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1. PRESENTACION:

El presente Programa de Formacion, Servicios auxiliares de contabilidad, Nivel 2 ha sido redisefiado por Competencia centrado en
resultados de aprendizaje. Tiene como objetivo lograr en los participantes las competencias requeridas en el campo laboral, a través de la
adquisicién de conocimientos, habilidades conductuales y responsabilidad y autonomia. El mismo es un instrumento de apoyo a la labor
docente, orienta la conduccién del proceso ensefianza y aprendizaje y contribuye a mejorar la calidad y la pertinencia de la formacion.

El programa contiene los siguientes apartados:

DATOS GENERALES DE LA CUALIFICACION, que incluye: Denominacion, Nivel de cualificacién, Familia profesional, Cédigo MNC-
RD, Duracion total, Codigo INFOTEP, Cédigo CNEF-2019, Fecha de aprobacion, Tiempo de revision Poblacién enfocada, Requisitos de
entrada, Estrategia de ejecucion y Tipo de cualificacion.

PERFIL PROFESIONAL, que se compone de la Competencia general de la cualificacién de competencias, las Unidades de competencias
transversales, Unidades de competencias genéricas o basicas, Unidades de competencias especificas y técnicas, Resultados de aprendizaje,
Criterios de evaluacién y el Entorno profesional.

FORMACION ASOCIADA AL PERFIL, que incluye los médulos que componen el programa de la cualificacion.

MODULOS DE APRENDIZAJE, que se componen de: Cédigo del médulo, Denominacién del médulo, Correspondencia con la Unidad de
Competencia, Competencia final del Médulo, Duracién en horas, Resultados de Aprendizaje, Contenidos: Saber (conocimientos), Saber
hacer (Habilidades cognitivas y précticas), Saber ser (Habilidades conductuales), Criterios de evaluacion y Estrategias metodoldgicas para
el planeamiento didéctico.

REQUERIMIENTO DE RECURSOS (ambiente de formacion).

LISTA MAESTRA, se enumeran todos los Materiales, Equipos, Herramientas, Mobiliarios e Insumos que serdn utilizados en el desarrollo
de la cualificacion.

REFERENCIAS DOCUMENTALES, que incluye: las referencias bibliograficas, hemerogréficas o de cualquier tipo de publicacién, espacios
electrénicos y software que sirven de apoyo al docente y al participante.

Para la aplicacion del presente programa de formacion se recomienda el desarrollo de las siguientes estrategias generales de ensefianza,
aprendizaje y evaluacién.
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e La identificacién de conocimientos, habilidades y destrezas que domina el participante ya sea por formacién o experiencia antes de
iniciar el curso de capacitacién, como una forma de estructurar su plan de formacién personalizado.

e Propiciar el desarrollo de la autonomia en el proceso de ensefianza y aprendizaje, mediante técnicas y estrategias que fomenten el
aprendizaje activo y centrado en los participantes y de esta forma lograr el fortalecimiento de habilidades blandas tales como la toma
de decisiones, la resolucién de problemas, el pensamiento critico, trabajo en equipo, la creatividad, la investigacion, entre otras.

e Ofrecer distintas actividades de ensefianza y aprendizaje donde el participante tenga la oportunidad de elegir, aquella donde
desarrollar sus competencias sea més familiar y responda a sus necesidades de formacién y tipo de aprendizaje.

e Fomentar la construccién o refuerzo de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, con la investigaciéon documental y de campo,
el trabajo en equipo, visitas al sector productivo o ambitos relacionados, aprovechando estas experiencias, para incorporar nuevos
aprendizajes a los ya existentes en el participante.

e Fomentar el desarrollo y dominio de habilidades y destrezas con ejercicios y practicas frecuentes, realizacién de proyectos, en los que
se crean condiciones reales o simuladas para la resolucién de problemas, analizar casos, o repetir rutinas de trabajo en donde el
participante tenga la oportunidad de transferir los aprendizajes logrados a contextos diferentes.

e Incorporar en la evaluacién de los aprendizajes el uso de instrumentos de evaluacién tales como la rabrica, proyectos, portafolios
fisicos y digitales.

Este programa debe someterse a revision cada 3 Afios, la Gerencia de Normas y Desarrollo Docente, a través del Departamento de
Desarrollo Curricular le dara seguimiento a su aplicacién a fin de hacer los ajustes y las enmiendas que requiera, acorde con los avances
tecnolégicos del area. Con tal propésito, agradecemos las observaciones que nos remitan en el formulario anexo. El mismo podra ser
completado, segiin se desarrolle el curso y luego hacerlo llegar a la Gerencia de Normas y Desarrollo Docente.

Este programa fue aprobado por la honorable Junta de Directores, en su sesién de fecha XX/XX/2020.
Para el redisefio de este programa, se conté con la colaboracién del Programa de Apoyo a la Educacién y Formacién Técnico Profesional

(PROETP 1I), financiado por la Unién Europea y con el apoyo técnico de la Agencia Espafiola de Cooperaciéon Internacional para el
Desarrollo AECID.
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2. DATOS GENERALES DE LA CUALIFICACION: Certificado de Formacién Profesional, Nivel 2 en Servicios auxiliares de
contabilidad.

2.1 DENOMINACION: Servicios auxiliares de contabilidad.

2.2 NIVEL DE LA 2.3 FAMILIA . o
CUALIFICACION: 2 PROFESIONAL: AFYD (Administracién, finanzas y derecho)

2.4 CODIGO MNC-RD: XXXX

2.5 DURACION TOTAL 285 Horas

2.6 CODIGO INFOTEP: 23649 2.7 CODIGO CNEF-2019: 0415
2.8 FECHA DE . j o
APROBACION: 17/03/2021 2.9 TIEMPO DE REVISION: | 3 afios 2.10 No. DE REVISION: | N/A

2.11 POBLACION ENFOCADA: Personas jévenes y adultas de ambos sexo con actitudes e interés en desarrollarse en la Cualificacion
Servicios auxiliares de contabilidad.

2.12 REQUISITOS DE ENTRADA:
1 Certificado de haber superado toda la Educacién Primaria o bien 6° de la antigua Educacion Basica o (estar cursando desde 7mo.
hasta 1ro. de bachillerato del antiguo sistema) o Certificado de 8vo.
2 Tener 16 afios 0 mas.

2.13 ESTRATEGIA DE EJECUCION: | Habilitacion 2.14 TIPO DE CUALIFICACION: | Nacional
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3. PERFIL PROFESIONAL

3.1 COMPETENCIA GENERAL DE LA

CUALIFICACION:

Al finalizar la cualificacién la persona participante estard en capacidad de calcular, clasificar y registrar datos
numéricos destinados al mantenimiento de registros financieros en el sistema contable y el procesamiento de la
informacion, teniendo en cuenta las normas de calidad y los procedimientos contables, bajo supervisién con
cierto grado de autonomia.

3.2 UNIDADES DE COMPETENCIA:

El o la participante ser4 competente si domina las siguientes unidades de competencias:

Unidades de Competencias
Transversales

Elementos de
Competencia

Criterios de
Desempefio

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

1. Desarrollar actitudes y
valores que le permitan
integrarse al medio
laboral y social de
manera adecuada.

Analiza la filosofia y
funcionamiento del
INFOTEP, para
identificar la misiéon 'y
la visiéon
institucional.

El participante:

- Enuncia la misién y visién del INFOTEP,
seguin especificaciones dadas.

- Analiza la filosofia y el funcionamiento del
INFOTEP, de acuerdo a su misién y visién
institucional.

- Se integra al proceso de formacion, de
acuerdo a la filosofia del INFOTEP.

Analiza conceptos y
principios de la
formacion humana,
para aplicarlo en su
entorno laboral y
social.

El participante:

- Analiza la importancia de la formaciéon
humana y los factores de la personalidad, de
acuerdo a su incidencia en el &mbito laboral.

- Realiza ejercicios juego de roles de diversas
situaciones, de acuerdo a las técnicas dadas.

- Aplica las técnicas y herramientas
establecidas en la planificacién del trabajo, de
acuerdo al manejo efectivo del tiempo.

- Evidencia capacidad de anélisis en las
actividades realizadas, de acuerdo a las
especificaciones dadas.

Desarrolla
capacidades para
integrarse a su
entorno familiar,
comunitario y
productivo.

El participante:

- Identifica los grupos sociales y la familia,
segun instrucciones dadas.

- Desarrolla capacidades de integracién, de
acuerdo a las especificaciones dadas.

- Trabaja en equipo de forma activa en el
desarrollo de las habilidades sociales.

Identifica los
principios de los
derechos humanos y

El participante:
- Identifica los principios de los derechos
humanos, de acuerdo a los derechos
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de género para
aplicarlo en las
relaciones
interpersonales.

fundamentales, derecho laboral y equidad de
género.

Realiza juego de roles, segtin especificaciones
dadas.

Participa de forma activa en el juego de roles
sobre los derechos fundamentales, de
acuerdo a las especificaciones dadas.

2. Maneja herramientas de

cémputos, que le
permitan buscar
informacién en la web y
crear documentos
sencillos, para aplicarlo
en su drea profesional.

Identifica dispositivos
de entrada y salida
(mouse, teclado,
scanner, impresora,
monitor), para el
encendido correcto del
equipo.

El participante:

Identifica los dispositivos de entrada y
salida, segtin su funcién.

Identifica los elementos que componen el
entorno del sistema operativo, segin
instrucciones técnicas.

Enciende correctamente la PC, segun
instrucciones técnicas.

Maneja las ventanas del sistema operativo,
segin procedimientos técnicos.

Evidencia la aplicaciéon de los
procedimientos.

Maneja el navegador
de Internet, para buscar
informacion.

El participante:

Describe los tipos de navegadores de
internet, segtn instrucciones dadas.

Maneja el navegador de Internet, segin
protocolo e instrucciones.

Participa activamente en la busqueda de
informacioén, segtn especificaciones dadas.

Inicia programa de
digitacién
computarizada, para la
transcripcién de
documentos.

El participante:

Analiza las generalidades sobre programa de
digitacién, segtn instrucciones establecidas.
Inicia el programa de  digitacién
computarizada, teniendo en cuenta los
requerimientos de iniciacién del mismo, la
ergonomia y las especificaciones dadas.
Evidencia agilidad en el programa de
digitacién, de acuerdo a los pardametros
establecidos.

Elabora documentos
sencillos, segtin tipo y
formato establecido.

El participante:
Identifica los elementos que componen un
documento, segin requerimientos
establecidos.

Elabora documentos, segin formato vy
procedimientos establecidos.
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- Imprime los documentos, segin parametros
establecidos.

- Evidencia creatividad en la elaboracién de
documentos, de acuerdo a las
especificaciones dadas.

5. Elabora hoja de calculo,

para la configuracién
de formato libre.

El participante:

- Identifica los elementos que componen una
hoja de célculo, segtn su funcién.

- Elabora hojas de calculo, segtin indicaciones
y formato libre.

- Aplica féormulas en hoja de calculo, segin
instrucciones y procedimientos dados.

- Evidencia la aplicaciéon de los
procedimientos.

3. Elaborar y presentar un

proyecto en el &mbito
de su formacién y nivel,
de acuerdo a las etapas,
actividades y métodos
establecidos del
aprendizaje basado en
proyecto.

Identifica ideas,
actividades y tareas
para la realizaciéon
del proyecto
integrado producto
de su formacién.

El participante:

- Expone sobre como identificar ideas y
actividades de proyecto, de manera clara 'y
precisa.

- Elabora lista de ideas, actividades y tareas de
proyecto, relacionadas a su drea de
formacion.

