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INTRODUCCION

El Centro de Desarrollo para la Educacion Media (CEDEM) es una iniciativa de la Direccién de Relaciones con la
Educacion Media, perteneciente a la Vicerrectoria del Estudiante del Instituto Profesional y Centro de
Formacién Técnica INACAP. Este tiene como propdsito potenciar los vinculos de la institucién con los
establecimientos educacionales del pais. Como parte de nuestra mision buscamos ampliar las posibilidades de
trayectorias educativas exitosas en los alumnos de ensefianza media, contribuyendo en la mejora de sus
procesos formativos, a través de acciones orientadas a lograr un adecuado desarrollo personal.

Para lograr dicho objetivo, hemos desarrollado una serie de actividades centradas en la formacion vy
actualizacién continua de estudiantes y profesionales de la educacién, asegurando impacto nacional con
acciones pertinentes a la realidad local y estableciendo vinculos estratégicos con agentes claves de la
comunidad educativa.

El documento presentado a continuacion es parte de los esfuerzos realizados para contribuir con la labor
formativa y, con ello, al aprendizaje de los estudiantes. Para su elaboracion, hemos trabajado con un equipo
multidisciplinario de especialistas, pedagogos y profesionales que han velado por la calidad del material
distribuido, atendiendo las diversas necesidades y desafios que surgen en el contexto educativo.

Gonzalo Toledo Larios
Director de Relaciones con la Educacion Media

Mario Ruiz Castro
Subdirector Centro de desarrollo Para la Educaciéon Media

Claudia Mancilla Matus de la Parra
Asesora de proyectos Centro de Desarrollo para la Educacion Media



PRESENTACION

En este informe se describen los resultados del andlisis realizado sobre el plan de estudio de la especialidad de
Contabilidad y las condiciones minimas necesarias para que este plan pueda ser habilitado en un establecimiento

educacional de ensenanza media.

En primer lugar, se presenta de forma resumida el plan de estudio de la especialidad y la distribucién de horas de
cada médulo. Luego, se enumeran y describen las condiciones minimas que el establecimiento debe cumplir para
impartir adecuadamente la especialidad. Estas se han detectado, analizado y definido desde cuatro perspectivas:
la infraestructura con la que debe contar el establecimiento para suplir un espacio propicio para el aprendizaje;
el equipamiento esencial para que los estudiantes se familiaricen con los métodos y técnicas comunes en la dis-
ciplina; las herramientas que el estudiante debe conocer y utilizar a lo largo de plan de estudios y las normativas,
regulaciones y documentos propios de la especialidad. Ademas, se incluye una tabla con los costos aproximados
y estimados de la habilitacién del plan bajo estas perspectivas. Para esto, se consideré6 como base hipotética

la conformacion de un curso de 30 estudiantes y los precios de los articulos disponibles en el mercado."

Cabe senalar que el analisis de la infraestructura, el equipamiento, las herramientas y los documentos se realiza
por cada moédulo de la especialidad (actualmente disponible para articular en INACAP), dejando fuera el médulo
transversal a todas las especialidades correspondiente a “Emprendimiento y empleabilidad”. Sin perjuicio de lo
anterior, se incluye en la parte inicial del andlisis, pero aplicado de manera general a todos los médulos. Esto se
justifica en el hecho de que todos los modulos tienen requisitos genéricos que deben cumplirse para la adecuada
habilitaciéon de cada uno.

Finalmente, es importante mencionar que el disefo de este documento consideré tanto el Regulamiento de
los Recursos de Aprendizaje utilizados en la Educacion Técnico Profesional establecidos en el Decreto N°240,
ademas de los estandares de calidad fijados por especialistas del drea. Esto obedece al fin de potenciar la
formacién de los estudiantes y considerar las necesidades y desafios actuales que enfrenta la formacion técnica

de nivel medio en nuestro pais.

