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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores pablico y privado

SINAFOCAL

Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacitn Laboral

Asistencia a la Gestion Contable en Pequefias, Medianas y

Grandes Empresas

Nivel de Cualificacion: 2 DOS

Desarrollar actividades en la asistencia y apoyo a la gestién
contable, financiera y econdémica, en pequefias, medianas y
grandes empresas, de acuerdo con las normas nacionales e
COMPETENCIA GENERAL internacionales de informacién financiera y leyes vigentes,
supervision mediante, con criterios de calidad y eficiencia,
sustentado en el uso de herramientas tecnoldgicas y servicios
virtuales.

CARGA
UNIDADES DE COMPETENCIA MODULOS FORMATIVOS AR
L Efe_ctuar bajo supervision, . 1. Registro contable en libros
registros contables en los libros S9 i 130
. . S principales y auxiliares.
obligatorios y auxiliares.
2. Realizar bajo supervision, la
asistencia técnica en la 2. Liquidacion y presentacion 90
liquidacién y presentacion impositiva, fiscal y tributaria.
impositiva, fiscal y tributaria.
3. Registrar bajo supervision,
actualizaciones, ajustes y 3. Asientos contables en los
correcciones de asientos libros y anotaciones 100
contables en los libros y operativas.
anotaciones operativas.
4. Realizar bajo supervision, 4. Reqgistros e inscripciones
asistencia para las inscripciones tributarios, fiscales y
en los registros tributarios, municipales de micros, 90
fiscales y municipales de micros, pequefias y medianas
pequefias y medianas empresas. empresas.
5. Gestionar bajo supervision, - . L
> . v 5. Gestion de inscripcion en
solicitudes e inscripciones para . ) L
; . L imprentas, registros publicos
imprentas, registros publicos y e P 90
g~ P y en oficinas publicas y
otras oficinas publicas y .
. privadas.
privadas.
6. Operar aplicaciones informaticas 6. Operacion de aplicaciones 90
béasicas informaticas béasicas
Carga Horaria Total del Perfil
Profesional 590

PARAGUAI
REKUAI
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Sistema Nacional de Formac: ion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefno Curricular de Médulos Formativos

Nombre del médulo

Registro contable en libros principales y
auxiliares

Cadigo MF0123_2

Familia profesional

Administracion y Gestion (ADYG)

Perfil profesional

Asistencia a la gestidén contable en pequefias, medianas y grandes empresas.

Cédigo del perfil profesional | ADYG_0072_ 2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracién del moédulo 130 horas Modalidad Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion

Educacién Escolar Basica concluida.

Educacién Basica Bilinglieconcluida.

Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).

Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de
cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico
(competencias técnicas)

Experiencia profesional requerida

Titulo de profesor / docente en Con titulacién Sin titulacién

la especialidad de la familia

profesional correspondiente o, | 1 zA0 de

Titulo de Técnico Superior o, experiencia 3 afios de
Titulo de grado universitario 0 | laboral ;xbp;ergfnma

postgrado relacionado con el
maodulo formativo.

Competencias pedagégicas

Titulo de profesor / docente en cualquier especialidad o,

Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracion
responsable, o

Titulo de profesor profesionalizante o,

Certificado de especializacion en el area con formaciéon metodolégica o
pedagégica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “6” moédulos, el participante tendra el perfil de
“Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes empresas”.
Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

Secretario Administrativo, nivel medio

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo contable

Auxiliar Administrativo

Operador de maquina, tratamiento de datos
Operador, entrada de datos/computadora (digitador)
Operador, computadora
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

- Asistente junior impositivo

- Operador de plataformas virtuales de instituciones de gestién publica.
- Asistente técnico contable

- Operador de Sistemas Contables computarizados

- Gestoria de apertura de empresas unipersonales

- Asistente contable en la gestion de inventario

Efectuar bajo supervision, registros contables en los libros obligatorios y

Objetivo General o
auxiliares

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacién (CE) *

RA1. Realizar el control de documentos generados en los diferentes hechos contables, aplicando las
normativas vigentes y las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

CE1. 1. Analizar las documentaciones generadas en el ciclo contable, con ajuste a las normativas vigentes, las
Normas Internacionales de Informacién Financiera y los Principios de Contabilidad generalmente aceptados.
CE1.2. Describir los tipos de documentos contables, asi como el patrimonio, sus variaciones, caracteristicas,
clasificando la masa patrimonial, acorde a las terminologias contables para el mismo.

CE1.3. Identificar las cuentas, su clasificacion, tipos de codificacion, estructura, funciones, acorde a las normas de
contabilidad vigente.

CE1.4. Elaborar las minutas contables, acorde a los principios de la partida doble, teniendo en cuenta el manual de
procedimientos contables.

CE1.5. Registrar en forma cronoldgica los diferentes hechos contables, con seguridad y confidencialidad.

CE1.6. Utilizar software especializado, aplicando las técnicas contables en el registro de manera convencional o
informatico de los diferentes hechos contables, resguardando los datos recolectados.

CE1.7. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia, relativos a la organizacion de
la documentacion en la actividad contable, a fin de desarrollar trabajo con autonomia y de calidad.

RA.2. Realizar la codificacion del Plan de Cuentas, para su registro contable, segin normativas legales
vigentes.

CE2.1. Preparar la codificacién del plan de cuentas, clasificar segun el tipo de cuentas, aplicando diferentes técnicas
de codificacién, acorde a las normativas del NIIFs.
CE2.2. Clasificar las cuentas patrimoniales y de resultados, asi como las cuentas de orden, considerando las
caracteristicas técnicas contables.
CE2.3. Identificar los diferentes tipos de activos, como asi pasivos contraidos, teniendo como base el manual de
procedimientos contables.
CE2.4. Preparar el registro de las diferentes cuentas, que se encuentran en el manual de cuentas, aplicando las
técnicas contables acorde a la codificacion y rubro que corresponde.
CE2.5. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia, basado en los siguientes
elementos:
—  Seleccion de un ramo u objeto empresarial (Diferencia entre unipersonales-SRL-SA-EAS-otros)
— Identificacion de todos los bienes, derechos y obligaciones con que dispone.
— Aplicacién de la denominacién de cada uno a las cuentas registrables segun lo seleccionado.
— Clasificacién de las cuentas segun sus caracteres: (Activa-Pasiva-Capital-Resultados-Orden), con las
codificaciones adoptadas como técnica contable de estructuracion.
— Registro en los libros principales y auxiliares operaciones esenciales con el uso practico del Plan de
cuentas de la empresa ficticia creada.
CE2.6. Cumplir las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones verbales y escritas
recibidas.

RA.3. Confeccionar el manual de cuentas, identificando las diferentes actividades econémicas, acorde a la
normativa legal vigente.

C.E.3.1. Preparar un listado de cuentas a ser registradas en el manual de cuentas,
considerando la actividad econdmica y las NIIFs.
C.E.3.2. Actualizar las diferentes codificaciones acordes a las nuevas
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral
Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

transacciones, de manera permanente, teniendo como base las actividades
contables, financieras y tributarias de manera cronolégica.
C.E.3.3. Custodiar los datos recolectados, evitando la omisién de cuentas, en el
momento que se van generando nuevas cuentas y teniendo como base el manual
de procedimientos contables.
Nombre del Médulo Formativo Registro contable en libros principales y auxiliares.
C.E.3.4. Mantener actualizado el manual de cuentas, con una descripcion clara de
los enunciados de cada una de las cuentas, acorde al ambito técnico de cada rubro
de las cuentas.
C.E.3.5. Realizar casos simulados en el aula, a partir de datos de una empresa ficticia adecuado a las existentes
en el mundo empresarial:
— Disefo del plan de cuentas en funcion de la forma juridica de la empresa unipersonal- SRL-SA — u otros
vigentes.
— Clasificacién de la misma, segun el saldo, los débitos, créditos, detalles y explicaciones, con identificacion
especifica de la forma en que se aplica y registran en los sistemas contables respectivos.
— Comparacion operativa de los planes de cuentas exigidos y aquellas disefiadas a medida.
C.E.3.6. Colaborar en el trabajo cooperativo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.

RA.4. Aplicar diferentes tipos de asientos contables en los libros principales y auxiliares habilitados, en
base a la legislacion vigente en materia contable y tributaria.