- Recolecta informacién concerniente al
proyecto en su contexto de formacion, segin
las especificaciones dadas.

- Se integra de manera participativa en la
recoleccién de informacién respecto a las
ideas de proyecto.

2. Organiza las

actividades del
proyecto definido
considerando los
tiempos e insumos para
el desarrollo del
proyecto.

El participante:

- Lista las actividades del proyecto, segtin
fechas y responsabilidad asignadas.

- Elabora el cronograma de actividades, de
acuerdo a los tiempos e insumos del
proyecto.

- Colabora de forma activa en la elaboracién
del cronograma del proyecto.

- Realiza la planificaciéon del proyecto,
integrando todos los miembros del equipo.

Realiza las
actividades
planificadas para el
logro de las etapas

El participante:

- Analiza todos los componentes del proyecto,
de acuerdo a la planificacién establecida.

- Realiza las actividades planificadas, segin
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del proyecto cronograma con los criterios establecidos.

integrado. - Reflexiona sobre los resultados del avance de
las actividades programadas, aplicando las
mejoras correspondientes.

- Evidencia organizacién y creatividad en la
ejecucién de las actividades del proyecto, de
acuerdo a las asignaciones dadas.

4. Autoevalda la El participante:

realizacién del - Reflexiona respecto a los resultados de la
proyecto integrado ejecucién del proyecto, segtn la planificacién
para valorar la establecida.
incorporacién de los | - Autoevaltia en base a los criterios de calidad
aprendizajes establecidos para la ejecucién del proyecto.

- - adquiridos en su - Presenta el proyecto integrado, atendiendo a
proceso de las etapas establecidas por el aprendizaje
formacion. basado en proyecto.

- Evidencia honestidad en la informacién
ofrecida conforme a los resultados de la
ejecucion del proyecto, segtn linea de
comunicacion.

Nota: Los médulos bésicos y transversales, no se le incluyen los elementos de competencia ni los criterios de desempefio.

< 10

INFOTEP




Continuacién...

Unidades de Competencias
Técnicas o Especificas

Elementos de Competencia

Criterios de
Desempefio

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. UCE_ AFYD_0001_2:
Calcular, clasificar y
registrar las operaciones
comerciales y
transacciones
cronolégicamente, clara y
precisa, aplicando el
control interno en el buen
manejo del efectivo.

1.1 Aplicar procedimientos

contables en la
clasificacion y registro de
transacciones
comerciales, segin
principios y normas de
contabilidad
internaciones.

- Clasificar cuentas

reales y nominales,
segun estructura.
Aplicar el
procedimiento para
el catdlogo de
cuentas, segun
procedimientos
contables.

Manejar los sistemas
de contabilidad y sus
comprobantes, segiin
procedimientos y
normas de
contabilidad.

1.Clasifica las cuentas,

segt’m sus estructuras,
para aplicar los
principios y
procedimientos
contables.

El participante:

- Expone los aspectos generales,
principios y normas
internacionales de la contabilidad,
segin Ley 633 y procedimientos.

- Enumera las cuentas reales y
nominales, segtn estructura y
clasificacion.

- Aplica los sistemas de contabilidad
y sus comprobantes, segtin
operaciones, transacciones
comerciales.

- Aplica los procedimientos del
sistema contable, segtin estdndares
internacionales.

- Evidencia compromiso en las
exposiciones realizadas y precision
en la aplicacién de los
procedimientos en el sistema de
contabilidad, segin
especificaciones.

Manejar libros de
registros y entradas
de diarios, segtin
procedimientos.
Registrar las cuentas
en el libro mayor
general, al mayor
auxiliar y al sub-
auxiliar, segin
normas y
procedimientos
contables.

Manejar documentos
comerciales, segtin
procedimientos.

2.Maneja libros,

documentos y
registros contables,
para cumplir con los
procedimientos
contables.

El participante:

- Enumera los libros contables y los
documentos de registros, segin
tipo e instrucciones dadas.

- Maneja los libros y documentos de
registros, segun tipo y
procedimientos contables.

- Registra las entradas de diario, las
cuentas del mayor general, al
mayor auxiliar y al sub auxiliar,
segun procedimientos contables.

- Evidencia ética, precision y
compromiso en la aplicacién de los
procedimientos, en el manejo de
los libros, documentos y registros,
segln procedimientos contables.
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1.2 Aplicar procedimientos
contables en la
realizaciéon de
transacciones
comerciales, segtn las
normas de contabilidad.

- Realizar
transacciones
comerciales,
procedimientos.

- Manejar registros y
balance de
comprobacién, segin

segun

normas y
procedimientos.

- Realizar esquema de
la  conciliaciéon de
cuentas, segun
procedimientos.

3. Aplica
procedimientos
contables, para la
realizar transacciones
comerciales.

El participante:

- Expone los  conceptos de
transacciones comerciales,
registros contables y el balance de
comprobacién, segin normas,
estandares contables e
instrucciones dadas y
especificaciones.

- Realiza transacciones comerciales,
registros y balance de

comprobacién y el esquema para
la conciliaciéon de las cuentas,
seglin procedimientos contables.
Describe el concepto de inventario,
segin métodos y categorias.
Evidencia precisiéon y compromiso
en el manejo de los registros y las
transacciones comerciales, segin
procedimientos contables.

1.3 Manejar los fondos de
caja chica y conciliaciones
de cuenta, cumpliendo
con los controles internos
y normativas
establecidas.

- Manejar los fondos
de caja chica,
desembolso y
reposicién de fondos,
de acuerdo a los
procedimientos
contables.

- Detectar errores en
montos, en libros
contables o cuentas
bancarias durante la
realizacion de la
conciliacién bancaria,
segun
procedimientos.

4.Maneja fondos de caja

chica y conciliaciones,
para cumplir con los
controles internos y
optimizar los
registros.

El participante:

Expone los conceptos
fundamentales de caja general, caja
chica y conciliacion bancaria,
segun instrucciones contables.
Maneja los fondos de caja chica,
desembolso y reposicion de
fondos, de acuerdo a los
procedimientos contables.

Detecta errores en montos, en
libros contables o cuentas
bancarias durante la realizacién de
la conciliacién bancaria, segtin
procedimientos.

Evidencia precisién y ética en los
desembolsos y recepcién de los
fondos de caja chica y
organizacién en la realizacién de la
conciliacién bancaria.

1.4 Realizar némina de pagos

- Realizar calculos y

5.Realiza némina de

El participante:

y beneficios del cuadre de néminas pagos y beneficios del | - Expuesto los conceptos
empleado, segin de pagos, teniendoen | empleado, para fundamentales de noémina de
obligaciones y politicas cumplir con las
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de la empresa.

cuenta los
procedimientos
contables, la
bonificacién y regalia
pascual.

Determinar los
beneficios del

empleado, acorde al
cédigo laboral.

obligaciones y
politicas de la
empresa.

horas extras, festivas,

pago,
extraordinarias y nocturnas, segin
instrucciones contables.

Realiza los célculos y el cuadre de
las néminas de pagos, teniendo en
cuenta los procedimientos

contables, la bonificacién y regalia

pascual.
Determina los beneficios del
empleado, acorde al cddigo
laboral.
Demuestra eficiencia, ética y

responsabilidad en el calculo de la
némina y de los beneficios del
empleado, seglin procedimientos,
c6digo laboral.

1.5 Calcular deducciones,
retenciones de némina y
las prestaciones laborales,

segln procedimientos,
legislaciones y
regulaciones vigentes.

Calcular las
deducciones y
retenciones de
némina, segin
normas y
procedimientos
contables.

Calcular las
prestaciones
laborales, seglin
normas y
procedimientos
contables.

6.Calcula las
deducciones y
retenciones de
némina y las
prestaciones
laborales, segtin
procedimientos, para
cumplir con las
legislaciones y

regulaciones vigentes.

El participante:

Define las  deducciones y

retenciones de némina y

prestaciones  laborales, segun

instrucciones contables.

Calcula las  deducciones vy

retenciones de némina, segun
normas y procedimientos
contables.

Calcula las prestaciones laborales,
segin normas y procedimientos
contables.

Evidencia precision y ética en los
calculos de las deducciones y

retenciones de  némina y

prestaciones  laborales, segun
procedimientos contables.
< 13
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2.UCE_ AFYD_0002_2: Aplicar
politicas, procedimientos y
técnicas en el manejo de
libros en las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar.

2.1 Realizar

procedimientos
contables en el manejo
de libro auxiliar de
cuentas por pagar y por
cobrar, seglin normas
de contabilidad.

- Manejar los libros

1. Realiza

El participante:

auxiliares de cuentas procedimientos para | - Expone los conceptos

por cobrar y el manejo de libro fundamentales de cuentas por
auxiliar de cuentas o 1o

documentos por cobrar, nota de crédito y débito,

) por cobrar, para o )

cobrar, seglin segun instrucciones contables.
aumentar los

técnicas, ingresos de la - Maneja los libros auxiliares de

procedimientos empresa. cuentas por cobrar y documentos

contables. por cobrar, segin técnicas,

procedimientos contables.

- Aplicar los - Aplica los procedimientos para el
procedimientos para manejo de libro auxiliar de cuentas
el manejo de libro por  cobrar, seglin  normas
auxiliar de cuentas contables.
por cobrar, segun - Evidencia responsabilidad, eficacia
normas contables. y ética en la aplicaciéon de los

procedimientos de cobros.

- Manejar los libros | 2. Realiza El participante:

auxiliares de cuentas
por pagar y

documentos por
pagar, segin técnicas,
procedimientos
contables.

- Aplicar los

procedimientos para
el manejo de libro
auxiliar de cuentas
por pagar, segun
normas contables.

procedimientos para
el manejo de libros
auxiliares de cuentas
por pagar, para
cumplir con los
tramites de pagos.

- Expone los conceptos

fundamentales de cuentas por
pagar y libros auxiliares de cuentas
por pagar,
contables.

seglin instrucciones

- Aplica los procedimientos en el
libro
cuentas por pagar, segin técnicas,

manejo de auxiliar de
procedimientos contables.

- Aplica los procedimientos en el
manejo de libro auxiliar de cuentas
por pagar, segun
contables.

normas

- Evidencia responsabilidad, eficacia
y ética en la aplicaciéon de los
procedimientos de pagos.

3.UCE_ AFYD_0003_2:
Realizar asientos de ajustes
y compilar informes, datos
estadisticos, financieros,

3.1 Determinar el valor

de las cuentas en
libros y ajustar las
cuentas del balance

- Realizar calculos de

depreciaciéon de
activos fijos y
amortizaciones,

1. Realiza célculo de
depreciacién y
asientos contables,
segin

El participante:

- Enuncia los  conceptos de

depreciacion y los métodos y
categorias

aplicables,  ajustes

< 14
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contables de diversas

materias, amortizaciones y

depreciaciones.

de comprobacién,
seguin

procedimientos y
normas contables.

acorde los
procedimientos
contables y método
establecido.

procedimientos,
para determinar el
valor de las cuentas
en libros y ajustar
las cuentas del

contables y balanza de
comprobacién  ajustada, segun
instrucciones contables.

- Realiza los calculos de

depreciacion de activos fijos y

financieros, cierre de
libro y balance de
comprobacién post
cierre, teniendo en
cuenta los
procedimientos y
normas de
contabilidad.

financieros, segiin
clasificacion,
atendiendo a sus
especificaciones.

financieros, segtin
clasificacién, para
determinar la
situacion de la
empresa.

balance de
Realizar los asientos comprobacién. amortizaciones, acorde los
de ajuste y el balance procedimientos contables, método
de comprobacion establecido.
ajustado, seglin - Realiza los asientos de ajuste y el
procedimientos balance de comprobacién ajustado,
contable. segiin procedimientos contable.