Nota: este informe hablard de estudiantes y docentes indistintamente para referirse a personas de género masculino y femenino.
Se omite la distincion de género para salvaguardar el principio de economia del lenguaje, con el objetivo de facilitar la redaccién y
lectura del texto. Esto implica que, en los casos que ameritan, se ha utilizado el género masculino como genérico, representando a

hombresy mujeres por igual, tal como lo permite la lengua espafiola.

'El andlisis de costos se ha realizado acorde a los valores de mercado disponibles entre los periodos del segundo semestre
de 2021y primer semestre de 2022.
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Plan de estudio general de la especialidad de Contabilidad

Nombre del modulo Tercero medio Cuarto medio

Contabilizacion de operaciones comerciales 228

(lculo y registro de remuneraciones 228

Control y procesamiento de informacién contable 228

Organizacion y métodos de trabajo en la oficina 76

Atencién de clientes 76

Elaboracion de informes contables 152
(lculo y registro de impuestos 228
Registro de operaciones de comercio nacional e internacional 152
Procesamiento de informacion contable-financiera 228
Emprendimiento y empleabilidad 76
Total 836 836




PARTE 1

Infraestructura, equipamiento, herramientas y documentos

En este apartado se presentan los requerimientos de infraestructura, equipamiento, herramientas y documentos
necesarios para habilitar la especialidad de Contabilidad en un establecimiento educacional. Antes de presentar los
requerimientos por cada moédulo del programa, se indicaran las necesidades detectadas para la implementacién
general de la especialidad. Estos requerimientos aplican a todos los médulos que se detallan posteriormente.

Todos los modulos

Para la adecuada implementacion de la especialidad, el establecimiento debe contar con el espacio suficiente
para habilitar un salén de clases que permita a los estudiantes adquirir los contenidos tedricos de la misma. De este
modo, considerando los requisitos bdsicos actuales de estos espacios, se espera que puedan contar con lo
siguiente

o Silla estandar para cada uno de los estudiantes

e Escritorio estandar para cada uno de los estudiantes

e Unasilla para el docente

e Un escritorio amplio para el docente

e Un proyector y equipo de audio para proyeccién audiovisual

e Un pizarrén (convenientemente blanco para proyectar; de lo contrario, considerar un telén que permita
cumplir con esta funcion)

e Conexion a internet estable y permanente

Por otra parte, con el fin de resolver los aprendizajes técnicos/practicos de los estudiantes, se recomienda que la sala
cuente con las mesas y sillas no ancladas al piso, de manera de reordenarlas para el desarrollo de actividades practi-
cas (por ejemplo: talleres en grupo).

a) Deteccion de necesidades para todos los modulos

l. Infraestructura
En cuanto a la infraestructura requerida de manera transversal para la implementacion de esta especialidad, se
requieren los elementos basicos para la implementacién de una sala de clases estandar.

I. Equipamiento
En cuanto al equipamiento requerido de manera transversal para la implementacion de esta especialidad, se re-
quieren los siguientes articulos:

e (alculadoras cientificas para los estudiantes y profesor, una por cada uno (Figura 1. Ver anexo.)
e Impresora multifuncional (Figura 2. Ver anexo.)

e Un notebook o laptop de gama media o alta (recomendado) para el profesor y para los estudiantes (Figura. Ver
anexo.)
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lll. Herramientas
En cuanto a las herramientas requeridas de manera transversal para la implementacion de esta especialidad, se
requieren los siguientes articulos:

e Microsoft Office para el equipo del profesor y de los estudiantes. Es necesario que el establecimiento ad-
quiera una licencia en caso de que no se disponga de ella.

e Un software de contabilidad, remuneraciones, y tributario de uso general. 2

e Serecomienda el uso del software Previred (https://www.previred.com) como tecnologia aplicada que fa-

cilita la gestion en las empresas para el pago de remuneraciones.

