3. Control y procesamiento de
informacidon contable

INTRODUCCION

En este modulo de 228 horas pedagogicas se espera
que el o la estudiante aprenda a efectuar el control y
procesamiento contable del efectivo, de las existencias,
de los pagos de factura, del activo fijo y la correccion
monetaria correspondiente. Estas competencias
profesionales resultan de suma importancia para el
desempefiio en el campo profesional, constituyéndose
activos fundamentales para toda empresa y
representando una materia de particular sensibilidad
respecto a su control y efectivo registro contable.

De esta manera, se busca que el o la estudiante
desarrolle las competencias relacionadas con el control
efectivo de los activos liquidos correspondientes a caja
y efectivo, existencias, pagos de facturas y, también
del inmovilizado, como es el caso del activo fijoy la
respectiva correccién monetaria.

Para el desarrollo de estos aprendizajes, se utilizan
diversas estrategias metodologicas tendientes a
incentivar la participacion de cada estudiante en
la generacion de su propio aprendizaje. Entre las
practicas mas utilizadas, se destacan el trabajo en
equipo, el desarrollo de ejercicios y la bGsqueda de
informacion en internet, ademas de disertaciones,
plenarios y clases expositivas del o la docente, de
quien se espera que encause y lidere este proceso.
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APRENDIZAJES ESPERADOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

MODULO 3 - CONTROL Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

CONTABLE

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DE LA ESPECIALIDAD

0A 2

228 HORAS | TERCERO MEDIO

Procesar informacion contable sobre la marcha de la empresa utilizando los sistemas contables de uso frecuente en
las empresas y los correspondientes software de la especialidad: cuadrar registros de auxiliares, estructurar plan de
cuentas, realizar los asientos de apertura, preparar los analisis de cuentas, participar en la elaboracion de balances,
efectuar controles de existencia, manejo de efectivo, arqueos de caja, pago de facturas, control de inventarios,
control de activo fijo y correcciéon monetaria, considerando las normas internacionales de contabilidad (NIC) y de
informacion financiera (NIIF).

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.  Efectda arqueos de
caja y manejo de
efectivo, aplicando
las normas y
procedimientos
definidos por la
empresa.

1.1

Practica arqueos de caja conforme a los procedimientos
definidos y las normas vigentes en la empresa, registrando
los resultados obtenidos en los formatos establecidos por
la organizacion.

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

0 0

1.2

Gestiona la recuperacion de los ingresos provenientes de
las operaciones comerciales de la empresa, conforme a las
instrucciones y procedimientos de la empresa.

1.3

Administra el efectivo segn la normativa interna,
manteniendo los saldos definidos e informando
oportunamente de la situacion de caja al nivel superior.
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APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS DE

APRENDIZAJE GENERICOS

2.  Realiza el control 2.1 n B
de las existencias Efectla el control de los inventarios en bodega segin
conforme a las normas y procedimientos establecidos y conforme a n
las normas y la normativa vigente.
a2 .. 0 D
Registra analoga y digitalmente la entrada y salida de
la empresa y la . . . .
. productos segln los sistemas administrativos y contables
normativa contable. . n
establecidos por la empresa.
2.3
Realiza inventarios fisicos periddicos a las existencias n B
de acuerdo a los procedimientos y normas contables de
la empresa.
2.4
AcFuahza p?nodlcamente, tanto.dlg1ta‘l como famalogamente, n n
el inventario permanente de existencias segin las entradas
y salidas de mercaderias y el inventario fisico real.
2.5
Valoriza las existencias de acuerdo al criterio en uso por
la empresa, sea este LIFO (Ultimo en Entrar, Primero en B
Salir), FIFO (Primero en Entrar, Primero en Salir) o PMP
(Precio Medio Ponderado).
2.6
Controla los niveles de inventarios: maximo, 6ptimo, B
minimo, critico; segln la politica definida por la empresa.
2.7
Determina correctamente el costo de los inventarios .
. o .. C
aplicando las normas de valorizacién definidas por la
organizacion.
3.  Efectda el pago de 3.1 B

facturas conforme a
los procedimientos
establecidos por

la empresay a la
normativa legal
vigente.

Revisa la conformidad de las facturas, en cuanto al
cumplimiento de la normativa legal, tributaria y a los
vistos buenos seg(n los procedimientos de pago definidos
por la empresa.

3.2

Efectia el pago de facturas y obligaciones, velando por
el cumplimiento de los plazos y condiciones establecidas,
conforme a la normativa vigente.

3.3

Mantiene archivos analogos y digitales de facturas pagadas y sus
respaldos, de acuerdo a los criterios de clasificacion definidos
por la empresa.
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- OBJETIVOS DE
APRENDIZAJES ESPERADOS .