C.E.4.1. Cotejar las diferentes transacciones mensualmente, clasificando los libros principales y auxiliares, acorde
a las normativas legales vigentes.
C.E.4.2. Preparar los libros principales, iniciando el proceso de rubricacién antes de su puesta en uso, considerando
las reglas legales que rigen.
C.E.4.3. Verificar la correcta denominacion de las cuentas, realizando un control cruzado con las documentaciones
generadas y teniendo como base la clasificacion de las cuentas.
C.E.4.4. Preparar las sumas y saldos de las cuentas identificadas para la elaboracion de los Estados Contables
basicos o esenciales, segun sean deudoras o acreedoras, cumpliendo las técnicas de registracién contable.
C.E.4.5. Cerrar correctamente los libros principales y auxiliares, atendiendo la codificacion evitando las e CE.4.6.
Identificar los saldos consignados en los libros principales y auxiliares, que seran transferidos en los meses
siguientes, acorde a las caracteristicas técnicas de la teneduria de libros.
CE.4.6. Identificar los saldos consignados en los libros principales y auxiliares, que seran transferidos en los meses
siguientes, acorde a las caracteristicas técnicas de la teneduria de libros.
CE.4.7. Realizar registros contables simulados, a partir de datos de una empresa ficticia, con diferentes formas
juridicas empresariales, incluyendo aperturas hasta la generacién de estados contables basicos:
— Seleccién de un tipo de empresa con sus datos esenciales.
- Identificaciéon del ramo u objeto comercial.
- Realizacion de un listado de todos los bienes, derechos y obligaciones con que cuenta.
- Confeccién de un Plan de Cuentas adaptado al mismo. Diseiio de un flujo contable de registraciones, en
libros principales y auxiliares y la generacion de los estados contables basicos.
- Seleccion de las operaciones siguientes:
- Aperturas-Constituciones.
- Aportes-Integraciones.
- Compras-Ventas - devoluciones (Contado-crédito)
- Aperturas-Depésitos-Extracciones-Débitos-Créditos.
- Pagos de servicios basicos (Agua-Luz-Telefonia-Internet-Otros)
- Compras de bienes de uso e insumos generales.
- Pago de salarios y sus derivados.
- Alquileres — Comisiones — Seguros.
- Cobros — Pagos — Amortizaciones — Cancelaciones. Costos de ventas.
- Financiaciones.
- Asientos impositivos (Renta- IVA — otros)
- Estados contables basicos.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

- Ofras operaciones adaptadas al modelo y forma juridica.
CEA4.8. Colaborar con el trabajo en equipo demostrando actitud tolerante, ante las opiniones de los demas.

Contenidos Formativos

Contenidos conceptuales

Control de documentos
— Ciclo contable, etapas de desarrollo. Hechos contables. Asientos. Minuta asientos.
— Normas Internacionales de Informacién Financiera y PCGA.
— Patrimonio: Definiciéon. Elementos. Conceptualizacion, de cada uno. Grafico del patrimonio neto y sus
elementos.
— Componentes del Patrimonio Neto.
— El'modelo contable y la ecuacion patrimonial y variaciones del patrimonio.
— Cuenta: Concepto. Partes. Estructura. Funciones.
— Terminologia basica: Abrir. Cargar. Abonar. Saldar.
Debitar. Acreditar. Cancelar. Liquidar. Clasificacion.
— Sistemas y modelos. Reglas del cargo y del abono. Principios de la partida doble.
— Comprobantes y documentos.
Plan de cuentas
— Objetivos. Planes de cuentas oficiales.
— Utilidad, métodos de codificacion, requisitos para la elaboracion de un plan de cuentas.
Manual de Cuentas
— Procedimientos de elaboracion.
— Actualizacion de un manual de cuentas.

— El' manual de cuentas y los estados de resultados.
Registros Contables
— Libros Principales, Auxiliares, caracteristicas, momento de aplicacion.
— Normativa Legal.
— Proceso de rubricacion y habilitacién.
— Balance de comprobacion y saldos.
— Estados Contables. Tipos. Estructura. Fases de elaboracion. Ajustes afectados.

Contenidos procedimentales
— Organizacién de los comprobantes fuentes.
— Identificacion de los documentos del ciclo operativo comercial.
— ldentificacion de las Normas Internacionales de Informacién Financiera
— Clasificacién del patrimonio y realizacién del gréafico del patrimonio neto y sus elementos.
— Aplicacion del modelo contable y la ecuacion patrimonial y variaciones del patrimonio.
— Analisis de las cuentas.
Técnicas de control de documentacion contable
— Elaboracion de minutas contables.
— Manejo de software especializado de aplicacion de técnicas contables.
Realizacién y estructuracién del Plan de Cuentas
— Organizacién de los métodos de codificaciéon del plan de cuentas.
— Cadificacion del plan de cuentas.
— Clasificacion de las cuentas patrimoniales y de resultados.
— Procesamiento para la elaboracion de un plan de cuentas.
— Aplicacién de las técnicas contables para cada rubro de cuentas de la masa patrimonial.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Construccion del Manual de Cuentas contable
Aplicacion del procedimiento para la elaboracién del manual de cuentas.
Clasificacion del manual de cuentas y los estados de resultados.
— Actualizaciéon permanente del manual de cuentas.
— Disefo del plan de cuentas en funcion de la forma juridica de la empresa.
Registro operativo Contable
— ldentificacioén de los libros principales, auxiliares, caracteristicas, momento de aplicacion.
— Aplicacion de las Normativas Legales, contables, tributarias.
— Aplicacién del proceso de rubricacion y habilitacion.
— Identificaciéon del Balance de comprobacion y saldos.
Aplicacién de los Estados Contables.

Contenidos actitudinales
— Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Empatia en la realizacion de las actividades.
— Trabajo metddico, organizado y eficaz.

— Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicaciéon de los principios contables generalmente

aceptados.
— Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
— Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
— Aplicacion de las instrucciones verbales y escritas recibidas.
— Autonomia e iniciativa en la realizacién de las instrucciones recibidas.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticiéon de clases

Infraestructura:

Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacién adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Local/lnfraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacion adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).

Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcién del numero de estudiantes, con conexion a Internet (puede
ubicarse en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro
portatil).

e Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Softwares especializados: Sistema de control integral contable vy tributario.

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefio Curricular de Médulos Formativos

Nombre del moédulo

Liquidacion y presentacion

impositiva, fiscal y tributaria. Glize MF0124_2

Familia profesional

Administracién y Gestion (ADYG)

Perfil profesional

Asistencia a la gestidén contable en pequefias, medianas y grandes
empresas.

Cadigo del perfil profesional | ADYG_0072_2
Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)
Duracion del médulo 90 horas Modalidad | Presencial

Perfil de entrada del
participante

Requisitos minimos del participante para el acceso ala
capacitacion
— Educacién Escolar Bésica concluida.
— Educacién Basica Bilinglie concluida.
— Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
— Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de
nivel 1 de cualificacion.

Perfil del profesional
formador

Perfil académico

. . Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

- Titulo de profesor /
docente en la
especialidad de la
familia profesional
correspondiente o,

- Titulo de Técnico

Con titulacion Sin titulacion

Superior 0 1 afio de 3 afos de

- Titulo de grado experiencia experiencia laboral
universitario o laboral
postgrado

relacionado con el
modulo formativo.

Competencias pedagégicas

- Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,

- Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada Administracion
responsable.

- Titulo de profesor profesionalizante o,

- Certificado o especializacién en el area con formacién metodoldgica
0 pedagdgica

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “6” moédulos, el participante tendra el perfil
de

“Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes
empresas”.

Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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- Secretario Administrativo, nivel medio

- Auxiliar Administrativo

- Asistente Administrativo

- Auxiliar Administrativo contable

- Auxiliar Administrativo

- Operador de maquina, tratamiento de datos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente junior impositivo

- Operador de plataformas virtuales de instituciones de gestién
publica.

- Asistente técnico contable

- Operador de Sistemas Contables computarizados

- Gestoria de apertura de empresas unipersonales

- Asistente contable en la gestion de inventario

Realizar bajo supervision, la asistencia técnica en la liquidacion y

RRistigeers presentacion impositiva, fiscal y tributaria.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA.1. Registrar en los libros compras-ventas referentes al impuesto a tributar, acorde a las normas
impositivas y contables.

CE.1.1. Identificar la estructura tributaria establecida, atendiendo las actualizaciones constantes en el
ambito fiscal e impositivo.

CE.1.2. Interpretar la informacion detectada en las diferentes documentaciones de origen, acorde al tipo de
impuestos, el nacimiento de la obligacion tributaria, gravadas, exentas, considerando lo establecido en las
reglas tributarias, aplicado en casos simulados.

CE.1.3. Preparar las planillas de compra - venta tanto gravadas como exentas y la tasa a aplicar, teniendo
como base la normativa legal en el ambito fiscal.

CE.1.4 Identificar los valores reales que seran devengados en las declaraciones impositivas, acorde al
calendario de presentacion, evitando asi retraso en la entrega.

CE.1.5. Describir las diferentes bases imponibles, el precio del impuesto incluido, acorde al manual de
procedimientos contables.

CE.1.6. Preparar el control cruzado de los valores consignados en los libros fiscales e informar al ente
regulador (sujeto activo), teniendo como base el calendario de vencimientos.

CE.1.7. Verificar que las declaraciones fiscales, estén consignados los importes exactos, a fin de comunicar
al érgano fiscal.

CE.1.8 Aplicar las normas establecidas y actuar con ética profesional en el acceso de datos confidenciales
para la empresa.

RA.2. Procesar los calculos para la liquidaciéon del impuesto mensual, periédico y anual, utilizando
los formularios vigentes segun normativa.

CE2.1. Identificar la correcta aplicacion de los importes discriminatorios, del valor real, valor de impuesto,
aplicado la normativa legal vigente.
CE2.2. Aplicar la correcta discriminacion de las tasas del 5% y 10%, atendiendo el tipo de producto y su
efecto tributario, acorde a las normativas legales vigentes.
CE2.3. Realizar diferentes calculos acordes a las tasas impositivas estipulados, segun la estructura fiscal
nacional.
CE2.4. Presentar las declaraciones juradas y formularios vigentes acorde al tipo de impuesto, dando
cumplimiento a las normas impositivas vigentes, en las plataformas tributarias habilitadas.
CE2.5. Realizar un procedimiento simulado para la liquidaciéon impositiva segun los siguientes datos:

- ldentificacién de tipo de empresa con su forma juridica.
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- Clasificacion de los productos comercializados con sus importes.