- Evidencia precisién en los calculos
de la depreciaciéon y la aplicacién
del método con responsabilidad.

3.2 Realizar informes Elaborar estados | 2. Realiza estados El participante:

- Expone los conceptos de los
estados financieros, objetivo,

caracteristicas y  clasificacién,
seguin instrucciones contables.

- Elabora estados financieros, segn
clasificaciéon, atendiendo a sus
especificaciones.

- Evidencia ética y precisién en los
estados financieros elaborados,
acorde a los procedimientos

contables.

Realizar el cierre de
los libros, segun
procedimientos y
métodos contables.

. Realiza cierre de

libros, segtin
procedimientos y
normas de
contabilidad, para
cerrar el periodo y
trasladar las cifras
a sus respectivas
cuentas del
balance.

El participante:
- Expone el concepto de cierre de

libros, seglin instrucciones
contables.

- Realiza el cierre de los libros,
segln procedimientos contables.

- Evidencia ética y precision en las
cifras trasladadas a las cuentas de
balance, acorde a los
procedimientos contables.
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- Realizar el balance de

comprobacién  post
cierre, segin normas
y procedimientos

contables.

. Realiza balance de

comprobacién post
cierre, segin
procedimientos y
normas de
contabilidad, para
relacionar las
cuentas del mayor y
sus saldos al final
del periodo.

El participante:
- Expone el concepto de balance de

comprobacién de post cierre,
segun instrucciones contables.

- Realiza el balance de
comprobacién post cierre, seguin
normas, procedimientos.

- Demuestra precisién y eficacia en
el balance de comprobacién post
cierre realizados, acorde a los

procedimientos contables.

4 UCE_ AFYD_0004_2:
Realizar el registro de las
transacciones histéricas en
el software de
contabilidad.

4.1 Manejar el software de
contabilidad y el
arranque del sistema,
segin procedimientos
informaticos y
contables.

- Manejar el software
de contabilidad,
segun
procedimientos.

- Aplicar las técnicas

en el manejo del
software y la
preparacion de la
data para el arranque
del sistema, segun
procedimientos y
normas.

1. Maneja el software de

contabilidad, segin
procedimientos
informéticos y
contables, para
identificar las
cuentas.

El participante:
- Define el concepto de software de

contabilidad, su importancia y las
técnicas para su manejo, segun

instrucciones dadas.

- Maneja el software de
contabilidad, seglin
procedimientos.

- Aplica las técnicas para el manejo

del software como base

fundamental de la contabilidad y

la preparacién de la data para el

arranque del sistema, segun
procedimientos.

- Evidencia precision y tolerancia
durante el manejo del software de
contabilidad y el arranque del

sistema.

4.2 Crear el catalogo de
cuentas y registrar
transacciones, segtin

- Crear el catalogo de
cuentas e imprime el
balance inicial, segin

. Crea catélogo de

cuentas y entrada de
transacciones, segn

El participante:
- Define los fundamentos del
catalogo de cuenta y entradas,

procedimientos procedimientos. procedimientos segln procedimientos e

contables. - Realizar entradas de contables, para instrucciones dadas.
transacciones y registrar las - Crea el catidlogo de cuentas e
cuenta por cobrar, transacciones. imprime el balance inicial, segin
segin procedimientos.
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procedimientos.

Realiza entradas de transacciones
y cuenta por cobrar, segun
procedimientos.

Evidencia responsabilidad durante
la entrada de transacciones y
cuentas por  cobrar, segun
procedimientos.

4.3 Controlar los ingresos y
validar los registros de
las transacciones, segtin
procedimientos aplicado
al flujo de caja.

Manejar el flujo de

caja, segin
procedimientos
contables.

Editar recibos de
ingreso, segin
procedimientos
contables.

Aplicar  pago a
facturas, seglin
procedimientos
contables.

3. Maneja flujo de caja,
segin
procedimientos,
para controlar los
ingresos y validar
los registros de las
transacciones.

El participante:

Define los fundamentos de flujo de
caja, cuenta incobrable, edicién de
recibo y aplicaciéon de pago a
facturas, segin procedimientos e
instrucciones dadas.
Maneja el flujo de caja,
procedimientos contables.
Edita recibos de ingreso,
procedimientos contables.
Aplica pago a facturas,
procedimientos contables.
Demuestra precision,
responsabilidad y eficacia en el
manejo del flujo de caja, segin
normativas.

segun
segin

segun

4.4 Realizar el proceso de
fin de periodo, segtin
procedimientos
contables e
informaticos, normas
de calidad establecidas
en la empresa o
institucion

Realizar el proceso de
fin de periodo, segin
procedimientos
contables.

4. Realiza proceso de
fin de periodo,
segun instrucciones,
para proporcionar
informacién
relevante a los
usuarios.

El participante:

Enumera los elementos del
proceso de fin de periodo, segtin
procedimientos e instrucciones
dadas.

Realiza el proceso de fin de
periodo, segtin procedimientos
contables.

Evidencia precision,
responsabilidad y eficacia en la
realizacién de las actividades del
fin de periodo, segin normativas.
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3.3 ENTORNO PROFESIONAL.:

El profesional de esta cualificacién desarrolla su actividad profesional en:

e Empresas comerciales, almacenes, tiendas por departamentos, tiendas de repuestos, empresas de comercializacién de productos de consumos
masivos (supermercados), empresas manufacturas, zonas francas, empresas agropecuarias, empresas de las telecomunicaciones, entre otras.

- Sector Productivo:
e Desarrolla su actividad en la economia de los Sectores Industrial, Agropecuario, Comercio y de Servicios, a nivel ptblico, privado o a titulo
personal.

- CUALIFICACIONES O PUESTOS DE TRABAJOS RELEVANTES:
Cédigo CNO-2019: 4311 Grupo primario: Auxiliares de contabilidad y calculo de costos

¢ Empleado contable

¢ Empleado de teneduria de libros
e Auxiliar de cuentas por cobrar

e Auxiliar de cuentas por pagar

¢ Auxiliar de facturaciéon

< 18
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4. Formacién asociada al perfil.

NOMBRE DE LA CUALIFICACION

Servicios auxiliares de contabilidad

No. | UNIDADES DE COMPETENCIA MODULOS DE APRENDIZAJE TIPO DE MODULO CARGA
HORARIA
UCE_ AFYD_0001_2; UCE_AFYD_0002_2;
1. | UCE_AFYD 0003 _2; UCE_AFYD_0004 2. Formacién humana Nivel 2 Transversal 20
UCE_ AFYD_0001_2; UCE_AFYD_0002_2;
2. | UCE_AFYD 0003 2; UCE_AFYD_0004 2. Fundamentos de informética Nivel 2 Transversal 40
UCE_ AFYD_0001_2; UCE_AFYD_0002_2;
3. UCE_AFYD_0003_2; UCE_AFYD_0004_2. Proyecto integrado Nivel 2 Transversal 20
1. UCE_. AFYD_0001_2: Calcular, ) ) )
clasificar y registrar las operaciones Transacciones y registros en libros 65
comerciales y transacciones
L. . Técnica
4. cronoldgicamente, clara y precisa,
aplicando el control interno en el buen | Control interno del efectivo y némina de pago 40
manejo del efectivo.
2. UCE_.  AFYD_0002_2: Aplicar
politicas, procedimientos y técnicas
5. en el manejo de libros en las cuentas | Manejo de cuentas por pagar y por cobrar Técnica 25

por cobrar y cuentas por pagar.

P
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Cont...

No.

UNIDADES DE COMPETENCIA

MODULOS DE APRENDIZAJE

TIPO DE
MODULO

CARGA HORARIA

3.UCE_  AFYD_0003_2:  Realizar
asientos de ajustes y compilar
informes, datos estadisticos,
financieros, contables de diversas
materias, amortizaciones y
depreciaciones.

Balanza ajustada, estados financieros y
cierres

Técnica

40

4. UCE_ AFYD_0004_2: Realizar el
registro de las transacciones histéricas
en el software de contabilidad.

Manejo de software de contabilidad

Técnica

35

Nota 1: Los médulos de aprendizaje en un programa de formacion se presentan en un orden numeérico secuencial, no obstante, los médulos basicos y
transversales (de aquellos programas que lo poseen) podran desarrollarse de manera simultanea con los médulos técnicos, estos tltimos, si deben

mantener el orden que esté sefialado en el programa.

Nota 2: La carga horaria establecida en los médulos técnicos, podra ser redistribuida por el facilitador partiendo de los conocimientos previos que sobre el
drea tengan los participantes, las necesidades o caracteristicas del grupo y segtn el avance que muestren los mismos en el logro de los resultados. Es decir
que podré utilizar horas de un médulo en la imparticiéon de otro segin necesidad, si luego de impartir todos los médulos establecidos en el programa,
quedaran horas disponibles de las establecidas para la accién formativa, las podra utilizar para reforzar algtin aspecto segtin su consideracién asegurando
que los participantes logren los resultados de aprendizaje, o para incluir teméticas de actualidad relacionadas con el 4rea de formacién. Esta accion el
docente debera justificarla dando muestra de evidencias de précticas realizadas ya sean estas diagndsticas o de otra indole para verificar el nivel de

conocimiento de los participantes o de seguimiento/ desarrollo durante la imparticién de los médulos.

Nota 3: NTCL: Norma técnica de competencia laboral; UC: Unidad de competencia.
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5. DESCRIPCION DE LOS MODULOS DE APRENDIZAJE
MODULO DE APRENDIZAJE No. 1

Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Formacién humana nivel 2

Correspondencia con la
unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0001_2; UCE_AFYD_0002_2; UCE_AFYD_0003_2; UCE_AFYD_0004_2.

Competencia final del
modulo:

confianza y participacion.

Al finalizar el médulo de aprendizaje, las personas participantes estardn en capacidad de desarrollar actitudes y
valores que le permitan integrarse al medio laboral y social de manera adecuada, para manejarse en un ambiente de

4 p HORAS

DURACION EN HORAS: | 20 Horas. HORAS TEORICAS: 06 Horas. PRACTICAS: 14 Horas.

RESULTADOS DE SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE CON ggﬁgm o8 (HABILIDADES COGNITIVAS | (HABILIDADES EVALUACION
( ) Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

1. Analiza la filosofia y - Rol del INFOTEP. - Participacion El participante:
funcionamiento del - Creacion. - Responsabilidad. - Enuncia la misién y visién
INFOTEP, para - Estructura. del INFOTEP, seguin
identificar la Misién y la |- Filosofia (Misién, Visién). especificaciones dadas.
visién institucional. - Financiamiento. - Analiza la filosofia y el

funcionamiento del
INFOTEP, de acuerdo a su
mision y visién institucional.
- Se integra al proceso de
formacion, de acuerdo a la
filosofia del INFOTEP.

2. Analiza conceptos y - Formacién humana y su incidencia |- Realizar juego de roles de - Participacion El participante:

principios de la en el ambito laboral. diversas situaciones para - Cooperacion. - Analiza la importancia de la

formacién humana, para

aplicarlo en su entorno
laboral y social.

- *Concepto
- Importancia.
- Elementos

fomentar una autoestima
equilibrada.

- Realizar ejercicio para
identificar los tipos de
personalidades.

- Respeto y escucha
activa.

formacién humana y los
factores de la personalidad,
de acuerdo a su incidencia en
el ambito laboral.
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CONTINUACION...

CONTENIDOS ‘

RESULTADOS DE SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE SABER (HABILIDADES (HABILIDADES EVALUACION
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y CONDUCTUALES)
PRACTICAS)

Autoestima:

¢ Auto concepto

¢ Imagen y cuidado personal

e Técnicas para fomentar la
autoestima.