4. Realiza el control 4.1 B

del activo fijo Mantiene inventarios y registros de los activos fijos en
y la correccidon forma analoga y digital, segin las normas y procedimientos
monetaria, seglin la | definidos por la empresa.

normativa contable y
legal vigente.

4.2

Controla las altas y bajas de los activos fijos, utilizando
los registros analogos y los software de especialidad en
uso en la empresa, aplicando la normativa contable y
legal vigente.

0 0

4.3

Contabiliza las altas y bajas de activo fijo, segln las
normas internas de la organizacion y de acuerdo con los
principios contables y las normas legales vigentes.

4.4

Aplica la correccion monetaria de acuerdo con la normativa
contable y legal vigente, contabilizando los resultados obtenidos,
seg(in los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

=
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Control y procesamiento de informacién contable
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Pago de facturas
DURACION DE LA ACTIVIDAD 20 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
3

3.1 Revisa la conformidad de las facturas, en cuanto al cumplimiento

Efectla el pago de facturas conforme a los de la normativa legal, tributaria y a los vistos buenos segtn los

procedimientos establecidos por la empresa procedimientos de pago definidos por la empresa.

y a la normativa legal vigente. 3.2 Efect(ia el pago de facturas y obligaciones, velando por el cumplimiento
de los plazos y condiciones establecidas, conforme a la normativa
vigente.

3.3 Mantiene archivos analogos y digitales de facturas pagadas y sus
respaldos, de acuerdo a los criterios de clasificacion definidos por
la empresa.

METODOLOGIAS SELE CCIONADAS Método de deteccion de fallas

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara la descripcion de la situacion, tipos de empresas, operaciones comerciales que realizan
y tributos que les afectan.

» Elabora un caso real o ficticio sobre facturas que presentan errores tanto en su confeccion
como en sus respaldos y/o documentacién complementaria (notas de crédito, notas de débito),
el cual debe presentar varios problemas implicitos y explicitos, de tal modo que inste a los
y las estudiantes a aplicar los conocimientos aprendidos para resolverlo.

» Prepara una presentacion digital con detalle explicativo de la factura, sus caracteristicas,
documentacién adjunta y alternativas que surgen en el proceso comercial (notas de débito,
notas de crédito).

Estudiantes:
» Estudian la legislacion tributaria respecto a la Ley sobre impuestos a las ventas y servicios.

Recursos:

» Computador con acceso a internet.

» Proyector.

» Biblioteca con textos actualizados de contabilidad basica.
» Ley del IVA y manuales tributarios.

» Facsimiles declaracion y pago IVA.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:

» Comunica objetivo de la clase y de la actividad a realizar.

» Mediante apoyo audiovisual, explica la forma de céalculo y determinacion del impuesto a la
venta de bienes y servicios (IVA), identificando los elementos del hecho gravado, caracteristicas
y condiciones de este.

» Distribuye un texto con diversos ejemplos de operaciones comerciales reales sujetas a la
aplicacion del IVA, con el objeto de que las y los estudiantes identifiquen los elementos que
configuran el hecho gravado del IVA en cada caso y el correspondiente pago de la factura.

» Organiza a sus estudiantes en grupos, de entre tres a cinco integrantes, y entrega texto con
diversos ejemplos de transacciones reales de la actividad con las instrucciones de desarrollo.

» Durante la ejecucion, supervisa y orienta el trabajo de los grupos para asegurarse que no
existan desvios respecto al objetivo planificado.

Estudiantes:

» En grupos, estudian los ejemplos presentados para reconocer los errores en la confeccion de
la factura y/o en la documentacion de respaldo y complementaria.

» Recalculan el crédito y débito fiscal del ejemplo real que le correspondid, determinando
finalmente el monto del impuesto, o bien, del remanente de crédito fiscal resultante y la
documentacion que debe ser corregida.

CIERRE Estudiantes:
» Al término de la actividad, cada grupo expone los resultados del ejercicio.

Docente:
» Retroalimenta las presentaciones de los grupos, explicita alcance del objetivo de la clase y
aprendizajes desarrollados.
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EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

NOMBRE DEL MODULO Control y procesamiento de informacién contable

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE | Actualizacion del activo fijo

DURACION DE LA ACTIVIDAD 20 horas

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE INCLUYE
4

4.1 Mantiene inventarios y registros de los activos fijos en forma analoga

Realiza el control del activo fijo y la y digital, segln las normas y procedimientos definidos por la empresa.
correccion monetaria, segln la normativa | 4.2 Controla las altas y bajas de los activos fijos, utilizando los registros
contable y legal vigente. analogos v los software de especialidad en uso en la empresa,

aplicando la normativa contable y legal vigente.