- Registro de los impuestos afectados a cada producto.

- ldentificacién de las tasas impositivas aplicables. (IVA-IRE- otros afectados)

- Proceso de calculo de importes, discriminaciones, porcentajes, exentas, gravadas.

- Confeccion de los libros u otros registros impositivos aplicables

- Llenado de la declaracion jurada ajustado al tipo operativo, segun los rubros especificos.

- Control de los valores originados en los documentos.
CE2.6. Colaborar con el trabajo cooperativo demostrando actitud tolerante, ante las opiniones de los
demas.

RA.3. Ajustar los importes de los libros impositivos de compra-venta para su posterior liquidacion,
acorde a las reglas impositivas vigentes.

CE3.1. Identificar los ajustes de los hechos contables generados por compra - venta, pago de alquiler,
interés, préstamo, entre otras operaciones, afectados por los tributos, acordes a las normativas legales
vigentes.
CE3.2. Preparar el ajuste de los libros impositivos, acorde al tipo de impuesto, atendiendo la tasa
establecida, utilizando plataformas digitales.
CE3.3. Elaborar el listado de exoneraciones acorde al bien, producto, atendiendo el manual y normas
fiscales.
CE3.4. Realizar el ajuste de la base imponible acorde al tipo de impuesto declarado, aplicando el
procedimiento tributario para la declaracion.
CE3.5. Realizar, un caso simulado de liquidacién impositiva:
— Identificacion de los documentos respaldatorios que requieran ajustes y correcciones.
— Identificacion de los productos comercializados con sus importes y registros en los libros
impositivos confeccionados, con sus declaraciones juradas presentadas.
— Proceso de calculo de importes y valores exentos y gravados con su correspondiente calculo de
ajuste segun los casos.
— Llenado de la declaracion jurada rectificativas ajustado a las correcciones realizadas.
— Control de los valores originados en los documentos con el comparativo de los efectos tanto
impositivos y contables.
— Presentacion de Declaraciones Informativas.
CE3.6. Demostrar interés en la aplicacion de normas, actuando con ética profesional, resguardando la
confidencialidad de los datos obtenidos.

RA.4. Asistir para la presentacion de las declaraciones impositivas, en las plataformas digitales,
acorde a las caracteristicas contables e impositivas legales vigentes.

CE4.1. Preparar las declaraciones juradas para ser presentadas acorde al tipo de impuesto, calendario,
segun la terminacién del registro Unico del contribuyente (RUC).
CEA4.2. Identificar los diferentes contribuyentes tanto fisicos como juridicos, ingresando a la plataforma
digital y teniendo como referencia el usuario y contrasefa.
CEA4.3. Utilizar los saldos técnicos, contables y financieros a fin de trasladar al mes siguiente, aplicando las
reglas tributarias vigentes.
CE4.4. Aplicar el régimen a ser declarado, teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas.
CEA4.5. Seleccionar el menu principal del ente regulador, presentar la declaracién jurada y pagos, acorde a
las normativas digitales vigentes.
CEA4.6. Ingresar a la pestafia y completar el identificador RUC, a fin de seleccionar el formulario y el ejercicio
afio que desea declarar o rectificar, acorde al proceso requerido por la plataforma.
CEA4.7. Cargar los datos de una empresa ficticia:

- Ingreso a la Plataforma tributaria.

- Preparacion de las declaraciones juradas, segun los registros de respaldo con todos los campos

que desea declarar o modificar.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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- Seleccion de la pestafia con las opciones de adjuntar o subir archivo, acorde a la planilla electronica
de célculo.
- Verificacién del calendario perpetuo y con los datos veraces.
- Utilizacion de la plataforma con acceso publico (sin clave de acceso).
- Ingreso de datos con claves de acceso simulados.
- Procesamiento de las declaraciones juradas, con sus importes, rubros, anexos, en la plataforma
tributaria respectiva.
CEA4.8. Respetar la confidencialidad y el manejo responsable de los datos sensibles, en base a las
disposiciones al respecto.

Contenidos formativos

Contenidos conceptuales:

Impuesto a tributar

- Estructura tributaria y fiscal vigente.
- Impuestos, tipos de impuestos. Tipos de declaraciones juradas.
- Nacimiento de las obligaciones tributarias. Sujetos de la relacion tributaria.
- Calendario perpetuo de presentacién de declaraciones juradas.
- Operaciones gravadas, exentas. Ingresos tributarios.
- Tasas. Base Imponible. Libros (planilla de compras -ventas impositivos)
- Documentaciones que originan valores impositivos.
Calculos derivados de los registros

Calculos y procedimiento de discriminacion de los valores. Rubros y anexos de declaraciones
juradas.

- Software tributario especializado (Plataforma tributaria).

- Normas impositivas de aplicacion.

- Clasificacion de productos afectados a tributos impositivos.
Libros compra - venta - declaracion juradas

- Tipos de ajustes impositivos. Declaraciones rectificativas. Declaraciones informativas Operaciones
afectadas.
- Ajustes de libros contables e impositivos. Efecto tributario y contable.
- Exoneraciones tributarias y fiscales.
Plataforma online

- Estructura de la plataforma online tributario. Partes y secciones. Clave de acceso (Usuario-
contrasena). Servicios sin clave de acceso. Uso. Sistema de control y presentaciones tributarias.

- Tipos de saldos: técnico - contable — financiero.

- Tipos de régimen (impuestos) aplicados.

- Principales campos y rubros requeridos para las presentaciones de documentos y declaraciones
impositivas.

Contenidos procedimentales:

Procedimiento para tributar

— Identificacién de la estructura tributaria y fiscal vigente.

— Clasificacion de los Impuestos y su correspondiente declaracion jurada.

— Utilizacion técnica del calendario perpetuo para presentacion de declaraciones juradas.
— Registro de las operaciones gravadas, exentas en los registros y planillas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

— Aplicacion de las tasas, segun la base imponible en los Libros (planilla de compras -ventas
impositivos)
— Organizacioén de las documentaciones que originan valores impositivos.
Procedimientos derivados de los calculo y registros

— Calculo y registracion del procedimiento de discriminacion de importes, rubros en los anexos de
declaraciones juradas.
— Utilizacion de los Software tributario especializado (Plataforma tributaria).
— Aplicar las Normas impositivas a operaciones determinadas.
Clasificacion de productos afectados a tributos impositivos.
Procedlmlento aplicado en los Libros compra - venta y declaracion juradas tributarios.

— Utilizacion practica de los tipos de ajustes impositivos y las Declaraciones rectificativas. en las
operaciones afectadas.
— Registro de los ajustes de libros contables e impositivos y su incidencia tributaria y contable.
— Clasificacion de las exoneraciones tributarias y fiscales.
Procedimiento de uso de las Plataformas online tributarias.

— Utilizacion de la plataforma online tributario.

— Identificacion de las partes y secciones.

— Procesamiento de obtencion de la Clave de acceso (Usuario-contrasefia) y para los servicios
impositivos sin clave de acceso. Uso.

— Realizacion operativa y uso del Sistema de control y presentaciones tributarias.

— Identificacion de los tipos de saldos: técnico - contable - financiero

— Clasificacion de los tipos de regimenes aplicados.

— Registro de los principales campos y rubros requeridos para las presentaciones de documentos y
declaraciones impositivas.

Contenidos actitudinales
— Trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Empatia en el trato con los companieros.
— Trabajo metddico, organizado y eficaz.
— Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.
— Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.
— Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.
— Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas.
— Autonomia e iniciativa en las realizaciones de las instrucciones recibidas.
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Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la

productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticiéon de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

¢ lluminacién adecuada.

e Sistema de ventilacion.

e Accesibilidad universal a los espacios.

e Extintores y sistemas de seguridad.

e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:

¢ Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
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Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Local/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m2 por estudiante

Infraestructura basica
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
e lluminacion adecuada.
e Sistema de ventilacion.
e Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
e Accesibilidad universal a los espacios.
e Extintores y sistemas de seguridad.
e Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

e Notebook o PC (docente).

e Proyector multimedia.

e Pizarra acrilica, pincel y borrador.

e Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

¢ Sillas (una para cada estudiante).

e Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.

e Escritorio y silla para el docente o instructor.

e Computadores suficientes en funcién del nimero de estudiantes, con conexion a Internet (puede

ubicarse en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro
portatil).

e Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Softwares especializados: Sistema de control integral contable vy tributario.

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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y Capacitacion Laboral
Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefio Curricular de Médulos Formativos

Ajustes y correcciones de asientos
contables en los libros y anotaciones | Cadigo
operativas.

Nombre del médulo MF0125_2

Familia profesional Administracion y Gestion (ADYG)

Perfil profesional Asistencia a la gestién contable en pequefas, medianas y grandes

empresas.

Codigo del perfil profesional ADYG_0072_2

Nivel de competencia 2 (dos)

(CNPP)

Duracién del médulo 100 horas Modalidad | Presencial

Requisitos minimos del participante para el acceso a la capacitacion

— Educacion Escolar Basica concluida.

