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Introduccidn

Este modulo esta asociado a las 4reas de competencia “Gestionar tréamites en entida-
des publicas y privadas” y "Contabilizar las operaciones comerciales”. Es de caracter
obligatorio y requiere 240 horas para ser implementado. En su desarrolio se plantea el
uso de la tecnologia computacional empleada en los procesos contables, asi como el
desarrallo de habilidades, destrezas y aptitudes para responder en forma eficiente en
la elaboracion de informes. El modulo también desarrolla las competencias necesarias
para que alumnos y alumnas puedan responder a situaciones de orden contable y con-
feccionen balances generaies de una actividad empresarial.

Una vez terminado el madulo, alumnos y alumnas deben ser capaces de:

Usar la terminologia correcta para su aplicacion en el area contable.

Aplicar los procedimientos adecuados para el tratamiento de las distintas cuen-

tas.

. Confeccionar balances generaies.

. Registrar en ios diferentes sistemas contables en forma manual y computacio-
nal.

Pretende, ademds, entregar herramientas para reforzar las habilidades, conocimiento,
actitudes y valores de los alumnos y alumnas para enfrentar la vida iaboral, desarro-
ltando el sentido de identidad en torno al trabajo, su crecimiento y autoafirmacion per-
sonal en su proyecto de vida.

El modulo permite reforzar los siguientes contenidos de la Formacion General:
@ Lengua Castellana y Comunicacion:

Comunicacion escrita en relacion a la preparacion de informes e interpretacion
y analisis de contenidos. Redaccidn de escritos utilizando en forma correcta la
ortografia y gramatica.

- Matematica:

Numeros y proporcionalidad; dlgebra y funciones; estadistica y probabilidad; apli-
cacion de porcentajes y resclucion de problemas. Uso de programas computa-
cionales de manipulacion algebraica.
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@ Educacion Tecnologica:
Formulacidn y desarrollo de proyectos.

En relacion a ia transversalidad el modulo estimula el crecimiento y la autoafirmacion
personal. Famenta el interés por conocer la realidad, de utilizar el conocimiento y se-
leccionar la informacion relevante; reconocer la importancia del trabajo como una for-
ma de desarrollo personal, familiar y social y de contribucién al bien comin. Estimula el
conocimiento y manejo de herramientas de software general para el procesamiento de
informacién y acceso a las comunicaciones; comprension del impacto social de las tec-
nologias informéaticas y de comunicacién, conocimiento y aplicacién de principios ba-
sicos de gestion.
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Orientaciones metodologicas

Para el desarrollc de este modulo es necesario realizar actividades gue relacionen los
contenidos tedricos con situaciones reales que los alumnos y alumnas enfrentaran en
su ambito laboral. Se sugiere:

. Trabajar con los diversos recursos informaticos: procesador de textos, planillas
electrénicas, software contables.

. Simular en talleres situaciones de cierres contables en los cuales se debe reali-
zar un analisis contable y un balance general.

g Trabajos grupales de investigacion en los que alumnos y alumnas tengan [a opor-
tunidad de:

Visitar diversos tipos de oficinas y empresas contables.

- Detectar en dichas visitas los diversos procesos contables realizados por
tos profesionales en los distintos niveles operacionales de las empresas.

- Entrevistar a personal que cumple funciones contables.

- tiaborar informes en los que analicen, interpreten y evalien los procesos
contables observados.

. El juego de roles, donde el profesor plantea a fos alumnos y alumnas la creacion
de una situacion de la vida laboral para que éstos asuman roles, de acuerdo a la
problematica contable existente en una empresa real.

. Talleres para gue alumnos y alumnas vivencien y resuelvan problemas importan-
tes que nacen del andlisis contable, validos para todo tipo de trabajo y empresa.

. Investigacicn-accion, recopitando en ios medios de comunicacion (periddicos)
diversos balances de empresas, para ser utilizados en sus gjercicios practicos.

. Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional.