¢ Autoconocimiento.

Concepto de personalidad.

Estructura y caracteristicas de la

personalidad

Expectativa de vida:

e Planificacién de las metas

e Las priorizaciones

e Organizacion y planificacion de
tareas

e Manejo racional del tiempo.

- Aplicar técnicas sobre
manejo efectivo del
tiempo.

- Aplicar técnicas y
herramientas de
planificacién para el
trabajo.

- Realiza ejercicios juego de
roles de diversas
situaciones, de acuerdo a
las técnicas dadas.

- Aplica las técnicas y
herramientas establecidas
en la planificacién del
trabajo, de acuerdo al
manejo efectivo del
tiempo.

- Evidencia capacidad de
analisis en las actividades
realizadas, de acuerdo a
las especificaciones dadas.

Desarrolla capacidades
para integrarse a su
entorno familiar,
comunitario y productivo.

Los grupos sociales y la familia.
La violencia familiar (causas y
efectos).

Las habilidades sociales.

- Desarrollar
capacidades de
integracion.

- Trabajo en equipo
- Participacion.

El participante:

- Identifica los grupos
sociales y la familia, segtin
instrucciones dadas.

- Desarrolla capacidades de
integracion, de acuerdo a
las especificaciones dadas.

- Trabaja en equipo de
forma activa en el
desarrollo de las
habilidades sociales.

INFOTEP




CONTINUACION...

CONTENIDOS

RESULTADOS DE SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE SABER (HABILIDADES (HABILIDADES EVALUACION
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y CONDUCTUALES)
PRACTICAS)
Identifica los principios - Los Derechos Humanos. Conceptos. - Realizar juego de roles |- Compromiso. El participante:
de los derechos humanos |- Derechos fundamentales sobre los derechos - Participacién. - Identifica los principios de
y de género para aplicarlo |- Derecho laboral: fundamentales. - Responsabilidad. los derechos humanos, de
en las relaciones e Contrato de trabajo, las jornadas de acuerdo a los derechos
interpersonales. trabajo, las licencias y descansos. fundamentales, derecho
e Empleo de personas menores de laboral y equidad de
edad. género.
- Género. Concepto. - Realiza juego de roles,
¢ Equidad de género. segun especificaciones
¢ Igualdad de género (Art. 39, dadas.
Constitucién de la Republica - Participa de forma activa
Dominicana). en el juego de roles sobre
¢ Violencia de género. los derechos
fundamentales, de
acuerdo a las
especificaciones dadas.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didacticas deberdn centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma debera propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicacién
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas debera permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinién y tomar decisiéon con relacién a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccién de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las &reas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel 2 son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel 2 son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, practicas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
segun el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segtn la tendencia, actualidad, relacionados con la accion
formativa que imparte.

El facilitador tendra que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la temética impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revisién del Programa de Formacién.
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MODULO DE APRENDIZAJE No. 2

Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Fundamentos de informatica Nivel 2

Correspondencia con la

unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0004_2.

Al finalizar el médulo, las personas participantes estaran en capacidad de manejar herramientas de computos, que le

Competencia final del : . o . . ) . .
sdulo: permlte.lr} buscar 'mformac:lon en la web y crear documentos sencillos, para aplicarlo en su area profesional, bajo
mo supervision con cierto grado de autonomia.
Elgiﬁg;ION EN 40 Horas. HORAS TEORICAS: 12 Horas. Il;II?ARC'AI'SI CAS: 28 Horas.
RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABEIDAQES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
1. Identifica dispositivos |- Aspectos generales de: - Conectar dispositivos de - Iniciativa El participante:
de entrada y salida e Informatica entrada y salida (Mouse, - Orden - Identifica los
(mouse, teclado, ¢ Concepto de computador. teclado, scanner, impresora, |- Participacién dispositivos de entrada
scanner, impresora, e Concepto de Hardware. monitor). - Responsabilidad. y salida, segtin su

monitor), para el
encendido correcto del
equipo.

¢ Concepto de software
- Concepto Sistema Operativo
- Entorno de S.O.
- Dispositivos de almacenamientos
- Area de trabajo (Escritorio).
- Ejecucién de programa.
- Basqueda de archivos y carpetas.
- Manejo de ventanas.
- Papelera de reciclaje.

- Encender correctamente una
PC.

- Apagar correctamente una
PC.

- Agregar iconos al escritorio.

- Ejecutar un programa.

- Buscar archivos y carpetas.

- Manejar ventanas.

- Manejar papelera de
reciclaje.

funcion.

- Identifica los elementos
que componen el
entorno del sistema
operativo, segin
instrucciones técnicas.

- Enciende correctamente
la PC, segin
instrucciones técnicas.

- Maneja las ventanas del
sistema operativo,
segln procedimientos
técnicos.

- Evidencia la aplicacién
de los procedimientos.
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CONTINUACION...

CONTENIDOS

RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDADES COGNITIVAS | (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

2. Maneja el navegador |- Concepto de Internet. - Personalizar barra de - Orden. El participante:
de Internet, para - Servicios que se ofrecen a través del Internet. herramientas. - Iniciativa. - Describe los tipos de
buscar informacién. |- Internet en los dispositivos méviles. - Manejar y organizar - Participacion. navegadores de

- Concepto de navegador. marcadores y carpetas. internet, segin
- Tipos de navegadores. - Importar y exportar instrucciones dadas.
- Concepto de URL. favoritos. - Maneja el navegador de
- Barra de direcciones. - Navegar usando pestafias Internet, segtin
- Caracteristicas de navegador. multiples. protocolo e
- Motor de btisqueda de Internet. - Insertar direccién Web. instrucciones.
- Tipos de buscadores. - Extraer imagenes. - Participa activamente
- Copiar y pegar textos. en la busqueda de
- Realizar busqueda en la informacién, segin
pagina. especificaciones dadas.
- Manejar motores de
btisqueda de Internet.

3. Inicia programa de - Concepto de digitaciéon computarizada - Asumir una postura correcta. |- Orden. El participante:
digitacion - Posicién correcta para escribir y sus beneficios. - Iniciar programa de - Iniciativa. - Analiza las
computarizada, para |- Inicio del programa de digitacion digitacién computarizada. - Participacion. generalidades sobre
la transcripcion de - Posicion de los dedos sobre las teclas guias. - Seleccionar practicas. - Rapidez. programa de

documentos.

- Alcance de las letras, ntimeros y signos.
- Ritmo promedio de digitacién.

digitacién, segtin
instrucciones
establecidas.

- Inicia el programa de
digitacion
computarizada,
teniendo en cuenta los
requerimientos de
iniciacion del mismo, la
ergonomia y las
especificaciones dadas.

- Evidencia agilidad en el
programa de digitacién,
de acuerdo a los
parametros
establecidos.

INFOTEP




CONTINUACION...

CONTENIDOS

RESULTADOS DE RITERIOS DE
AR SAPER i guIDADES | SERSEE | CRTERIS
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
4. Elabora documentos |- Concepto de procesador de texto. - Crear documento con formato |- Orden. El participante:
sencillos, segtn tipo y | - Inicio de procesador de texto. predeterminado. - Participacion. - Identifica los elementos
formato establecido. - Entorno del procesador de texto. - Insertar imédgenes - Creatividad. que componen un
- Funcién de la barra de desplazamiento. predisefiadas. - Perseverancia. documento, segin
- Pasos para crear, guardar, cerrar y abrir - Realizar revision ortografica y requerimientos
documentos. gramatical. establecidos.
- Formato de docu/I?entos. . - Mane.zjar las herramientas Elabora documentos,
- C.orrector Qrtogra ico y/o gramatical. (Copiar, cortar, borrar, pegar, segtin formato y
- Vista previa de documentos. reemplazar, ordenar, hacer y ..
. DR . procedimientos
- Configuracién basica de la impresora. deshacer) de la barra de .
. . establecidos.
herramientas y/o cintas de .
; Imprime los documentos,
opciones. . )
- Abrir documento. segun . parametros
- Guardar documento. esfcablea.dos. L
- Seleccionar tamafio del papel. EV1edenC1a. freat1V1dad en
- Insertar numeracion de la elaboracion de
péginas. documentos, de acuerdo a
- Configurar mérgenes. las especificaciones dadas.
5. Elabora hoja de - Concepto de hojas de célculo. - Crear hoja de célculo con - Iniciativa. El participante:
calculo, para la - Entorno y/o cinta de opciones. formato libre. - Orden. - Identifica los elementos
configuracién de - Barra de Formato y sus componentes. - Configurar formato de - Participacién. que componen una hoja

formato libre.

- Barra de dibujo y sus componentes.

- Barra de férmulas y sus componentes.

- Pasos para crear una hoja de calculo.

- Formato de columnas, filas, celdas y hojas.

- Como utilizar las opciones de: copiar, mover,
borrar, buscar, reemplazar, rellenar, insertar,
eliminar.

- Operadores matemadticos, reglas y prioridad.

- Manejo de férmulas.

- Desplazamiento del indicador entre las celdas.

columnas, filas y celdas.

- Manejar las herramientas
(copiar, mover, borrar, buscar,
reemplazar, rellenar, insertar,
eliminar y combinar celda).

- Realizar calculo usando
operaciones matematicas.

de calculo,
funcién.
Elabora hojas de célculo,
segin  indicaciones 'y
formato libre.

Aplica férmulas en hoja
de calculo, seglin
instrucciones y
procedimientos dados.
Evidencia la aplicacién de
los procedimientos.

segun su
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didécticas deberan centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma deberd propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicaciéon
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas deberd permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinién y tomar decisiéon con relacién a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccién de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las &reas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel II son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel II son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, préacticas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
segun el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segun la tendencia, actualidad, relacionados con la accion
formativa que imparte.

El facilitador tendrd que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la temética impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revision del Programa de Formacién.
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MODULO DE APRENDIZAJE No. 3

Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Transacciones y registros en libros

Correspondencia con la
unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0001_2

Competencia final del
médulo:

Al finalizar el modulo, las personas participantes estaran en capacidad de clasificar y registrar las operaciones
cronolégicamente, resumiendo y precisando los datos numeéricos y financieros, para compilar y conservar los registros
financieros, teniendo en cuenta las normas internacionales de contabilidad, bajo supervision con cierto grado de

e Ley 633 sobre Contadores Publicos
Autorizados.
- Principios y normas internacionales de
contabilidad.
- La contabilidad y su relacién con otras
disciplinas.
- Funciones del contador y su ética
- Organizaciones mercantiles.
- Pasos para la constitucion de compaiiias
- Clasificacién de cuentas:
e Cuentas reales:
* Activos: circulantes o corrientes, fijos.
* Pasivos (a corto y largo plazo)
= Capital.

comprobantes.

- Aplicar procedimientos
en el sistema de
contabilidad.

autonomia.
gg%:g:lON EN 65 Horas. HORAS TEORICAS: 20 Horas. ;{I{OAR(?STI CAS: 45 Horas.
RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS pE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) OiABILIDAQES (HABILIDADES EVALUACION
ICOGNITIVAS Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
1. Clasifica las cuentas, - Aspectos generales de la contabilidad: - Clasificar cuentas reales y |- Orden. El participante:
seglin sus estructuras, ¢ Concepto de contabilidad nominales. - FEtica profesional. |- Expone los aspectos
para aplicar los e Historia de la contabilidad. - Aplicar el procedimiento |- Organizacion. generales, principios y
principios y e Objetivos fundamentales para el catdlogo de - Participacién. normas internacionales
procedimientos e Diferentes etapas. cuentas. - Compromiso. de la contabilidad, segun
contables. - La contabilidad en la Reptublica - Manejar los sistemas de Ley 633y
Dominicana: contabilidad y sus procedimientos.