Perfil de entrada del — Educacion Basica Bilingle concluida.

participante — Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
— Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel 1 de

cualificacion.

Perfil académico

. - Experiencia profesional requerida
(competencias técnicas)

- Titulo de profesor / Con titulacién Sin titulacién

docente en la

especialidad de la
familia profesional
correspondiente o,

Perfil del profesional
formador

- Titulo de Técnico lafiode N o
Superior o experiencia 3 afios de experiencia
laboral laboral

- Titulo de grado
universitario o
postgrado
relacionado con el
maédulo formativo.

Competencias pedagégicas
— Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,
— Habilitaciéon en docencia en EFTP requerida por cada Administracion
responsable.
— Titulo de profesor profesionalizante o,
— Certificado o especializacion en el area con formacion metodoldgica o
pedagdgica.

Perfil de salida del
participante

Una vez concluido los “6” moédulos, el participante tendra el perfil de:
“Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes
empresas”’.
Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

- Secretario Administrativo, nivel medio
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

- Auxiliar Administrativo

- Asistente Administrativo

- Auxiliar Administrativo contable

- Auxiliar Administrativo

- Operador de maquina, tratamiento de datos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente junior impositivo

- Operador de plataformas virtuales de instituciones de gestiéon
publica.

- Asistente técnico contable

- Operador de Sistemas Contables computarizados

- Gestoria de apertura de empresas unipersonales

- Asistente contable en la gestion de inventario

Registrar bajo supervisién, actualizaciones, ajustes y correcciones de

Objetivo General . i ) .
asientos contables en los libros y anotaciones operativas.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA.1. Registrar los diferentes asientos contables, para la confeccion de los estados contables
aplicando los medios convencionales o digitales.

CE1.1. Identificar los documentos generados, cotejar los asientos contables por periodo, de una organizacion
empresarial simulada.

CE1.2. Verificar la constitucién, integracion, suscripciones acordes al tipo de empresa registrada, aplicando el
manual operativo contable.

CE1.3. Realizar las diferentes aperturas acordes al tipo de empresas analizada, acorde a las normativas
vigentes.

CE1.4. Preparar la conciliacién de los saldos que arrojan los libros, con los saldos contables, a fin de obtener
informacion para los estados contables.

CE1.5. Realizar los registros en los libros auxiliares, acorde a los movimientos en dinero, cuentas corrientes,
cartera de clientes y proveedores, utilizados en la organizacion empresarial simulada.

CE1.6 Confeccionar el informe periédico detallado de los ajustes de compra, venta, devoluciones, revaluo,
depreciacién, amortizacion, cancelacién, desembolsos, impuestos tributarios, devengamiento, seguros,
intereses, moneda extranjera y cotizaciones entre otros, aplicando las caracteristicas técnicas contables
vigentes.

CE1.7. Desarrollar el trabajo metddico, organizado con eficacia, teniendo en cuenta resultados de calidad total.

RA.2. Ajustar los asientos contables, preparar los ajustes técnicos, acorde al manual de
procedimientos contables.

CE2.1. Realizar los registros cronolégicos en los libros principales y auxiliares, aplica los contra asientos
requeridos, acorde al manual contable vigente.

CE2.2. Identificar las correcciones de montos, fechas, numeraciones, explicaciones incorrectas, aplicando las
normativas legales.

CE2.3. Preparar los informes de los asientos contables que han sido ajustados, identificando el origen del
documental, a fin de consignar en los estados contables, declaraciones juradas correspondientes.

CE2.4. Realizar las conciliaciones auxiliares de todas las partidas patrimoniales, acorde a los procesos de
clasificacion técnica.

CE2.5. Organizar los diferentes asientos contables, a fin de confeccionar los estados contables, teniendo en
cuenta el proceso de construccion de los estados financieros.

CE2.6. Realizar las diferentes actividades encomendadas con calidad y eficiencia.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

RA.3. Realizar la actualizacidon cronolégica de los asientos contables, teniendo como base las
caracteristicas técnicas de la teneduria de libros y de las normas internacionales de la informacién
financiera y otros principios contables aplicados.

CE3.1. Realizar resumen técnico actualizado de los asientos, resultando de los hechos econémicos, en base al
sistema contable y financiero especializado.

CE3.2. Preparar los registros auxiliares actualizando segun los nuevos hechos contables, acorde a los procesos
operativos contables.

CE3.3. Clasificar las transacciones acordes al tipo de registro a ser aplicado principales y auxiliares, teniendo
como base la teneduria de libros.

CE3.4. Preparar los cierres, liquidacion y reapertura de los libros principales y auxiliares, con verificaciéon de los
saldos, basado en las normas y procedimientos contables.

CE.3.5. Colaborar en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.

Contenidos formativos

Contenidos conceptuales:

Ajustes contables:

— Tipos de empresas. Constitucién. Suscripcién. Integracion.

— Diferentes tipos de aperturas empresariales.

— Normativas aplicables.

— Conciliaciones contables.

— Libros auxiliares bancarios.

— Cartera de clientes y proveedores. Registros contables auxiliares.

— Informes contables y ajustes: Compra-Venta, Devoluciones, revallo, depreciaciones, amortizaciones,
cancelaciones, desembolsos, impuestos tributarios, devengamientos, seguros, intereses, moneda
extranjera y cotizaciones, clientes y proveedores.

Contraasientos contables:

— Contraasientos. Concepto. Tipos y casos.

— Informes de contraasientos.

— Declaraciones juradas ajustadas.

— Estados contables ajustados.

— Conciliaciones auxiliares patrimoniales.

— Asientos contables ajustables. Listado. Conceptos. Registros contables

Actualizacion de asientos contables:

— Informe técnico de asientos ajustados.

— Nuevos hechos contables: Concepto. Clasificacién. Casos.

— Transacciones contables: Tipos.

— Asientos de cierres: Tipos. Casos. Concepto. Cuentas afectadas. Registro contable. Efecto en los
Estados Contables bésicos.

Tipos de saldos: Clasificacion. Efecto contable. Ajustes de saldos.

Contenidos procedimentales:

Procedimiento de ajustes contables:
— Registracion de los asientos de constitucién, suscripcién, integracién en los libros contables.
— Identificacion de los tipos de aperturas empresariales.
— Aplicacion de las Normativas contables.
— Célculo de conciliaciones contables vy fisicos.
— Registracion en los libros auxiliares bancarios
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Control de la cartera de clientes y proveedores con registros contables.
Realizacion de Informes contables con ajustes de los hechos contables.

Procedimiento de contraasientos contables

Utilizacién de los libros contables para los contraasientos.
Redaccidn de Informes técnicos de contraasientos

Llenado de declaraciones juradas ajustadas contablemente.
Confeccién de Estados contables basicos ajustados.
Verificacion de las conciliaciones auxiliares patrimoniales.
Registracion de los asientos contables ajustables

Procedimiento de actualizaciéon de asientos contables

Redaccion de Informe técnico de asientos ajustados.
Clasificacion de nuevos hechos contables.

Organizacion de las transacciones contables.

Registracion de asientos de cierres, liquidacion y reapertura.
Identificacién de tipos de saldos y su efecto contable.

Contenidos actitudinales:

Colaboracion en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
Empatia en el trato con los comparieros

Trabajo metddico, organizado y eficaz.

Respeto, rigurosidad y ética profesional en la aplicacion de las normas.

Importancia de la confidencialidad en el manejo de datos.

Importancia de trabajar con criterios de calidad en las actividades realizadas.

Aplicacién de las instrucciones verbales y escritas recibidas.

Realiza en forma autbnoma las instrucciones recibidas
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

¢ lluminacién adecuada.

e Sistema de ventilacion.

e Accesibilidad universal a los espacios.

e Extintores y sistemas de seguridad.

e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:

¢ Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Infraestructura basica
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
lluminacién adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores pablico y privado.

e Computadores suficientes en funcion del numero de estudiantes, con conexion a Internet (puede
ubicarse en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro
portatil).

e Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

o Softwares especializados: Sistema de control integral contable y tributario.

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Diseio Curricular de Médulos Formativos

Registros e inscripciones tributarios,
Nombre del médulo fiscales y municipales de micros, Codigo MF0126_2
pequefias y medianas empresas

Familia profesional Administracién y Gestion

Perfil profesional Asistencia a la gestién contable en pequefias, medianas y grandes

empresas.
Cédigo del perfil profesional | ADYG_0072 2

Nivel de competencia (CNPP) 2 (dos)

Duracién del médulo 90 horas Modalidad | Presencial

Requisitos minimos del participante para el acceso a la
capacitacion
— Educacién Escolar Basica, concluida.
Perfil de entrada del — Educacién Basica Bilingliie para Personas Jévenes y Adultas,
participante concluida.
— Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
— Certificaciéon de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel
1 de cualificacion.

Perfil académico
(competencias técnicas)
- Titulo de profesor / Con titulacién Sin titulacion
docente en la
especialidad de la
familia profesional
correspondiente o,

Experiencia profesional requerida

- Titulo de Técnico lafiode
Superior 0 experiencia 3 afios de
- Titulo de g,rado laboral experiencia laboral
Perfil del profesional universitario o
formador postgrado

relacionado con el
modulo formativo.
Competencias pedagégicas

— Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,

— Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada
Administracién responsable.