. Solicitar apoyo a profesionales de distintas empresas para conocer cudl es la
funcion de estos formularios y cémo deben comptetarse,

Estas metodologias, ademas, permiten reforzar: €l trabajo en equipo; la expresion y
aplicacién de comunicacién; la capacidad de iniciativa; creatividad; leer, interpretar y

_elaborar informes técnicos y manejar tecnologia computacional a nivel usuario, con-
forme a los requerimientos de fa produccidn,
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion

| comounsistemade
informacitnparada
3_ e dedocisiones,

Relaciona los registros contables con la toma de.decisiones
sobre:

- Existencia {(compra y manejo de mercaderias).

- Disponibilidad de efectivo {liquidez y manejo de flujo de
_ cajay).

- Crédito {magnitud de deuda y pacto de intereses).

- (estion {estados de resultado, administracion de presu-
puesto, insumos para el control de gestion}.

Interpreta, a partir de una simulacién, los registros contables
en funcion de toma de decisiones sobre existencias, disponi-
bifidad de efectivo, crédito y gestion de la empresa.

Discrimina correctamente, a partir de los registros contables
de una empresa, entre los activos, pasivos y patrimoniales
de la empresa, considerando aspectos generaies de conta-
bilidad y su relacidn en la toma de decisiones.

Usa la informacion de los registros contables consideranda
los principios éticos de la contabilidad.

 Realizalas operacie-
. pes conabliesen

| regisitos basicns dg
| U RmpTesE para

- contrelar el wovi-
mieninde ngresos-
egresasduranie-ia

- gestidn-empresarial. |

Determina correctamente ios saidos de las cuentas de acti-
vo, pasivo, resuitado de acuerdo a ias normas y principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Registra contablemente y en forma ordenada las transaccio-
nes comerciales en los fibros principaies exigidos por la ley.

Registra correctamente ias transacciones comerciales en los
libres auxiliares exigidas por la ley.

Registra ordenada y cronoldgicamente las operaciones co-
merciales en los sistemas contables de 1a empresa.
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Criterios de evaluacion

- Continuacion & * Realiza correctamente todos los registros contables utilizan-
' ' do software de contabilidad que la empresa haya instalado
en el sistema informatico.
* Registra los ingresos y egresos de la empresa de acuerdo a
los principios éticos de la contabilidad.
3 =
- Elabore-estados B . Confecciona correctamente el balance de comprobacion y de
- financieros-hisicos saldos de acuerdo a la estructura y manuales de procedimien-
: para:umna-empresa _ 105 establecidos.
determinada:permitien- || . Realiza correctamente el balance general de acuerdo a ins-
- deda-comprobaciin y trucciones de arganismos contralores.
comporiamienty * Interpreta adecuadamente la situacidn contable registrada
- contable-de la-gestitn en la empresa.
- empresarial. )
‘ + Prepara detalladamente el informe sobre la presentacion del

balance para su analisis e interpretacion, considerando jos
principios éticos contables.

| informdtices de-carde-
- tergemeral, retaciona-
- das:cenh
| cibn, gestitn yirata-

- migntodeinformacion
- generada-enelprocte-
| so-productive.

Manejaaplicaciones &

GrEenIZH-

+ Usa software productivo a nivel de usuario basico en planilla
de cdlculo, procesador de texto, bases de datos y comunica-
ciones.

* Ingresa correctamente la informacion para su regisiro, archi-
V0 y su posterior procesamiento y asi obtener resultados e
informes,

+ Elabora informes a partir de los datos procesados
computacionalmente,
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Contenidos

Conceptos basicos:
. Contabilidad.
. Plan de cuentas.

Tratamiento de cuentas:

. Activo.
. Pasivo.
. Resultado.

Sistemas contables:
. Diario-Mayor.
. Centralizador.
. Mecanizado.

Registro manual y computarizado:

. Asiento de apertura.

. Registros contables.

. Libros auxiliares.

. Libros principates.

. Balance de comprobaci¢n de saldos.

. Batance general.

&
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