- Enumera las cuentas
reales y nominales, segtin
estructura y clasificacion.

- Aplica los sistemas de
contabilidad y sus
comprobantes, segin
operaciones,
transacciones
comerciales.

- Aplica los
procedimientos del
sistema contable, segtin
estandares
internacionales.

INFOTEP




CONTINUACION...3

CONTENIDOS

APRENDIZAT: NI e | SAMRACTREASLDADES | GiAMLDADES | BVALUACION
( ) ) CONDUCTUALES)
¢ Cuentas nominales: — Evidencia
* Ingresos compromiso en las
= Costos exposiciones
- Procedimientos para el catdlogo de realizadas y precisién
cuenta. en la aplicacién de
*Origen de las cuentas: los procedimientos
* Deudor en el sistema de
* Acreedor. contabilidad, segun
¢ Catalogo de cuentas: especificaciones.
* Concepto
=Uso.
- Procedimientos de un Sistema de
Contabilidad:
e Débitos y créditos.
eBalance de una cuenta.
e Ecuacion basica de contabilidad.
e Sistemas de contabilidad y sus
componentes.
eBalance de apertura del sistema.

INFOTEP




CONTINUACION...3

CONTENIDOS

eImportancia y finalidad.
e Registros contables.
- Mayor general:
¢ Definicién
eMayor auxiliar
= Sub auxiliar.
- Documentos comerciales como fuentes
de informacién.

mayor auxiliar al sub
auxiliar.

- Manejar documentos
comerciales.

APRENDIZATE N oy |ADERHACTNHANLIPACES | aBLDADES | EVALUACON
( ) ) CONDUCTUALES)

2. Maneja libros, - Libros contables: - Manejar libros de registros. |- Orden. El participante:
documentos y e Legales - Manejar entrada de diario. |- Precision - Enumera los libros
registros contables, *No legalizados. - Registrar las cuentas en el - Etica profesional. | contables y los
para cumplir con los |- Documentos de registros: libro mayor general. - Organizacion. documentos de registros,
procedimientos e Conceptos. - Registrar las cuentas del - Participacién. segln tipo e instrucciones
contables. - Entrada de diario: mayor general al mayor - Compromiso. dadas.

e Concepto. auxiliar. - Maneja los libros y
o Clasificacion - Registrar las cuentas del documentos de registros,

segun tipo y
procedimientos
contables.

- Registra las entradas de
diario, las cuentas del
mayor general, al mayor
auxiliar y al sub auxiliar,
segiin procedimientos
contables.

- Evidencia ética, precisién
y compromiso en la
aplicacién de los
procedimientos, en el
manejo de los libros,
documentos y registros,
seglun procedimientos
contables.
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CONTINUACION...3

CONTENIDOS

( ) ) CONDUCTUALES)

3. Aplica - Transacciones comerciales: - Aplicar procedimientos para |- Orden. El participante:
procedimientos e Descripcién la realizacion de - Precision - Expone los conceptos
contables, para e Transacciones bésicas. transacciones comerciales. - Ftica profesional. de transacciones
realizar - Registros contables. - Realizar transacciones - Organizacion. comerciales, registros
transacciones - Balance de comprobacién. comerciales. - Participacion. contables y el balance
comerciales. - Esquema para conciliacion de las - Manejar registros y balance |- Compromiso. de comprobacién,

cuentas. de comprobacién. seglin normas,
- Inventarios: - Aplicar procedimientos para estandares contables e
e Concepto de inventario el esquema de la conciliaciéon instrucciones dadas y
e Nociones de inventarios de cuentas. especificaciones.
e Contabilizacién de inventarios. - Realiza transacciones
= Métodos y categorias. comerciales, registros y
balance de

comprobacién y el
esquema para la
conciliacién de las
cuentas, segun
procedimientos
contables.

- Describe el concepto de
inventario, segin
métodos y categorias.

- Evidencia precisién y
compromiso en el
manejo de los registros
y las transacciones
comerciales, seguin
procedimientos
contables.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didécticas deberan centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma deberd propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicaciéon
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas deberd permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinion y tomar decisién con relacién a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccién de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las &reas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel II son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel II son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, préacticas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
segun el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segtn la tendencia, actualidad, relacionados con la accion
formativa que imparte.

El facilitador tendrd que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la temdtica impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revision del Programa de Formacion.
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MODULO DE APRENDIZAJE No. 4

Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Control interno del efectivo y némina de pago

Correspondencia con la
unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0002_2

Competencia final del
médulo:

Al finalizar el médulo, las personas participantes estaran en capacidad de registrar, controlar y validar las informaciones
contables y calcular y emitir relaciones de ingresos, gastos, facturas, estado de cuentas, néminas y otros documentos
financieros, para manejar el control interno del efectivo, acorde a los procedimientos contables y bajo supervisién con cierto

grado de autonomia.

DURACION EN HORAS: | 40 Horas. HORAS TEORICAS: 12 Horas. HORAS PRACTICAS: |28 Horas.
RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDADES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
1. Maneja fondos de caja | - Control interno de caja general. - Crear fondos, desembolsos | - Responsabilidad. | El participante:
chica y conciliaciones, |- Caja chica: y recepcién de fondos. Precision. - Expone los conceptos
para cumplir con los e Concepto de caja chica - Detectar algtin depésito Eficacia. fundamentales de caja
controles internos y e Creacion de fondos contabilizado que no lleg6 |- Etica. general, caja chica 'y
optimizar los e Desembolsos al banco. Organizacion. conciliacién bancaria,
registros. - Contabilizar todos los Discrecién. seglin instrucciones

¢ Reposicién de fondos
- Contabilizacion.
- Conciliacién bancaria:
e Libro de banco
e Estado de banco
¢ Deposito en transito
¢ Cheques en transito
e Notas de crédito
e Notas de débitos
e Localizacién de errores
e Contabilizacion.

cargos bancarios.

- Detectar errores en los

montos, en sus propios
libros contables o en la
cuenta bancaria.

Trabajo en equipo.

contables.

- Maneja los fondos de caja
chica, desembolso y
reposicion de fondos, de
acuerdo a los
procedimientos contables.

- Detecta errores en
montos, en libros
contables o cuentas
bancarias durante la
realizacién de la
conciliacion bancaria,
seglun procedimientos.

- Evidencia precision y
ética en los desembolsos y
recepcioén de los fondos
de caja chica y
organizacién en la
realizacién de la
conciliacién bancaria.
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CONTINUACION.. .4

¢ Conceptos de:
= Horas extras
= Horas festivas
= Horas extraordinarias
= Horas nocturnas.

empleado, segtin cédigo
laboral.

- Trabajo en equipo.

CONTENIDOS
REA?,%L%?ZEEE SABER SABER HACER (HABILIDADES (HSAAE?E%})T]?ES S
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
. Realiza némina de - N6mina de pagos: - Cuadrar néminas de pagos. |- Responsabilidad. |El participante:
pagos y beneficios del ¢ Concepto - Aplicar procedimientos - Precision. - Expuesto los
empleado, para » Bonificacion (segtn ley vigente) para el célculo de la - Eficacia. conceptos
cumplir con las *» Regalia pascual. bonificacién y regalia - Etica. fundamentales de
obligaciones y politicas | - Beneficios del empleado, segtin c6digo pascual. - Organizacién. némina de pago, horas
de la empresa. laboral. - Calcular los beneficios del |- Discrecion. extras, festivas,

extraordinarias y
nocturnas, segin
instrucciones
contables.

Realiza los célculos y
el cuadre de las
néminas de pagos,
teniendo en cuenta los
procedimientos
contables, la
bonificacién y regalia
pascual.

Determina los
beneficios del
empleado, acorde al
codigo laboral.
Demuestra eficiencia,
ética y responsabilidad
en el calculo de la
némina y de los
beneficios del
empleado, segin
procedimientos,
cédigo laboral.

INFOTEP




CONTINUACION.. 4

CONTENIDOS

RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS PE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDADES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

3. Calcula las - Deducciones y retenciones de némina: - Calcular las deducciones y |- Responsabilidad. | El participante:
deducciones y e Seguridad social 8701. retenciones de némina. - Precision. - Define las deducciones
retenciones de ndmina | e Impuestos sobre la renta (ISR). - Calcular las prestaciones - Etica. y retenciones de némina
y las prestaciones e Ley 116 (INFOTEP). laborales. - Organizacion. y prestaciones laborales,
laborales, segtin - Digitalizar la némina. - Discrecién.

procedimientos, para
cumplir con las
legislaciones y
regulaciones vigentes.

e Ley 1692.
e Proceso de cuadre de la némina.
e Contabilidad de la némina.

- Prestaciones laborales

- N6éminas patronales.

Trabajo en equipo.

segun instrucciones
contables.

Calcula las deducciones
y retenciones de
némina, seglin normas
y procedimientos
contables.

Calcula las prestaciones
laborales, segtin normas
y procedimientos
contables.

Evidencia precisiéon y
ética en los célculos de
las deducciones y
retenciones de némina y
prestaciones laborales,
segun procedimientos
contables.

INFOTEP




ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didacticas deberdn centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma debera propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicaciéon
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas deberd permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinién y tomar decisiéon con relacién a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segiin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccién de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las &reas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel II son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel II son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, préacticas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
seguin el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segtin la tendencia, actualidad, relacionados con la accién
formativa que imparte.

El facilitador tendra que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la tematica impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revision del Programa de Formacién.
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MODULO DE APRENDIZAJE No. 5

Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Manejo de cuentas por cobrar y cuentas por pagar

Correspondencia con la
unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0003_2

Al finalizar el médulo, las personas participantes estardn en capacidad de aplicar politicas, procedimientos y técnicas en el

;%rélsle:mcm agiee manejo de libros en las cuentas por cobrar y cuentas por pagar, para mantener el control de los ingresos y egresos de la
) empresa, acode a los procedimientos contables y bajo supervisién con cierto grado de autonomia.
DURACION EN HORAS: 25 Horas. HORAS TEORICAS: 08 Horas. HORAS PRACTICAS: 17 Horas.
RESULTADOS DE SABER gﬁgﬁﬁ%ﬁ; SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZA EVALUACIC
NDIZAJE (CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y C(OPII\]%;[IJL:“IDAIEESS) VALUACION
PRACTICAS)
1. Realiza procedimientos | e Procedimientos para el manejo de libros |- Aplicar las técnicas para |- Iniciativa. El participante:
para el manejo de libro auxiliares de cuentas por cobrar: manejar libros auxiliares |- Orden. - Expone los conceptos
auxiliar de cuentas por | e Concepto de ingresos. de cuentas por cobrar. - Etica. fundamentales de cuentas
cob.rar, para aumentar e Concepto de cuentas por cobrar. - ApIinar las técnicas para |- Resp.o.nsabilidad. por cobrar, nota de crédito
los ingresos de la c i d b manejar los documentos | - Precision. y débito, segtin
empresa. e Control interno de cuentas por cobrar e por cobrar. - Fficacia. instrucciones contables.

ingresos.
e Concepto de nota de crédito y débito.

e Técnicas de manejo de libros auxiliares
de cuentas por cobrar.

¢ Documentos por cobrar.

-Conceptualizaciones y aspectos
generales de la depreciacién y sus
métodos.

- Maneja los libros auxiliares
de cuentas por cobrar y
documentos por cobrar,
seguin técnicas,
procedimientos contables.

- Aplica los procedimientos
para el manejo de libro
auxiliar de cuentas por
cobrar, seglin normas
contables.