4.3 Contabiliza las altas y bajas de activo fijo, segln las normas internas
de la organizacion y de acuerdo con los principios contables y las
normas legales vigentes.

METODOLOGIAS SELECCIONADAS Estudio de casos

DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

PREPARACION DE LA Docente:
ACTIVIDAD » Prepara una presentacién multimedia contextualizando el caso a desarrollar sobre mecanismos
y procedimientos de actualizacion de activos fijos.
» Prepara un video para el trabajo de sus estudiantes.
» Elabora un caso real o ficticio, referido a actualizaciones del activo fijo.
» Confecciona una guia de trabajo, con las tareas, indicaciones y procedimientos que deben
realizar las y los estudiantes.
» Prepara la disponibilidad de textos técnicos para la clase.

Recursos:

» Manuales de contabilidad.

» Manuales e instructivos de gestion de activos fijos.
» Texto con casos.

» Guia con instrucciones del trabajo a realizar.

» Pauta de evaluacion de informe.

» Computador con acceso a internet.

» Proyector.
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS QUE REALIZAN DOCENTES Y ESTUDIANTES, Y LOS RECURSOS QUE SE UTILIZAN EN CADA

UNA DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:

EJECUCION Docente:
» Pone en contexto el caso a desarrollar sobre mecanismos y procedimientos de actualizacion
de activos fijos, y realiza actividad de motivacion a sus estudiantes.
» Organiza al curso en equipos de trabajo de cuatro integrantes.
» Entrega un caso a estudiar y guia c on la actividad a desarrollar.

Estudiantes:

» Examinan globalmente el caso a desarrollar.

» Cada equipo de trabajo procede a clasificar sus elementos, estableciendo el problema principal
y sus causas.

» Después de detectados los problemas, los jerarquizan, estableciendo las causas del problema
principal, de modo de ser tratadas para su solucion.

» Comentan las relaciones observadas.

» Extraen conclusiones, realizan aplicaciones o recomendaciones.

CIERRE Estudiantes:
» Cada grupo expone el desarrollo de su ejercicio, estableciéndose conclusiones consensuadas.

Docente:
» Retroalimenta las presentaciones de los grupos, explicita alcance del objetivo de la clase y
aprendizajes desarrollados.
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NOMBRE DEL MODULO

EJEMPLO DE ACTIVIDAD DE EVALUACION

Control y procesamiento de informacion contable

£

Efectla el pago de

facturas conforme a los
procedimientos establecidos
por la empresa y a la
normativa legal vigente.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION

3.1

Revisa la conformidad de

las facturas, en cuanto

al cumplimiento de la
normativa legal, tributaria y
a los vistos buenos segin los
procedimientos

3.2

Efectla el pago de facturas y
obligaciones, velando por el
cumplimiento de los plazos
y condiciones establecidas,
conforme a la normativa
vigente.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
GENERICOS A EVALUAR

Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,
utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacion
con los interlocutores.

Leery utilizar distintos tipos de textos relacionados
con el trabajo, tales como especificaciones
técnicas, normativas diversas, legislacion laboral,
asi como noticias y articulos que enriquezcan su
experiencia laboral.

Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo
plazos establecidos y estandares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se
presentan problemas pertinentes a las funciones
desempefiadas.

Tratar con respeto a subordinados, superiores,
colegas, clientes, personas con discapacidades,
sin hacer distinciones de género, de clase social,
de etnias u otras.

Manejar tecnologias de la informacion y
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.
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Seleccion de como evaluar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad mixta de evaluacion
(practica y tedrica)

Ejercicio practico de analisis de las condiciones que dan
validez a una factura y los documentos complementarios
de la misma (guias de despacho, notas de débito, notas
de crédito), procedimientos de pago y requisitos para su
imputacion al registro contable.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION SELECCIONADOS

Pauta de cotejo:
» Indicadores que den cuenta que el alumno ha logrado
las competencias necesarias.

Escala de valor o apreciacion:

» Comunicacion clara.

» Trabajo prolijo y de calidad.

> Cumplimiento de plazos.

» Trabajo en equipo.

» Respeto por el resto sin distinciones.

Prueba de conocimientos sobre:

> Normativa tributaria, especialmente Ley del IVA.

> Normativa contable vigente.

» Documentacion tributaria de respaldo a las operaciones
comerciales (facturas, guias de despacho, notas de
débito y notas de crédito).
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Sitios web recomendados

Ministerio de Educacion Espana. (s/f). Gestion administrativa de compra venta.
Recuperado de http://ntic.educacion.es/w3/eos/RecursosFP/Administracion/
GradoMedio/GestAdmi/modulo2/Index.htm

(Los sitios web y enlaces sugeridos en este Programa fueron revisados en marzo
de 2015).
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