— Titulo de profesor profesionalizante o,

— Certificado o especializacion en el é&rea con formacion
metodoldgica o pedagdgica

Perfil de salida del Una vez concluido los “6” moédulos, el participante tendra el perfil
participante de:
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

“Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes
empresas”.
Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

- Secretario Administrativo, nivel medio

- Auxiliar Administrativo

- Asistente Administrativo

- Auxiliar Administrativo contable

- Auxiliar Administrativo

- Operador de maquina, tratamiento de datos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente junior impositivo

- Operador de plataformas virtuales de instituciones de gestién

publica.

- Asistente técnico contable

- Operador de Sistemas Contables computarizados

- Gestoria de apertura de empresas unipersonales

- Asistente contable en la gestion de inventario

Efectuar, bajo supervision la asistencia para las inscripciones en los
Objetivo General registros tributarios, fiscales y municipales de micros, pequefias y
medianas empresas, teniendo en cuenta los requisitos legales.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA.1. Confeccionar los formularios para su posterior inscripcion en las entidades reguladoras,
acorde a las caracteristicas técnicas de la empresa y su proceso de constitucion.

CE1.1. Identificar los formularios a ser aplicados para la habilitacion, acorde a las caracteristicas del tipo
de empresa.

CE1.2. Registrar la matricula de comerciante, cédula MiPymes, datos, requisitos en el caso de contar con
un abogado patrocinante, acorde al proceso de tramites ante el Sistema Unificado de Apertura y Cierre de
Empresa.

CE1.3. Preparar la declaracion jurada de negocios, solicitudes varias, requisitos para trdmites municipales,
licencia para la habilitacién del negocio como casa matriz, autorizacion del propietario, copias de facturas,
croquis de ubicacion, acorde a los requerimientos de la plataforma.

CE1.4. Preparar la declaracion jurada de activos, declaracion jurada para la patente, apertura de Patente
del Negocio, con efecto de diferentes tipos de cotizaciones, teniendo como referencia los procesos vigentes
digitales.

CE1.5. Realizar informes respectivos a los tipos de solicitudes, formularios, costos operativos, plazos,
cédigos, usuarios, contrasefias, basado en los manuales contable, fiscales e impositivos.

CE1.6. Aplicar las instrucciones verbales y escritas recibidas, en forma auténoma.

RA.2. Realizar la carga digital y convencional de los diferentes formularios, acorde a las
instituciones publicas, bancarias y financieras.

CE2.1. Realizar los cotejos y las conciliaciones de los diferentes formularios/ documentos, a fin de
incorporar en el sistema interno especializado.

CE.2.2. |dentificar las herramientas digitales habilitadas, a fin de comunicar el funcionamiento operativo,
teniendo como referencia las normativas vigentes.

CE2.3. Mantener actualizado los movimientos, datos bancarios/ financieros, ajustes, acorde a los
requerimientos de las instituciones que regulan
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

CE2.4. Realizar, un caso simulado en el aula de creacién de empresa, considerando los siguientes
elementos, segun los requisitos establecidos por entidades regulatorias.

CE2.5. Demostrar interés en la aplicacidon de las normas y actuar con ética profesional, en el momento de
acceso a los datos de confidencialidad.

RA.3. Procesar los asientos contables, para la constitucién, gestion de apertura, basado en los
manuales de procedimientos contables.

CE3.1. Preparar las anotaciones con las minutas de asientos, teniendo como base las documentaciones
fuentes, considerando la inscripcion y habilitacion establecida

CE3.2. Registrar las cuentas de constitucion, integracion, a fin de incluir en el sistema especializado
contable, acorde al manual de procedimientos contables.

CE3.3. Realizar las cargas de planillas electrénicas, clasificando los documentos generados en las
diferentes instituciones publicas, ajustado a las normativas legales vigentes.

CE3.4. Preparar un resguardo de las documentaciones o formularios, para su posterior registro en los libros
contables y financieros, establecido por el departamento contable.

CE3.5. Demostrar eficiencia en el trabajo realizado de forma auténoma, segun las instrucciones recibidas.

Contenidos formativos

Contenidos conceptuales
Conceptuales:
Formularios inscripcién en las entidades reguladoras:
— Entidades reguladoras, tipos, funciones.
— Matricula de comerciante, cédula MiPymes.
— Tréamites ante el Sistema Unificado de Apertura y Cierre de Empresa.
— Declaracion jurada de negocios, solicitudes varias, requisitos para tramites municipales, licencia
para la habilitacién del negocio.
— Moneda extranjera. Cotizaciones. Efecto tributario.
— Solicitudes, formularios, costos operativos, plazos, codigos, usuarios, contrasefias.
Carga digital y convencional de los diferentes formularios:
— Conciliaciones de los diferentes formularios/ documentos.
— Herramientas digitales habilitadas.
— Actualizado los movimientos, datos bancarios/ financieros.
— Creacion de empresa, tipos, proceso de apertura, en el formato digital.
Asientos contables:
Minutas de asientos.
Cuentas de constitucion, integracion.
Sistema especializado contable.
Planillas electronicas.
Resguardo de las documentaciones o formularios, normativa legal vigente.

Contenidos procedimentales
Procedimiento de inscripcion en las entidades reguladoras:
— Identificacién de las entidades reguladoras para Mipymes.
— Realizacion del proceso de obtencion de la Matricula de comerciante.
— Utilizacion del Sistema Unificado de Apertura y Cierre de Empresa para gestiones de apertura y
constitucion.
— Llenado de declaracién jurada de negocios y solicitudes para Mipymes.
— Llenado de solicitudes, formularios, costos operativos, plazos, cédigos, usuarios, contrasefias a
entes reguladores.
Procedimiento de carga digital y convencional:
— Ajuste y conciliaciones de formularios oficiales afectados a las inscripciones.
— Utilizacién de herramientas digitales habilitadas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

— Actualizacion de movimientos y datos bancarios y financieros.

— Creacion ficticia de empresa segun el tipo de proceso de apertura, en las plataformas vigentes.
Procedimiento de asientos contables:

— Célculo de minutas de asientos.

— Registracion de cuentas de constitucion, integracion, suscripcion en los registros contables.

— Utilizacion del Sistema especializado contable.

— Creacion de planillas electrénicas de registros e informes contables.

— Resguardo de las documentaciones o formularios.

— Aplicacion de las normas y principios contables.

Contenidos actitudinales

— Colaboracién en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.

— Empatia en el trato con los colaboradores del grupo de trabajo.

— Trabajo metddico, organizado con eficacia.

— Interés en la aplicacién de normas con ética profesional en el acceso de datos confidenciales.
— Realizacién del trabajo con calidad.

— Aplicacion de instrucciones verbales recibidas.

— Realizacion auténoma de las instrucciones recibidas.

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticiéon de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e  Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

e lluminacién adecuada.

e Sistema de ventilacion.

e Accesibilidad universal a los espacios.

e Extintores y sistemas de seguridad.

e Conexiodn a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:

e Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Local/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Infraestructura basica

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

lluminacién adecuada.

Sistema de ventilacion.

Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.

Extintores y sistemas de seguridad.

Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
Escritorio y silla para el docente o instructor.

Computadores suficientes en funcion del nimero de estudiantes, con conexion a Internet
(puede ubicarse en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer
de carro portéatil).

Impresora.

Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.
Softwares especializados: Sistema de control integral contable y tributario.

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Disefo Curricular de Médulos Formativos

Gestion e inscripcion en imprentas,
Nombre del médulo registros publicos y otras oficinas Codigo MF0127_2
publicas y privadas.

Familia profesional Administracién y Gestion

Perfil profesional Asistencia a la gestién contable en pequefias, medianas y grandes

empresas.
Cédigo del perfil profesional | ADYG_0072 2

Nivel de competencia (CNPP) 2 (dos)

Duracién del médulo 90 horas Modalidad | Presencial

Requisitos minimos del participante para el acceso a la
capacitacion
— Educacién Escolar Basica, concluida.
Perfil de entrada del — Educacién Basica Bilinglie para Personas Jovenes y Adultas,
participante concluida.
— Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
— Certificaciéon de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel
1 de cualificacion.

Perfil académico
(competencias técnicas)
- Titulo de profesor / Con titulacién Sin titulacion
docente en la
especialidad de la
familia profesional
correspondiente o,
- Titulo de Técnico

Experiencia profesional requerida

Superior o 1 afo de 3 anos de
- Titulo de grado experiencia experiencia laboral
: ; : L laboral
Perfil del profesional universitario o

formador postgrado

relacionado con el
modulo formativo.
Competencias pedagégicas

— Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,

— Habilitacion en docencia en EFTP requerida por cada
Administracién responsable.

— Titulo de profesor profesionalizante o,

— Certificado o especializacion en el é&rea con formacion
metodoldgica o pedagdgica

Perfil de salida del Una vez concluido los “6” moédulos, el participante tendra el perfil
participante de:
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

“Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes
empresas”.
Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

- Secretario Administrativo, nivel medio

- Auxiliar Administrativo

- Asistente Administrativo

- Auxiliar Administrativo contable

- Auxiliar Administrativo

- Operador de maquina, tratamiento de datos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente junior impositivo

- Operador de plataformas virtuales de instituciones de gestion

publica.