- Evidencia responsabilidad,
eficacia y ética en la
aplicacién de los
procedimientos de cobros.

INFOTEP




CONTINUACION...5

CONTENIDOS
RESULTADOS DE SABER HACER SABER SER CRITE <
APRENDIZAJE (CONi gél}i)’\;lilI]{ENTOS) HABILIDADES COGNITIVAS (HABILIDADES RIOS DE EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

Realiza - Procedimientos para el manejo de libros - Aplicar las técnicas para |- Iniciativa. El participante:
procedimientos para auxiliares de cuentas por pagar: manejar libros auxiliares |- Orden. - Expone los conceptos
el manejo de libros e Concepto de cuentas por pagar y de de cuentas por pagar. - Etica. fundamentales de cuentas por
auxiliares de cuentas compras - Responsabilidad. lib 1 d
por pagar, para Control int d t - Precision pagat y Hbros auxitiares de

’ ¢ Control interno de cuentas por pagar. : g
cumplir con los porpag - Eficacia. cuentas por pagar, segun

tramites de pagos.

- Técnicas para el manejo de libros
auxiliares de cuentas por pagar.

instrucciones contables.
Aplica los procedimientos en
el manejo de libro auxiliar de

cuentas por pagar, segun
técnicas, procedimientos
contables.

Aplica los procedimientos en
el manejo de libro auxiliar de

cuentas por pagar, segun
normas contables.
Evidencia  responsabilidad,

eficacia y ética en la
aplicaciéon de los

procedimientos de pagos.

INFOTEP




ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didacticas deberdn centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma debera propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicaciéon
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas debera permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinién y tomar decisién con relaciéon a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segtin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccion de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las &reas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel II son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel II son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, précticas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
segun el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segtin la tendencia, actualidad, relacionados con la accién
formativa que imparte.

El facilitador tendra que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la tematica impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revision del Programa de Formacion.

MODULO DE APRENDIZAJE No. 6
< 40
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Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Balanza ajustada, estados financieros y cierres

Correspondencia con la
unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0004_2

Al finalizar el médulo, las personas participantes estaran en capacidad de realizar asientos de ajustes y compila informes,

Competencia final del datos estadisticos, financieros, contables de diversas materias, amortizaciones y depreciaciones para los informes financieros,

modulo: cierre de libro y balance de comprobacién post cierre, teniendo en cuenta las normas de contabilidad, para contrastar los

resultados en libros con la estructura financiera y econémica de la empresa, bajo supervisién con cierto grado de autonomia.

DURACION EN HORAS: | 40 Horas. HORAS TEORICAS: 12 Horas. HORAS PRACTICAS: |28 Horas.

RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (PIABILIDAQES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

1. Realiza cdlculo de - Calculo de depreciacién de activos fijos. - Calcular depreciacién de - Discrecién. El participante:
depreciaciéon y - Verificacién en la depreciacién: activos fijos. - Precision. - Enuncia los conceptos de
asientos contables, - Conceptualizaciones y aspectos generales |- Realizar el balance de - Responsabilidad. | depreciacién y los
segin de la depreciacién y sus métodos. comprobacién ajustado. - Etica. métodos y categorias
procedimientos, para | e Depreciacion: célculo. - Organizacion. aplicables, ajustes
determinar el valor de | e Métodos y categorias. - Trabajo en contables y balanza de
las cuentas en libros y |- Depreciaciones. equipo. comprobacién ajustada,

ajustar las cuentas del
balance de
comprobacion.

- Realizacién asientos de ajustes:
¢ Hojas de trabajo.
¢ Asiento de ajustes:
o Cuentas de ajustes.
= Balance de comprobacion ajustado.

segun instrucciones
contables.

- Realiza los célculos de
depreciacién de activos
fijos y amortizaciones,
acorde los procedimientos
contables, método
establecido.

- Realiza los asientos de
ajuste y el balance de
comprobacién ajustado,
segin procedimientos
contable.

- Evidencia precisién en los
calculos de la
depreciacién y la
aplicaciéon del método con
responsabilidad.

CONTINUACION...6
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CONTENIDOS

normas de
contabilidad, para
cerrar el periodo y
trasladar las cifras a
sus respectivas
cuentas del balance.

- Auto-control.

RESULTADOS DE SABER HACER SABER SER 4
APRENDIZAJE (CON OSéIIIS\:IEII;NT 0s) HABILIDADES COGNITIVAS (HABILIDADES CRITERIOS DE EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
2. Realiza estados - Realizacion de estados financieros: - Realizar estados - Cooperacién. El participante:
financieros, segtin ¢ Estados financieros: financieros. - Orden. - Expone los conceptos de los
clasificacion, para = Concepto - Clasificar los estados - Autocontrol. estados financieros, objetivo,
determinar la situacién = Objetivos financieros. - Responsabilidad. caracteristicas y clasificacion,
de la empresa. o Caracteristicas - Precision. segun instrucciones
o Clasificacién segun sus fines - Btica. contables.
= Componentes - Elabora estados financieros,
= Formatos. segun clasificacién,
atendiendo a sus
especificaciones.

- Evidencia éticay precisiéon
en los estados financieros
elaborados, acorde a los
procedimientos contables.

3. Realiza cierre de - Cierre de libros: - Realizar cierre de los - Orden El participante:
libros, segtin e Cierre de libros. libros contables. - Precisién - Exppne el concepto de cierre
procedimientos y e Procedimientos para el proceso de cierre. - Responsabilidad. de libros, segtin

instrucciones contables.

- Realiza el cierre de los libros,
segun procedimientos
contables.

- Evidencia éticay precision
en las cifras trasladadas a las
cuentas de balance, acorde a
los procedimientos contables
y bajo supervision con cierto
grado de autonomia.

CONTINUACION.. .6
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CONTENIDOS

RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDAD}ES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

. Realiza balance de - Balance de comprobacién de post cierre: | - Realizar balance de - Auto-control. El participante:
comprobacién post ¢ Balance de comprobacién después del comprobacién post cierre. |- Orden. - Expone el concepto de
cierre, segiin cierre. - Precision. balance de comprobacién
procedimientos y e Localizacion de errores. - Eficacia. de post cierre, segtin
normas de - Responsabilidad. | instrucciones contables.
contabilidad, para - Realiza el balance de
relacionar las cuentas comprobacion post cierre,
del mayor y sus saldos segiin normas,
al final del periodo. procedimientos.

- Demuestra precisién y
eficacia en el balance de
comprobacién post cierre
realizados, acorde a los
procedimientos
contables.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didacticas deberdn centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma debera propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicacién
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas debera permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinién y tomar decisiéon con relacién a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segtin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccién de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las areas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel II son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel II son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, practicas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
segun el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberéan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segtn la tendencia, actualidad, relacionados con la accion
formativa que imparte.

El facilitador tendrd que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la temética impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revisién del Programa de Formacién.

MODULO DE APRENDIZAJE No. 7
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Codigo del M6édulo DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE
Manejo de software de contabilidad

Co_rrespondenaa con }a UCE_ AFYD._ 00052

unidad de competencia:

Al finalizar el modulo, las personas participantes estardn en capacidad de registrar las transacciones histéricas en el

Competencia final del software de contabilidad, teniendo en cuenta la preparacién de la data, para iniciar el sistema y realizar el proceso

moédulo: de fin de periodo, segtin procedimientos contables e informaticos, normas de calidad establecidas en la empresa o

institucion, bajo supervision con cierto grado de autonomia.

DURACION EN HORAS: | 35 Horas. HORAS TEORICAS: 11 Horas. HORAS PRACTICAS: | 24 Horas.

RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDADES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)

1. Maneja el software de |- Software de contabilidad: - Manejar el software de - Participacion. El participante:
contabilidad, segtin ¢ Concepto de software de contabilidad como base |- Precision. - Define el concepto de
procedimientos contabilidad fundamental. - Eficacia. software de contabilidad,
informaticos y ¢ Importancia y sus impactos. - Aplicar las técnicas para |- Organizacion. su importancia y las
contables, para - Técnicas para el manejo del el manejo del software - Discrecién. técnicas para su manejo,
identificar las cuentas. software como base fundamental de | como base fundamental |- Autocontrol. seguin instrucciones

la contabilidad. de la contabilidad. - Tolerancia. dadas.
- Identificacién de cuentas: - Preparar la data para el - Maneja el software de
- Preparacion de la data para el arranque del sistema. contabilidad, segin
arranque en el sistema: procedimientos.
e Anatomia de la pantalla inicial - Aplica las técnicas para el
e Procesos y médulos que trae el manejo del software
software. como base fundamental
¢ Informacién sobre la empresa. de la contabilidad y la
- Definicién sobre afio fiscal. preparacion de la data
para el arranque del
sistema, segiin
procedimientos.

- Evidencia precision y
tolerancia durante el
manejo del software de
contabilidad y el
arranque del sistema.

CONTINUACION...7
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RESULTADOS DE SABER SABER HACER SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDADES COGNITIVAS (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
2. Crea catalogo de - Catalogo de cuentas y entrada: - Crear un catdlogo de - Responsabilidad. El participante:

cuentas y entrada de e Creacion de un catalogo de cuentas cuentas. - Precision. - Define los fundamentos
transacciones, segin e Edicién cuentas. - Imprimir balance inicial. |- Eficacia. del catalogo de cuenta y
procedimientos e Eliminacion de cuentas. - Manejar entrada de - Orden. entradas, segtin
contables, para e Visualizaciéon de cuentas. transacciones y cuentas - Discrecion. procedimientos e

registrar las

e Informacion histérica de una cuenta.

por cobrar.

Trabajo en equipo.

instrucciones dadas.

transacciones. ¢ Impresioén del catdlogo de cuentas. - Crea el catalogo de

- Introduccién de balances iniciales. cuentas e imprime el

- Entrada de balance inicial. balance inicial, segun

- Impresiéon de balance general. procedimientos.

- Entrada de Transacciones y Cuentas - Realiza entradas de
por Cobrar: transacciones y cuenta
¢ Registro de una transaccién. por  cobrar, segun
e Edicion de transaccion. procedimientos.
¢ Transacciones Recurrentes. - Evidencia
e Postear transacciones. responsabilidad durante
e Correccién. la entrada de

- Impresion de Reportes. transacciones y/cuentas

- Tabla de Interface: por cob.ra?, segun
e Entrada de Clientes. procedimientos.

e Entrada de Transacciones a Clientes:
v'Posteo de Transacciones de CxC.

- Impresién de Estado de Clientes.

CONTINUACION...
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Rﬁ%LEL%?ES\]%E SABER SABER HACER (HABILIDADES (H%?EEED?SI;ES CRITERIOS DE EVALUACION
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
3. Maneja flujo de caja, - Manejo en el flujo de caja: - Manejar flujo de caja. - Responsabilidad. | El participante:
segun procedimientos, e Definicién de cuenta reconciliable. - Editar recibos de ingresos. |- Precisién. - Define los fundamentos
para controlar los e Edicion de recibos de ingresos. - Aplicar pago a una factura. |- Eficacia. de flujo de caja, cuenta
ingresos y validar los |- Recibo de caja. - Orden. incobrable, edicién de
registros de las - Aplicacién de pago a una factura. - Discrecién. recibo y aplicacién de
transacciones. - Avance a una factura. - Trabajo en pago a facturas, segtin

- Impresién de flujo de caja. equipo. procedimientos e

- Coémo postear transacciones de caja. instrucciones dadas.

- Conciliacién del libro y el banco. - Maneja el flujo de caja,
segln procedimientos
contables.

- Edita recibos de ingreso,
segiin procedimientos
contables.

- Aplica pago a facturas,
segln procedimientos
contables.

