Especialidad: Contabilidad 3 § :

ANEXO: Perfil Profesional del Técnico de nivel
medio en Contabilidad

Areas de Competencias
1. Gestionar la documentacion de compra y venta de productos y/o servicios tanto
a nivel nacienal como internacional.
2. Gestionar tramites en entidades publicas y privadas.
3. Cantabitizar Ias operaciones comerciales.

4, Gestionar la documentacion de recursos humanos.
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Area de competencia 1:

- Gestionar la documentacion de compra y venta de productos y/o servicios tanto
a nivel nacional como internacional.

Tareas

Criterios de realizacion

il

% Elaborar ygestionar B
fa decomentacion

de-comprayventa,

+  Seidentifican los documentos basicos de las operaciones de
compra y venta.

+ Sedetallan los aniecedentes que deben reunir los documen-
tos.

+ La documentacion de compra y venta de productos y servi-
cios se completa y gestiona de acuerdo a la normative legal
vigente.

+ Se verifica gue la documentacion contenga la informacion
requerida en forma correcta.

- Se identifican y completan formularios de impertacion y de
exportacion, de acuerdo con los procedimientos aduaneros.

- Los calculos se han efectuado correctamente.

- Se aplica e! software utilizado por ia empresa en forma co-
rrecta.

" & Confeccionary
C - transitar-decomen:

e crédite.

- lLos documentos de depdsito, giros de cuentas corrientes y
de crédito, han sido confeccionados y gestionados de acuer-
do a la normativa lega! vigente.

- Los célculos se han efectuado correctamente.

@ Regisirar yarchivar 4
fadocumentacitn.

- La documentacidn se registra en los Libros Auxiliares de
acuerdo a ios plazos establecidos.

« La documentacion se clasifica y archiva de acuerdo ai Plan
de Cuentas y Manuales de Procedimientos de ta empresa.
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 Tareas

Criterios de realizacion

& uformar sobredas §P
gesiiones de
gompra gy yena.

+ las gestiones de compra y venta realizadas son informadas
oportunamente a la administracign para la toma de decisio-
nes.

+ Las compras y ventas son informadas para la declaracion y
pago mensuaj del Impuesto al Valor Agregado.

+ Enel Libro Banco se han registrado en forma correcta todos
los movimigntos de fondos.

« Las conciliaciones bancarias se han informado oportunamen-
{3

+ El Presupuesto de Caja se ha informado en forma oportuna,
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Area de competencia 2.

B Gestionar tramiies en entidades publicas y privadas.

- Tareas

Criterios de realizacion

# Realizartcdémites
fribtarios.

«  Los tramites de iniciacion de actividades se han realizado
oportunamente.

« Los formuiarios referidos a materias tributarias se identifi-
can y completan segun disposiciones vigentes.

+ Llas obligaciones tributarias son tramitadas en los plazos le-
gales establecidos.

- Se han identificado los apremios, infracciones y sanciones
gue afectan al contribuyente por incumplimiento de sus oblii-
gaciones tributarias.

- Llos tramites de 1érmino de giro se han realizado oportuna-
mente.

@ Efectuar tramites
manicipaies.

+ Los trémites de iniciacion de actividades para la obtencion
de ia patente comercial se han realizado como o determinan
los municipios.

+ Los tramites de renuncia de patentes se realizan de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

+ Las declaraciones de Capital Propio y el Balance General han
sido presentados en ios plazos estipuiados.

® Gestion
iaborates.

tramites.

+ Enlarelacion contractual se aplica correctamente la norma-
tiva del Cédigo del Trabajo.

- Se maneja correctamente ia planilla electronica para el cat-
culo de remuneraciones.

+ Los formularios de declaracion y pagos de cotizaciones para
las distintas instituciones previsionales se completan y tra-
mitan segun disposiciones legales.

E

nes. atuaneras.

& Tramitar operacie-

+ Los documentos de las operaciones aduaneras han sido pre-
viamente identificados y seleccionados.

« Lostramites aduaneros se han realizado de acuerdo a las dis-
posiciones legales vigentes.
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Area de competencia 3;

4 Contabilizar las operaciones comerciales,

Tareas

Criterios de realizacion

@ Registrar-operacio- ﬁv

« Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados son -
aplicados de acuerdo con {as convenciones, reglas y proce-
dimientos vigentes.

+ Las cuentas han sido codificadas y ordenadas de acuerdo al
disefio del Plan de Cuentas segun los requerimientos de ia
empresa.

“+ Los inventarios practicados se registran correctamente en

el Libro de Balances.

» Los registros en el Libro Diario se han efectuado con la do-
cumentacion soportante requerida.

+ Los Libros Auxiliares han sido centralizados en ei Libro Dia-
rio.

+ lostraspasos del Libro Diario al Mayor se han efectuado en
orden cronolégico.

¥
: - Cﬂnfecmmr

{ Est Efﬁ Saides
] o@atahles

+ kI Balance de Comprobacién y de Saldos ha sido validado
correctamente.

« El inventario final se ha preseniado sin errores.

+ Los astentos de ajustes y validacion de saldos han sido cal-
culados y contabilizados.

+ El software especifico ha sido aplicado segun instrucciones
de uso y normativa vigente.

+ ElBalance General, Estado de Resultado, Estado de Flujo del
Efectivo y Fondo de Utilidades Tributarias de la empresa se
han confeccionado a partir de resuitados contables obteni-
dos.
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Area de competencia 4:

B Gestionar la documentacién de recursos humanos.

Tareas

Criterios de realizacion

- & Gestionaria
' documentacitn

to-yfiniguito.

referida. alcontra-

« La normativa del Codigo del Trabgjo se aplica cotrectamente
en la contratacion del personal.

+ Setramita la documentacion previsional y social en |os pla-
zos establecidos.

+ Las disposiciones referidas al término del contrato son cla-
ramente identificadas.

+ Los calculos del finiquito han sido efectuados correctamen-
te.

» Los avisos de término de contrato se han realizado en los pla-
zos y formas especificamente establecidos.

@ Confeccionary

- registrar Jas Jigui-
dationes desuel-
dos. '

+ Los calculos han sido efectuados segun la normativa legal
vigente.

»  Enlos Libros Auxiliares se han contabilizado los restimenes
coerrespondientes.

+ Los pagos a los diferentes organismos {aborales se han efec-
tuado en los plazos establecidos.

= Los Libros Auxiliares de Remuneraciones han sido centrali-
zados en el Libro Diario.