- Asistente técnico contable

- Operador de Sistemas Contables computarizados

- Gestoria de apertura de empresas unipersonales

- Asistente contable en la gestion de inventario

Gestionar bajo supervision, las solicitudes e inscripciones para
Objetivo General imprentas, registros publicos y otras oficinas publicas y privadas,
cumpliendo los requerimientos técnicos y obligatorios.

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA.1. Gestionar los pedidos de impresion de talonarios de factura, comprobantes, acorde a los
requisitos legales establecidos.

CE1.1. Identificar la plataforma, seleccionar el médulo facturaciéon y timbrado en nuestro menu principal,
teniendo en cuenta las politicas de la entidad regulatoria.

CE1.2. Marcar el menu solicitudes de facturacion y timbrado, pre impresion, consignar los datos requeridos
y por ultimo seleccionar la Autorizacién y Timbrado, siguiendo los procesos establecidos en la plataforma
digital vigente.

CE1.3. Actualizar periddicamente los vencimientos y validez de los diferentes documentos, regidos por las
normativas legales vigentes.

CE1.4. Realizar el proceso de imprimir factura, ingresar a la plataforma, seleccionar imprenta, aceptar y
confirmar la solicitud, teniendo como base los procesos legales vigentes.

CE1.5. Manejar control de las presentaciones de declaraciones y otras obligaciones, basado en el
calendario perpetuo.

CE1.6. Realizar el trabajo con calidad, aplicando el trabajo en equipo con empatia.

RA.2. Realizar los procesos para la rubricacion de los libros y formularios contables, requeridos
segun los requisitos de la normativa vigente.

CE2.1. Identificar los requisitos para la cual se dispone la rubricacién de los documentos, hojas continuas
y los libros contables, acorde a las exigencias del registro publico del poder judicial.

CE2.2. Mencionar la importancia de la rubrica de los documentos y libros de contabilidad, teniendo como
referencia las normativas legales vigentes.

CE2.3. Preparar el legajo en cuanto a requisitos, formulario utilizado, costo, considerando las reglas
establecidas en el ente regulador.

CE2.4. Confeccionar informe en cuanto a la rubricacion de los documentos y libros contables, asi como el
sistema de contabilidad informatizado, segun el manual de procedimientos contables.

CE2.5. Realizar las actividades con criterios de calidad total, aplicando las instrucciones verbales y
escritas recibidas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

RA.3. Realizar los procesos para la habilitacion del sistema computarizado, asi como la firma
digital, acorde al sistema exigido por la entidad reguladora

CE3.1. Preparar los formularios, legajos, a fin de solicitar la utilizacion de sistemas informaticos contables,
financieros disponibles, acorde al manual de procedimientos.
CE3.2. Identificar los requisitos a fin de obtener la autorizacion para el uso de software contables, acorde
a las normativas legales vigentes.
CE3.3. Mencionar los procesos a cumplir a fin de aplicar la herramienta tecnoldgica de firma digital,
teniendo como base las normativas legales.
CE3.4. Describir los pasos de seguridad que debe cumplir la firma digital, acorde a la reglamentacion.
CE3.5. Describir la infraestructura que se requiere para la firma digital, establecido en la normativa.
CE3.6. Resguarda la confidencialidad en el proceso de obtencién en el uso de firma digital, segun el
requerimiento del ente regulador.
CE3.7. Verificar la integridad del usuario en los sistemas informatizados, plataformas digitales y virtuales,
firmas, en base a los manuales técnicos.
CE3.8. Simular un caso practico considerando los siguientes elementos: Crear una empresa, basado en
el trabajo en equipo con actitud tolerante, ante las opiniones de los demas.

— Habilitacion del Registro Unico de contribuyente.

— Identificacion de imprenta habilitada.

— Solicitud de timbrado e impresién.

— Utilizacion de las plataformas virtuales.

— Verificacidn del calendario perpetuo y vencimiento de plazos y vigencias.

— Rubricacion de libros de contabilidad, hojas continuas y otros.

— Informe técnico del proceso aplicado.

— Procesamiento del uso de firmas digitales.

— Utilizacion del sistema contable, financiero y especializado

Contenidos formativos

Contenidos conceptuales:

Procedimiento de impresion y utilizacién de:
— Plataformas virtuales. el médulo facturacion y timbrado.
— Solicitudes de facturacion y timbrado, pre impresion.
— Autorizacién y Timbrado.
— Imprentas habilitadas. Listado. Vigencia.
— Declaraciones y otras obligaciones.
— Vencimientos y validez de las documentaciones.
— Calendario perpetuo.
— Imprimir factura, ingresar a la plataforma.
Rubricacion de los libros contables:
— Entidad reguladora, normativa legal vigente.
— Requisitos, rubricacion de los documentos, hojas continuas Yy los libros contables.
— Importancia de la rubrica de los documentos vy libros de contabilidad
— Formularios, costos.
— Informe en cuanto a la rubricacién de los documentos y libros contables.
Sistema computarizado, firma digital:
— Sistemas informaticos contables, financieros; requisitos, formularios.
— Requisitos autorizacion para el uso de software contables.
— Herramienta tecnolégica de firma digital.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

— Infraestructura que se requiere para la firma digital.
— Confidencialidad uso de firma digital.
— Integridad del usuario en los sistemas informatizados.

Contenidos procedimentales
Procedimientos de impresion de talonarios y solicitudes:
— Utilizacién de software para facturacion y timbrado.
— Realizacién de solicitudes para facturacion y timbrado, de documentos pre-impresos y
electrénicos.
— Solicitud de autorizacion y timbrado de documentos obligatorios.
— Organizacion de la lista de imprentas legalmente habilitadas.
— Llenado de declaraciones juradas y otras obligaciones.
— Identificacion de vencimientos y validez de las documentaciones.
— Utilizacion de calendario perpetuo, para los vencimientos de obligaciones impositivas.
Realizacion de impresiones de facturas para el archivo documental.
Procedlmlento de rubricacion de los libros contables:
— Identificacion de entidades reguladoras de rubricacion.
— Organizacién de los requisitos de rubricacion de los documentos, hojas continuas y los libros
contables.
— Valoracion de la importancia de la rubrica de los documentos y libros de contabilidad.
— Calculo de los costos y valores aplicados en los formularios utilizados.
— Redaccion de Informe sobre rubricacion y sus procesos.
Procedimiento del uso del Sistema computarizado y firma digital:
— Utilizacion de los sistemas informaticos contables, financieros.
— Identificacion de los requisitos para uso de software contables.
— Registracion de los formularios en las herramientas tecnoldgicas para uso de firma digital.
— Aplicacion de las normas de Integridad de usuario en los sistemas informatizados.

Contenidos actitudinales
— Colaboracién en el trabajo en equipo con actitud tolerante ante las opiniones de los demas.
— Empatia en el trato con los colaboradores de la empresa.
— Trabajo metédico, organizado con eficacia.
— Interés por aplicar las normas y actua con ética profesional en el momento de acceso de datos de
confidencialidad para la empresa.
— Realizacién del trabajo con calidad.
— Aplicacién de las instrucciones verbales recibidas.
— Realizacién en forma auténoma de las instrucciones recibidas.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

¢ lluminacién adecuada.

e Sistema de ventilacion.

e Accesibilidad universal a los espacios.

e Extintores y sistemas de seguridad.

e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:

¢ Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
e Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Infraestructura basica
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
lluminacién adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
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Sistema Nacional de Formacion
y Capacitacion Laboral

Misién: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacion y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econémica de los beneficiarios, articulados con los sectores pablico y privado.

e Escritorio y silla para el docente o instructor.

e Computadores suficientes en funcién del nimero de estudiantes, con conexién a Internet (puede
ubicarse en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer de carro
portatil).

e Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Softwares especializados: Sistema de control integral contable vy tributario.

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA
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Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (MTESS)
Sistema Nacional de Formacién y Capacitaciéon Laboral (SINAFOCAL)
Formato Estandar de Diseio Curricular de Médulos Formativos

Operacion de aplicaciones

Nombre del médulo . s .
informaticas basicas

Cadigo MF0102_2

Familia profesional Administracién y Gestion

Perfil profesional Asistencia a la gestién contable en pequenas, medianas y grandes

empresas.

Codigo del perfil profesional ADYG_0072_2

Nivel de competencia (CNPP) | 2 (dos)

Duracién del moédulo 90 horas Modalidad | Presencial

Requisitos minimos del participante para el acceso ala
capacitacion
— Educacion Escolar Basica, concluida.
Perfil de entrada del — Educacién Basica Bilinglie para Personas Jovenes y Adultas,
participante concluida.
—  Certificado de Auxiliar (nivel 1 de cualificacion).
— Certificacion de competencias ligada a perfiles del CNPP de nivel
1 de cualificacion.

Perfil académico
(competencias técnicas)
- Titulo de profesor /
docente en la
especialidad de la
familia profesional
correspondiente o,
- Titulo de Técnico

Experiencia profesional requerida

Con titulacion Sin titulacion

Perfil del profesional
formador

universitario o
postgrado
relacionado con el
madulo formativo.

Superior 0 1 afio de 3 afos de
- Titulo de grado experiencia experiencia laboral
laboral

Competencias pedagogicas

— Titulo de profesor/docente en cualquier especialidad o,

— Habilitacion en docencia en EFTP
Administracion responsable.