- Demuestra precision,
responsabilidad y eficacia
en el manejo del flujo de
caja, segin normativas.

4. Realiza proceso de fin |- Proceso de fin de periodo: - Realizar proceso de finde |- Discrecién. El participante:
de periodo, segtn e Corte de mes. periodo. - Cooperacion. - Enumera los elementos
instrucciones, para e Cargos financieros a clientes. - Orden. del proceso de fin de
proporcionar e Fin de periodo de CxC (cuentas por - Empatia. periodo, segin
informacién relevante a cobrar). - Eficacia. procedimientos e
los usuarios. e Fin de periodo de CxP (cuentas por instrucciones dadas.
pagar). - Realiza el proceso de fin
e Fin de periodo mayor general. de periodo, segtin
procedimientos contables.

- Evidencia precisién,
responsabilidad y eficacia
en la realizacién de las
actividades del fin de
periodo, segin
normativas.

< 47

INFOTEP




ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

Estrategias de ensefianza y aprendizaje para el Nivel 2

Las estrategias didacticas deberdn centrarse en las personas participantes, favoreciendo que este gestione y construya activamente su
aprendizaje. La misma debera propiciar en el participante el trabajo colaborativo, compromiso, el pensamiento critico, comunicaciéon
de opiniones, convivencia y resolucién de problemas sencillos.

De igual manera, cada una de las estrategias utilizadas debera permitir el empoderamiento de las personas participantes, donde
desarrollen la capacidad de investigar, emitir opinién y tomar decisién con relacién a la forma de solucionar los problemas rutinarios
planteados, segtin su mundo social y laboral. Todo esto implica la construccion de habilidades blandas, ademas de las de caracter
técnico, y que este debe ir en correspondencia con lo que espera el sector productivo y la sociedad.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos de las areas cognoscitiva y actitudinal para el
Nivel II son:

Lupa indagatoria, apuntes colaborativos, preguntas en pares, lecturas reflexivas, ensefianzas orientadas, dramatizaciones, juego de
roles y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje y otras que puedan contribuir al logro del aprendizaje.

Las estrategias y actividades de ensefianza y aprendizaje recomendadas para contenidos del drea psicomotora para el

Nivel II son:

Construyendo -aprendo, ensefiando aprendo, demostracién /ejecucién, simulacién, practicas de taller o laboratorio y otras que
puedan contribuir al logro del aprendizaje.

De igual forma el Facilitador podra utilizar todas las estrategias que considere necesarias para asegurar el logro de las competencias
segun el programa.

Todas las estrategias deben ser congruentes y pertinentes con el contenido y los resultados de aprendizaje y deberan incluir:
Actividades individuales, en equipo, en linea y en el contexto real de trabajo, entre otros.

Nota: Durante el desarrollo o imparticién de los médulos que comprenden un programa de formacién, el docente tendra la autonomia de impartir
contenidos necesarios para lograr completar los resultados de aprendizaje que sean innovadores segtn la tendencia, actualidad, relacionados con la accion
formativa que imparte.

El facilitador tendrd que dejar evidencias de la imparticién de estos contenidos, registrando la tematica impartida, en el programa de formacién en el punto
destinado a Sugerencias de Mejora para la Revisién del Programa de Formacién.
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MODULO DE APRENDIZAJE No. 8

Cédigo del Médulo

DENOMINACION DEL MODULO DE APRENDIZAJE

Proyecto integrado nivel 2

Correspondencia con la
unidad de competencia:

UCE_ AFYD_0001_2; UCE_AFYD_0002_2; UCE_AFYD_0003_2; UCE_AFYD_0004_2.

Al finalizar el médulo de aprendizaje, las personas participantes estardn en capacidad de elaborar y presentar un

i%lgsleot ‘enc1a final del proyecto en el &mbito de su formacion y nivel, de acuerdo a las etapas, actividades y métodos establecidos del
) aprendizaje basado en proyecto, bajo supervision con cierto grado de autonomia.
DURACION EN ) HORAS
HORAS: 20 Horas. HORAS TEORICAS: 06 Horas. PRACTICAS: 14 Horas.
APRENDIZAJE (CONOCIMIENTOS) (HABILIDADES COGNITIVAS | (HABILIDADES EVALUACION
Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
5. Identifica ideas, - Generalidades del Aprendizaje Basado |- Listar temas de ideas de - Iniciativa El participante:
actividades y tareas en Proyecto (ABP): proyecto en forma de - Comunicacién - Expone sobre como
para la realizaciéon del |- Concepto del Aprendizaje Basado en problema. - Creatividad

proyecto integrado
producto de su
formacion.

Proyecto (ABP).

tareas a desarrollar.

- Concepto de proyecto integrado.
- Coémo identificar ideas de proyecto.
- Coémo identificar las actividades y

- Recopilar informacién para
resolver el problema o para
realizar actividades.

- Realizar proceso de reflexion

sobre los aspectos
investigados.

- Trabajo en equipo

identificar ideas y
actividades de proyecto,
de manera clara y precisa.

- Elabora lista de ideas,
actividades y tareas de
proyecto, relacionadas a
su area de formacion.

- Recolecta informacién
concerniente al proyecto
en su contexto de
formacién, segun las
especificaciones dadas.

- Se integra de manera
participativa en la
recoleccién de
informacion respecto a las
ideas de proyecto.
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CONTINUACION...8

CONTENIDOS

- Criterios de calidad en la
ejecucion del proyecto

- Reflexién sobre las actividades
realizadas.

- Otros elementos.

RESULTADOS DE SABER HACER .
APRENDIZAJE SABER (HABILIDADES a{%?fﬁ)iﬁé{m CRITERIOS DE EVALUACION
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y CONDUCTUALES)
PRACTICAS)
Organiza las - Definiciéon de qué hacer y - Elaborar cronograma de Iniciativa El participante:
actividades del cuando para el desarrollo del las actividades del Organizacién - Lista las actividades del
proyecto definido proyecto. proyecto. Comunicacién proyecto, segtin fechas y
considerando los - Divisién de las actividades entre Trabajo en equipo responsabilidad asignadas.
tiempos e insumos cada una de las personas Colaboracion. - Elabora el cronograma de
para el desarrollo del | participantes. actividades, de acuerdo a los
proyecto. - Identificacién de los materiales, tiempos e insumos del
equipos, maquinas y proyecto.
herramientas que se utilizaran en - Colabora de forma activa en la
la implementacién del proyecto. elaboracién del cronograma
del proyecto.

- Realiza la planificacién del
proyecto, integrando todos los
miembros del equipo.

7. Realiza las - Andlisis de los componentes - Realizar las actividades Iniciativa El participante:
actividades para el desarrollo del proyecto: planificadas del proyecto. Creatividad - Analiza todos los componentes
planificadas parael |- Insumos: materiales, - Reflexionar sobre el Organizacion del proyecto, de acuerdo a la
logro de las etapas herramientas, equipos y avance de las actividades Comunicacién planificacién establecida.
del proyecto mobiliarios realizadas. Trabajo en equipo - Realiza las actividades
integrado. - Normas, procedimientos, Responsabilidad planificadas, segtin
técnicas, métodos, estrategias, Liderazgo cronograma con los criterios
parametros. Colaboracion. establecidos.

- Reflexiona sobre los resultados
del avance de las actividades
programadas, aplicando las
mejoras correspondientes.

- Evidencia organizacién y
creatividad en la ejecucion de
las actividades del proyecto,
de acuerdo a las asignaciones
dadas.
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CONTINUACION...8

CONTENIDOS

RESULTADOS DE SABER SER CRITERIOS DE
APRENDIZAJE SABER SABER HACER (HAB}LIDADES (HABILIDADES EVALUACION
(CONOCIMIENTOS) COGNITIVAS Y PRACTICAS) CONDUCTUALES)
Autoevaluda la - Presentacién de los resultados. - Realizar autoevaluacion del - Comunicaciéon El participante:
realizacién del proyecto |- Evaluacién, autoevaluaciéon y proyecto ejecutado. - Trabajo en equipo - Reflexiona respecto a los
integrado para valorar coevaluacién del proceso y del - Presentar el proyecto integrado. - Honestidad resultados de la ejecucion
la incorporacién de los producto. - Colaboracién.

aprendizajes adquiridos
en su proceso de
formacion.

del proyecto, segtin la
planificacion establecida.

- Autoevalda en base a los
criterios de calidad
establecidos para la
ejecucioén del proyecto.

- Presenta el proyecto
integrado, atendiendo a
las etapas establecidas por
el aprendizaje basado en
proyecto.

- Evidencia honestidad en
la informacién ofrecida
conforme a los resultados
de la ejecucion del
proyecto, segtn linea de
comunicacion.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL PLANEAMIENTO DIDACTICO

El desarrollo de este programa de formacién contempla el uso de la estrategia de Aprendizaje basada en Proyectos (ABP). Estrategia que
guia el aprendizaje de las personas participantes a través de la elaboracién de proyectos concretos, propiciando el desarrollo individual y
grupal de las competencias, relacionadas con el saber, saber hacer y saber ser, en niveles que le permita hacer aportes significados en el
mundo laboral y social.

Se pretende que desde el inicio de la formacion los participantes tengan una relacién y conocimiento del entorno, buscando soluciones
desde lo real o lo mas cercanos posible a lo concreto, con una vision critica, reflexiva y de innovacion.

Se recomienda para un mayor éxito en la aplicacion de la estrategia ABP  implementar las siguientes etapas:

Etapa inicial en esta etapa se estructura el proyecto en cuanto a la problematica a resolver, la manera y dénde conseguir informacion.
Ademas se planifica las actividades y se decide como hacerlo y se establecen las responsabilidades o roles, tanto del participante como del
facilitador.

Etapa intermedia: es el desarrollo o ejecuciéon del proyecto, donde se pretende dar respuesta o soluciéon de lo planteado en la etapa anterior.

Etapa final, al igual que el proceso de ensefianza y aprendizaje, es la del cierre del proyecto, teniendo consigo una evaluacién general, del
proceso y del producto.

Para poder dar operatividad a la estrategia ABP, el facilitador utilizar4d la Matriz de Planificacién General, donde se especifican las
actividades a realizar, tanto él como los participantes, para resolver el problema o proyecto. Esta planificacion serd su guia pedagogica
para garantizar que la misma se concretice y obtener un proyecto. La matriz la utilizara tanto el docente como los participantes.

Esta planificacion especifica debe contar con:
a) Las actividades claves para las respuestas al problema.
b) Control en la que se pueda evaluar si cada una de las actividades planteadas refleja caracteristicas indispensables en el aprendizaje
basado en proyecto.
¢) Indicar los materiales y equipos necesarios, tanto para el docente como para los participantes en la realizacion del proyecto.
d) Elrol del facilitador y de los participantes en la realizaciéon del proyecto.

Para mejor ilustracion puedes consultar la Guia para el desarrollo de formacién mediante estrategia de aprendizaje basado en proyecto.
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6. PERFIL TECNICO PEDAGOGICO DEL FACILITADOR (A) DEL PROGRAMA

Formacién humana Nivel 2
1. Requisitos Minimos:

1.1) Educacién Basica:
- Licenciatura en Psicologia y/u Orientacion o haber realizado el curso de Formacién Humana y el de Estrategias
Metodolégicas para el Desarrollo de la Formacion Humana.

1.2)  Educacién Especializada:
- Facilitador de la Formacién Profesional.

1.3)  Otros Estudios y/o Habilidades:
- Tener conocimientos basicos del manejo de Procesador de texto o documentos y del manejo de presentaciones.

1.4) Experiencia de Trabajo:
- Dos (2) afios de labores en Psicologia u Orientacion.

