 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 

 
 

 