— Titulo de profesor profesionalizante o,

— Certificado o especializacion en el
metodoldgica o pedagdgica

requerida por cada

area con formacién

Perfil de salida del
participante

de:

Una vez concluido los “6” modulos, el participante tendra el perfil
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

“Asistencia a la gestion contable en pequefias, medianas y grandes
empresas”.
Otras ocupaciones y posibles puestos de trabajo

- Secretario Administrativo, nivel medio

- Auxiliar Administrativo

- Asistente Administrativo

- Auxiliar Administrativo contable

- Auxiliar Administrativo

- Operador de maquina, tratamiento de datos

- Operador, entrada de datos/computadora (digitador)

- Operador, computadora

- Asistente junior impositivo

- Operador de plataformas virtuales de instituciones de gestién

publica.

- Asistente técnico contable

- Operador de Sistemas Contables computarizados

- Gestoria de apertura de empresas unipersonales

- Asistente contable en la gestion de inventario

Objetivo General | Operar aplicaciones informaticas basicas

Resultados de aprendizaje (RA) y criterios de evaluacion (CE) *

RA.1. Gestionar el sistema de archivos y carpetas del sistema informatico mediante el uso de
herramientas del sistema.

C.E. 1.1 Realizar la conexion, la instalacion, configuraciéon y uso de los diferentes dispositivos periféricos
a la computadora como el teclado, mouse, monitor, parlante, entre otros, demostrando dinamismo e
iniciativa y cumpliendo las normativas vigentes.

C.E. 1.2 Identificar las utilidades del sistema operativo para el manejo de archivos y carpetas dentro del
conjunto de aplicaciones de la plataforma software.

C.E. 1.3 Ejecutar acciones de creacion, borrado, renombrado de archivos y carpetas, configuracion,
personalizacion del escritorio y barra de tareas, empleando las diferentes herramientas del sistema.

C.E. 1.4 Ordenar tareas de impresion y escaneo, realizando la planificacion de las mimas y utilizando los
respectivos programas, segun los requerimientos especificados para el trabajo.

C.E. 1.5 Utilizar los dispositivos y soportes (discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros) de
almacenamiento de informacion con seguridad y siguiendo normativas.

C.E. 1.6 Acceder a equipos, dispositivos, carpetas y archivos compartidos mediante recursos de red.

C.E. 1.7 Aplicar normas de ergonomia y uso saludable de las tecnologias digitales, evitando riesgos y
amenazas para el bienestar fisico y psicolégico durante su uso.

RA.2. Almacenar y procesar informacion multimedia contenida en soportes especificos mediante
utilidades del sistema o anadidas al mismo, para su tratamiento, visualizacion o archivo.

C.E. 2.1 Realizar la conexion de dispositivos multimedia al sistema informatico, siguiendo los
procedimientos de seguridad establecidos en la organizacion, orden en el trabajo y respetando las
politicas de acceso a datos y privacidad establecidos en la normativa vigente.

C.E. 2.2 Utilizar software adecuado para la revision, reproduccion, compresion de la informacion
almacenada en dispositivos, siguiendo normativas de seguridad vigente.

C.E. 2.3 Realizar la recuperacion, edicion, transformacién y almacenamiento de los archivos multimedia,
para poder emplearlos en presentaciones, documentos u otras elaboraciones.

C.E. 2.4 Transferir la informacion de los dispositivos multimedia a los sistemas de almacenamiento del
sistema informatico empleando las utilidades del sistema o del dispositivo, que estén disponibles.

C.E. 2.5 Utilizar software de reproduccién de audio y video de distintos formatos estandar siguiendo
manuales de uso.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

C.E. 2.6 Utilizar software de seguridad y antivirus con responsabilidad y siguiendo mecanismos de
seguridad y normativas vigentes.

RA.3. Elaborar documentos de texto con software procesador de texto, de acuerdo con los
formatos y requerimientos brindados.

C.E. 3.1 Realizar documentos de texto con un software procesador de textos, de acuerdo con los
requerimientos indicados, identificando comandos, herramientas y barras del programa.

C.E. 3.2 Aplicar a los documentos de texto los formatos indicados para mejorar su presentacion
configurando fuente y alineacion de texto, paginas, encabezado y pie de pagina personalizados, entre otros,
0 que sean de uso corporativo.

C.E. 3.3 Realizar la edicion de documentos de texto utilizando herramientas de combinacién de
correspondencia o de informes replicados, siguiendo la secuencia de tareas preestablecidas.

C.E. 3.4 Aiadir ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto, utilizando formatos segun
instrucciones recibidas.

C.E. 3.5 Agregar tablas, simbolos, ecuaciones y graficos a documentos elaborados con un procesador de
textos segun requerimientos brindados.

C.E. 3.6 Utilizar herramientas de insercion/edicion de indice y tabla de contenidos para organizar los
trabajos realizados y agilizar el acceso a los mismos, empleando opciones establecidas por el programa.
C.E. 3.7 Utilizar herramientas de correccion ortografica e idioma, disponibles en la aplicacion de
procesador de texto segun indicaciones recibidas.

RA.4 Elaborar hojas de calculo en software de planilla electrénica empleando las utilidades
facilitadas por el programa.

C.E. 4.1 Elaborar hojas de calculo conforme a especificaciones recibidas, personalizando formatos segun
su necesidad, utilizando las planillas electronicas.

C.E. 4.2 Editar hojas de calculo, conforme a especificaciones recibidas, personalizando formatos segun su
necesidad, utilizando las planillas electrénicas.

C.E. 4.3 Insertar las bordes y sombreado, combinacion y ajuste de celda para mejorar la presentacion de
la hoja de caélculo.

C.E. 4.4 Insertar las férmulas y funciones en una hoja de calculo, para obtener los resultados
preestablecidos.

C.E. 4.5 Crear graficos de diferentes tipos empleando los datos de las hojas de calculo, segun
requerimientos especificados, empleando las herramientas de la aplicacion de hoja de célculo.

C.E. 4.6 Realizar la edicién y modificacion de graficos presentados en una hoja de célculo para
personalizarlos.
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Sistema Nacional ce Formacion
y Capacitacion Laboral

Mision: Regular, certificar y acreditar los procesos de formacién y capacitacion laboral, con enfoque inclusivo en todos los niveles ocupacionales, garantizando y contribuyendo a la
productividad y competitividad de la fuerza laboral activa para la insercion laboral, social y econdémica de los beneficiarios, articulados con los sectores publico y privado.

RA.5. Elaborar presentaciones con un software de presentacién multimedia, de acuerdo con los
formatos y requerimientos de la organizacion.

CE. 5.1 Realizar una presentacion conforme a especificaciones mostradas, personalizando formatos y
disefios.

C.E. 5.2 Editar presentaciones de forma creativa, conforme a especificaciones fijadas, personalizando
formatos y disefios segun su necesidad, utilizando el manejador de presentaciones.

C.E. 5.3 Utilizar las herramientas para insertar objetos y tablas en las presentaciones, personalizandolos
en caso de ser necesario mediante opciones proporcionadas por el programa.

C.E. 5.4 Anadir graficos e imagenes a presentaciones elaboradas en un manejador de presentaciones
usando las opciones proporcionadas por el programa.

C.E. 5.5 Aplicar formato a tablas y graficos, en las presentaciones, utilizando las herramientas idoneas
proporcionadas por el programa.

C.E. 5.6 Utilizar la herramienta de transicion de diapositivas, animaciones y notas para personalizar y
facilitar la exposicion de una presentacion, de forma innovadora.

C.E. 5.7 Agregar audio y video a presentaciones para personalizarlas utilizando herramientas provistas
por el software manejador de presentaciones, demostrando autonomia y rapidez en el desarrollo de las
tareas.

RA.6. Utilizar software para comunicacion, colaboracion, investigacion siguiendo indicaciones
recibidas

C.E. 6.1 Utilizar las principales herramientas de los navegadores de internet, para el acceso, exploracion y
revision de paginas en la web en Internet.

C.E. 6.2 Utilizar las principales herramientas de los buscadores de informacién en la busqueda y seleccion
de informacion respecto a un tema especifico.

C.E. 6.3 Aplicar el uso de busqueda avanzada para la obtencién de informacién dando margenes y limites
para que la busqueda sea mas especifica.

C.E. 6.4 Utilizar las principales herramientas de correo electrénico para el envio y recepcion de mensajes.
C.E. 6.5 Localizar respuestas a cuestiones especificas en foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre
otros sobre tematica indicada.

C.E. 6.6 Demostrar una actitud ética ante el uso de la Internet y las informaciones de ahi obtenidas.

C.E. 6.7 Manifestar una actitud responsable ante las politicas de privacidad en el intercambio de
informacion de los servicios digitales.

RA.7. Utilizar software y mecanismos de seguridad para la protecciéon de los dispositivos y
contenidos digitales, analizando los riesgos y las amenazas existentes en los entornos digitales.

C.E.7.1. Utilizar politicas de privacidad en el uso de datos personales en servicios digitales, conforme a
politicas establecidas o analisis realizados.

C.E.7.2. Aplicar medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas detectados en entornos
digitales, siguiendo normativas y politicas de seguridad establecidas.

C.E.7.3. Utilizar mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad para compartir
informacién personal, protegiendo datos e identidades de posibles dafios.