1.5) Experiencia Docente:
- Dos (2) afios.

1.6) Cualidades Especiales Personales:
- Buena diccion.
- Facilidad de expresion.
- Capacidad analitica.
- Buena presentacion.
- Orientado al puesto.

RECOMENDACIONES:
- Tener conocimientos actualizados en Psicologia u Orientacion.
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PERFIL TECNICO PEDAGOGICO DEL FACILITADOR (A) DEL PROGRAMA

Fundamentos de informética

Requisitos Minimos:

1.1) Educacién Bésica:
- Técnico en Informatica o Técnico en Disefio y Desarrollo de Aplicaciones o Lic. en Informética o Ing. en Sistema.

1.2)  Educacién Especializada:
- Facilitador de la Formacion Profesional.

1.3) Otros Estudios y/o Habilidades:
- N/A

1.4) Experiencia de Trabajo:
- Un (1) afo en labores del oficio del area de Informéatica/ Manejo de Programas de Oficina.

1.5) Experiencia Docente:
- Un (1) afo en labores.

1.6) Cualidades Especiales Personales:
- Buena diccién.
- Facilidad de expresion.
- Capacidad analitica.
- Buena presentacion.
- Orientado al puesto.

RECOMENDACIONES:
- Tener conocimientos actualizados en el area de Informética/Manejo de Programas de Oficina.
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PERFIL TECNICO PEDAGOGICO DEL FACILITADOR (A) DEL PROGRAMA

Transacciones y registros en libros, Control interno del efectivo y némina de pago
Manejo de cuentas por cobrar y cuentas por pagar, balanza ajustada, estados financieros y cierres

1. Requisitos Minimos:

1.1) Educacién Basica
- Técnico en Contabilidad o Lic. en Contabilidad o Lic. en Administracién o Economia.

1.2) Educacién Especializada:
- Facilitador de la Formacion Profesional.

1.3) Otros Estudios y/o Habilidades:
- Tener conocimientos basicos del manejo de Procesador de texto o documentos y del manejo de presentaciones.

1.4) Experiencia de Trabajo:
- Un (1) afio en labores similares en el oficio o drea de Contabilidad.

1.5) Experiencia Docente:
- Un (1) afio.

1.6) Cualidades Especiales Personales:

- Buena diccion.

- Facilidad de expresion.
- Capacidad analitica.

- Buena presentacion.

- Orientado al puesto.

Recomendaciones:
- Tener conocimientos actualizados en el drea de manejo de Contabilidad.
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PERFIL TECNICO PEDAGOGICO DEL FACILITADOR (A) DEL PROGRAMA:
Contabilidad computarizada

1. Requisitos Minimos:

1.1)  Educacién Bésica:
- Técnico en Contabilidad o Licenciado en Administracion o Economia con Diplomado o Especialidad en Contabilidad
Computarizada.

1.2)  Educacién Especializada:
- Facilitador de la Formacién Profesional.

1.3)  Oftros Estudios y/o Habilidades:
- Tener conocimientos basicos del manejo de Procesador de texto o documentos y del manejo de presentaciones.

1.4)  Experiencia de Trabajo:
- Un (1) afo en labores contables y manejo de sistema computarizado.

1.5)  Experiencia Docente:
- Un (1) afio

1.6)  Cualidades Especiales Personales:
- Buena diccion.
- Facilidad de expresion.
- Capacidad analitica.
- Buena presentacion.
- Orientado al puesto.

RECOMENDACIONES:
- Tener conocimientos actualizados en el area de contabilidad y manejo de sistema computarizado.
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7. REQUERIMIENTO DE RECURSOS

1. Ambiente de Formacion

- Aula con espacio pedagdgico minimo requerido de 23 mts?, con iluminacién y ventilacién adecuada.

- Taller de contabilidad para las practicas contables y taller de informéatica para el manejo del Software de contabilidad, con
espacio minimo requerido de 28 mts2, con iluminacién y ventilacién adecuada.

2. Mobiliario.

- Escritorio para facilitador.

- Silla para facilitador.

- Mesas o sillas o butacas para participantes.
- Pizarra magnética o de formica.

3. Equipos.

- Computadora de mesa o laptop, con software de presentaciones instalado.
- Proyector multimedia.

- Espacio para proyeccion.

- Juego de bocina para sonido.
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8. LISTA MAESTRA

MATERIALES
No. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
1. | Papel bond 81/2 x 11 Resma 4
2. | Marcadores para pizarra azul, negro, rojo y verde Unidad 3c/u
3. | Marcadores gruesos Unidad 10
4. | Clip Caja 2
5. | Grapas Caja 1
6. | Cartulina gruesa Unidad 5
7. | Marcadores permanentes Unidad 10
8. | Columnares de 3", 14" y 18" Block 3¢/u
9. | Hojas para libro mayor auxiliar Unidad 100
10. | Hojas para libro mayor general Unidad 100
11.| Talonarios de ingresos y egresos (recibo de desembolso) Unidad 6
12. | Entradas de diario Talonario 10
13. | Tarjetas de activos fijos estandar Unidad 40
14.| Cheques Talonario 1
15. | Facturas Talonario 1
HERRAMIENTAS
No. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

1. | Grapadora Unidad 2
2| Perforadora Unidad 5
3. | Reglas de 12 Unidad 18
4. | Saca grapas Unidad 5
5. | Sacapuntas Unidad 3
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EQUIPOS

DESCRIPCION

No. UNIDAD CANTIDAD
1. | Calculadora estandar Unidad 18
2. | Computadora con el software de contabilidad Unidad 18
3. | Impresora a color, de inyeccion o laser (opcional) Unidad 1
4. | Impresora a color, matricial o de inyeccion (opcional) Unidad 1
5 | Proyector de multimedia (opcional) Unidad 1
MOBILIARIO
No. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
1- Escritorio para el facilitador. Unidad 1
2- Silla para el facilitador. Unidad 1
3- Mesas/sillas/butacas para participantes Unidad 18
4- Pizarra o rotafolio Unidad 1
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10. RESPONSABLES DEL DISENO

El presente documento corresponde al programa de Servicios auxiliares de contabilidad, en el Nivel 2 de Certificacién de la
Formacion Profesional. Fue elaborado segiin PT-ONA-052 en la Gerencia de Normas y Desarrollo Docente, a través del

Departamento de Desarrollo Curricular.

Organizado y/o disefiado por

Revision

Verificacién

Especialistas técnicos

: Lic. Elaine De Castro

Técnico Departamento de Desarrollo Curricular
Oficina Nacional.

: Ing. Luis H. Beltré M.

Enc. Departamento de Desarrollo Curricular
Oficina Nacional.

: Lic. Maura A. Corporan Solano

Gerente de Normas y Desarrollo Docente
Oficina Nacional.

: Lic. Solanyi Alt. Lora Pimentel (Facilitadora)

Lic. Jenny Bello (Facilitadora)
Gerencia Regional Norte.
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11. Sugerencias de Mejora para la Revision del Programa de Formacién

Gerencia Regional: Centro Operativo del Sistema(COS):

Nombre de la Accién Formativa: Facilitador/a:

Fecha:

Pégina Contenido actual Propuesta Justificacién de la mejora

Firma del Facilitador/a

Supervisor

NOTA: Si su propuesta toma mas espacio del que contiene el formulario, puede anexar hojas adicionales.
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Gerencia Regional o Nombre del COS: Se escribe el nombre de la Gerencia Regional o COS responsable de la ejecucion
de la accién formativa.

Accién Formativa: Se escribe el nombre de la accion formativa tal como aparece en la programacion.

Facilitador/a: Se escribe el nombre del docente responsable de la accién formativa.

Fecha: Se escribe la fecha real en que se realiza la propuesta de mejora.

Pagina: Se escribe el niumero de la pagina del programa, donde se encuentra la mejora.

Contenido actual: Se escribe la informacién que se sugiere modificar, tal como aparece en el programa de accion
formativa.

Propuesta: Se escribe la sugerencia o propuesta de cambio, de cémo debe aparecer el contenido dentro del programa
de formacion, se especifica si se debe eliminar, cambiar de orden, fusionar o insertar una nueva informacién.
Justificacién de la mejora: Se escribe por qué existe la necesidad de un cambio el contenido del programa de
formacion.

Facilitador/a: Se escribe el nombre completo del (a) Facilitador (a) que imparte la accion formativa.

Supervisor: Se escribe el nombre completo del Encargado del Taller/ Asesor (a) de Formacion, responsable del

programa de formacion.
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CERTIFICACION IS0 9001

12. GUIA DE PRACTICAS POR MODULOS

Nombre del Programa: Servicios auxiliares de contabilidad, en el Nivel 2 Cédigo: _23649

No. del Nombre del Médulo Practicas a Realizar Evidencia del Producto Resultante
Médulo
3 Transacciones y 1. Elaborar un catalogo de cuentas. - Catalogo de cuentas elaborado
Registros en libros correctamente.
2. Realizar asientos contables: pase del mayor general; | Transacciones comerciales realizadas
cuentas controles y auxiliares. en el mayor general.
4 Control interno del | 1. Crear el fondo de caja chica, desembolsar, reponer y |-Fondo, desembolso, reposiciéon y
efectivo y Nomina de arqueado de caja chicha. arqueo de caja chica realizado.
pago 2. Elaborar la conciliacién bancaria. - Conciliacién bancaria realizada.
3. Elaborar la némina de pagos: prestaciones -Nomina de pagos elaborada con los
laborales, retenciones, horas extras y realizar registro | cilculos de las prestaciones laborales,
contable. las retenciones y las horas extras y
con los registros contables realizados.
5 Manejo de cuentas 1. Realizar el proceso de crédito: cotizacién, contrato, |-Proceso de crédito realizado.

por pagar y por
cobrar

pagaré, solicitud de crédito.

2. Realizar proceso de ventas a crédito.

-Proceso de ventas realizado.

3. Realizar proceso de gestiéon de cobro.

- Proceso de gestién de cobro realizado.
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Cont...

No. del
M:’)) du(fo Nombre del Médulo Practicas a Realizar Evidencia del Producto Resultante
6 Balanza ajustada, 1. Elaborar los estados financieros: situacién o balance |-Estados financieros elaborados.
estados financieros y general, ganancias y pérdidas.
cierres 2. Elaborar la hoja de trabajo. -Hoja de trabajo elaborada.
3. Elaborar el post cierre y la balanza de -Post cierre y balanza de
comprobacion post cierre. comprobacion elaborado post cierre
7 Software de 1. Generar los libros de diarios contables (cobros y - Libros contables generados

contabilidad

pagos).

correctamente

2. Generar los estados financieros: situacion o balance
general, ganancias y pérdidas.

- Estados financieros generados

correctamente

Nota: en la guia de précticas por médulos solo estdn especificadas las practicas que se tienen que realizar en los médulos técnicos, las practicas de los
médulos bésicos y transversales, estdn contenidas en el desarrollo del saber hacer de estas unidades.
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13. PRACTICAS EN EMPRESAS Y CENTROS DE TRABAJO:

Los participantes realizaran estas practicas de manera rotativa, en instituciones, empresas y organizaciones relacionadas con
las areas de desempefio para las que se estan preparando para la sociedad y el mercado laboral.

La guia de précticas por médulos o médulo de “Practicas en empresas y centros de trabajo” es obligatorio en todos los
programas de formacion, segtin cualificaciones.

La duraciéon en horas de este modulo se establecerd entre el 15% y el 20% de la duracion total de la formacion de la
cualificacién, que planificara el facilitador con el participante y dichas horas son independientes del total de horas del

programa.

Las practicas laborales, no conllevan relacién contractual.
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