C.E.7.4. Utilizar software antivirus de seguridad y proteccién de datos personales y /o corporativos en
diversos entornos digitales, siguiendo especificaciones, normativas y politicas de seguridad corporativa
vigente.

C.E.7.5. Aplicar normativas e indicaciones de ergonomia y salud en el uso de dispositivos y aplicaciones
digitales, evitando riesgos en la salud y bienestar fisico y psicoldgico.

C.E.7.6. Reconocer la importancia del impacto medioambiental de las tecnologias digitales y de su uso.
C.E.7.7. Crear y gestionar una o varias identidades digitales en diversos medios digitales, creando el perfil
de lo que somos para otros en Internet, protegiendo nuestra reputacion, verificando y analizando lo
producido y alli compartido.
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Contenidos formativos

Contenidos conceptuales
Sistema base y herramientas del sistema:
Aplicaciones, programas y utilidades:

- Tipos de licencia: uso libre, prueba, beta, licencias propietarias.

- Software libre y propietario.

- Gestion de licencias.
Sistema de ficheros:

- Archivos y carpetas.

- Operaciones para la gestiéon de Archivos.

Dispositivos periféricos.

- Seguridad en el uso de dispositivos y soportes de almacenamiento de informacion.
- Ergonomia y uso saludable de las tecnologias digitales.

Dispositivos e informacion multimedia:

- Formatos de archivos graficos, de audio y video.

- Instalacién de dispositivos multimedia.

- Manipulacién de dispositivos y archivos multimedia
- Software de reproduccién de audio y video.

El procesador de textos:
- Comandos y herramientas.
- Documentos simples:
- Formato del documento.
- Texto, caracteristicas.
- Encabezado y pie de péagina.
- Cuadros. Tipos.
- Corrector ortogréfico.
- Mayusculas y minusculas.
- Ordenar.
- Tablas y columnas:
- Tablas. Férmulas.
- Bordes y sombreados.
- Columnas. Tipos.
- Imagenes y gréficos:
- Imagenes. llustraciones.
- Gréficos. Tipos.
- Texto, caracteristicas.
- Indexacion y tablas de contenido.

- Combinacién de correspondencia.

La hoja de calculo:
- Ficheros de hoja de calculo.
- Comandos y herramientas.
- Datos y tipos de datos.
- Fdrmulas y referencias.
- Graficos. Tipos, Personalizacion.
- Formato de hoja de calculo.
Las presentaciones multimedia:
- Ficheros de presentacion.
- Patrones, tipos de diapositiva.
- Tablas, imagenes.
- Comando y herramientas.
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Softwares de comunicacion, colaboracién e investigacion:

Softwares y mecanismos de seguridad:

Formato de presentaciones.

Navegadores de internet. Tipos. Herramientas.
Herramientas de los buscadores de informacion.
- Técnicas de busqueda avanzada.

Margenes y limites para busquedas especificas.
Correo electronico
Foros, redes sociales, plataformas virtuales.
Normativas en el uso de internet.
Impacto medioambiental de las tecnologias digitales.

Politicas de privacidad.

Medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas.
Mecanismos y herramientas de verificacion y control de identidad.
Software antivirus de seguridad y proteccién de datos.

Impacto medioambiental de las tecnologias digitales.

Normativas e indicaciones de ergonomia y salud.

Identidad Digital.

Contenldos procedimentales:
Gestion del sistema informatico:

Almacenado y procesado de lainformacién multimedia:

Elaboracion de documentos de texto:

Conexién de dispositivos periféricos a la computadora.

Operacion del sistema de archivos.

Realizacion de la gestion de licencias. Identificacion tipos de licencia: uso libre, prueba, beta,
licencias propietarias.

Configuracion y personalizacion del escritorio

Impresion y escaneo de archivos.

Utilizacién de los dispositivos y soportes de almacenamiento de informacion.

Manipulacién de discos, pen, memorias USB, memorias flash entre otros y la informacién
contenida en ellos.

Utilizacién de recursos de red compartidos.

Conexion de dispositivos multimedia.

Utilizacién de software para revision, reproduccién y compresion de la informacion.
Recuperacién, edicidn, transformacién y almacenamiento de los archivos multimedia del equipo
informatico.

Recuperacion, seleccion y copia de archivos multimedia de los diferentes dispositivos al equipo
informético.

Utilizacién de software de reproduccién de audio y video de distintos formatos.

Seleccidn y operacion de software adecuado segun el formato de archivo: graficos, audios y
videos.

Utilizacién de software de seguridad y antivirus para revision y control de dispositivos, carpetas y
archivos.

Aplicacién de diferentes formatos en la elaboracion de textos.

Ediciéon de documentos de texto (herramientas de planillas, combinacién de correspondencia,
entre otros).

Insercion de ilustraciones, imagenes y/o fotografias a documentos de texto.

Utilizacién de herramientas de insercion y edicion de tablas, simbolos, ecuaciones, graficos,
cuadros, formas, entre otros.

Operacidén de herramientas de insercién de indice y tabla de contenidos. Usos y utilidades.
Manejo de herramientas de corrector ortografico y configuracion de idiomas.
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Elaboraciéon de hojas de calculo:

EIaboraC|0n de presentaciones multimedia:

Utilizacion de software para comunicacion, colaboracion e investigacion:

Softwares y mecanismos de seguridad:

Creacion y edicién de las hojas de calculo. Uso de herramientas de formato del documento, texto,
caracteristicas, tamafio, fuente, color, sombreado, alineacion, encabezado y pies de pagina,
datos y tipos de datos, ordenamiento de los mismos, entre otros.

Utilizacién de herramientas de bordes, color de fondo, sombreado, combinacion y ajustes de
celdas.

Manejo de férmulas y funciones en la resolucién de operaciones en la hoja de calculo.

Operacioén de herramientas de creacion de graficos.

Manejo de herramientas de edicion y modificacién de graficos.

Creacion y edicion de presentaciones. Uso de herramientas de formato del documento, texto,
caracteristicas, tamafio, fuente, color, sombreado, alineacién, fondo, entre otros

Utilizacién de herramientas de insercién de objetos y tablas.

Utilizacién de herramientas de insercién de gréficos e imagenes.

Manejo de herramientas de edicion y modificacién de tablas y graficos.

Operacidn de herramientas de transicion de diapositivas, animaciones y notas.

Aplicacién de las herramientas de insercion de audio y video.

Operacion de software navegador de internet.

Operacion de software buscador de internet.

Utilizacién de las herramientas de bisqueda avanzada.

Operacidn de software de correo electréonico.

Operacidn de foros, redes sociales, plataformas virtuales, entre otros.

Utilizacion de politicas de privacidad.

Aplicaciéon de medidas preventivas y de contingencia para riesgos y amenazas.
Aplicacién de mecanismos y herramientas de verificacién y control de identidad.
Utilizacién de software antivirus de seguridad y proteccion de datos.
Reconocimiento del impacto medioambiental de las tecnologias digitales.
Utilizacién de normativas e indicaciones de ergonomia y salud.

Creacién y gestion de Identidad Digital en diversos entornos digitales.

Contenldos actitudinales

Orden en el trabajo.

Capacidad de planificacion.

Trabajo en equipo.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad en el trabajo.

Creatividad e innovacion.

Autonomia en la gestidn y resolucion de contingencias inesperadas.
Rapidez en la toma de decisiones.

Adaptacion a nuevos contextos.

Etica en el uso de la Internet.

Actitud responsable ante las politicas de privacidad en el intercambio de informacion.
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Requisitos basicos de infraestructura, espacio y apoyo a la imparticion de clases

Infraestructura:
e Aula polivalente hasta 40 estudiantes

Instalaciones:
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.

¢ lluminacién adecuada.

e Sistema de ventilacion.

e Accesibilidad universal a los espacios.

e Extintores y sistemas de seguridad.

e Conexion a Internet, por cable o red wifi.
Apoyo:

¢ Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
e Escritorio y silla para el docente o instructor.

Equipamientos, herramientas manuales y elementos auxiliares para el desarrollo de las clases

Locall/Infraestructura:

Espacio Hasta 20 estudiantes Hasta 40 estudiantes
Aula polivalente 1,5 m2 por estudiante 1,5 m? por estudiante

Infraestructura basica
e Suministro eléctrico con tomas de corrientes.
lluminacién adecuada.
Sistema de ventilacion.
Sistema de aire acondicionado (aconsejable pero no excluyente).
Accesibilidad universal a los espacios.
Extintores y sistemas de seguridad.
Conexion a Internet, por cable o red wifi.

Equipamientos / Herramientas/Materiales didacticos:
Aula polivalente

Notebook o PC (docente).

Proyector multimedia.

Pizarra acrilica, pincel y borrador.

Aplicaciones informaticas de uso general instaladas en los equipos.

Sillas (una para cada estudiante).

Mesas de trabajo (acorde a la cantidad de participantes), para trabajo con o sin computador.
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e Escritorio y silla para el docente o instructor.

e Computadores suficientes en funcién del numero de estudiantes, con conexién a Internet
(puede ubicarse en el laboratorio de informatica o en el aula polivalente en el caso de disponer
de carro portatil).

e Impresora.

e Otros materiales: Calculadora, Biblioratos, plancheta, hojas, lapices, reglas, borrador.

e Softwares especializados: Sistema de control integral contable vy tributario.

Elaborado por: Equipo A y DF-CIMA