IV. Normativas, regulaciones y documentos
En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos requeridos de manera transversal para laimplementacién
de esta especialidad, se requieren los siguientes articulos:

Normas Internacionales de Contabilidad, descargable desde: https://www.nicniif.org.

Normas Internacionales de Informacién Financiera, descargable desde: https://www.nicniif.org.

Formularios tributarios, descargable desde: https://www.sii.cl/ayudas/formularios/index.html.

Cédigo del Trabajo, descargable desde: https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/articles-95516_recurso_1.pdf.

Codigo Tributario, descargable desde: https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1142667.

IV. Tabla con desglose de costos general

(ategoria Descripcion Precio unitario | Cantidad | Costo total
Equipamiento Calculadoras cientificas $15.000 30 $450.000
Equipamiento Impresora multifuncional $189.990 1 $189.990
Equipamiento Un notebook o laptop $250.000 31 $7.750.000
Equipamiento Un proyector multimedia $100.000 1 $100.000
Herramientas Microsoft Office $0 n/a $0
Herramientas Software de contabilidad 50 n/a %0
Herramientas Software de remuneraciones 50 n/a %0
Herramientas Software tributario 50 n/a $0
Normativas, regulaciones y documentos | Normas internacionales de Contabilidad 50 n/a 50
Normativas, requlaciones y documentos | Normas internacionales de informacion financiera | 50 n/a $0
Normativas, requlaciones y documentos | Formularios tributarios 50 n/a $0
Normativas, regulaciones y documentos | Cddigo del Trabajo 50 n/a 50

Costo total de laimplementacion (todos los mddulos): $8.489.990°
Costo total de laimplementacion de la especialidad de Contabilidad $ 8.489.990*

2 Existen software en el mercado con licencia gratuita para la ensenanza, y otros en los cuales se debe realizar un convenio
institucional para uso colectivo.

3 El analisis de costos se ha realizado acorde a los valores de mercado disponibles entre los periodos del segundo semestre de
2021y primer semestre de 2022.

4Valor aproximado de la especialidad de Contabilidad (ver el desglose de valores en los médulos correspondientes).
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MODULO 1

Contabilizacion de operaciones comerciales

a) Programa Modulo 1

1. Confecciona el plan de cuentas de la empresa considerando
las caracteristicas propias de su operacion, las Normas Inter-
nacionales de Contabilidad y de Informacién Financiera, y la
normativa legal vigente.

ezt OA 2: Procesar informacion contable
operaciones sobre la marcha de la empresa utili-
zando los sistemas contables de uso

frecuente en las empresas y los corres-
pondientes software de la especiali- | 2- Realiza el registro contable de los asientos de apertura, con-
forme a las normativas contables y legales vigentes

comerciales

dad: cuadrar registros de auxiliares,
estructurar plan de cuentas, realizar
los asientos de apertura, preparar los

andlisis de cuentas, participar en la | 3. Procesa la informacion contable sobre la marcha de la em-
presa, de acuerdo a las normas y procedimientos contables y
la normativa legal vigente.

elaboracion de balances, efectuar con-
troles de existencia, manejo de efecti-
vo, arqueos de caja, pago de facturas,
control de inventarios, control de ac-
tivo fijo y correccion monetaria, con-
siderando las normas internacionales
de contabilidad (NIC) y de informacidn
financiera (NIIF).

b) Deteccion de necesidades

l. Infraestructura

En cuanto la infraestructura para la implementacién de este modulo, se requiere basicamente trabajar en la sala
de clases predispuesta para los estudiantes, y utilizar parte de los elementos sefialados en la seccidn de todos los
moddulos, como por ejemplo, el proyector.
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Il. Equipamiento

En cuanto al equipamiento, para la implementacion de este moédulo se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccidon “Todos los mdédulos”, como, por ejemplo, las calculadoras que permitirdn trabajar
ejercicios practicos de contabilidad.

lll. Herramientas

En cuanto a las herramientas para la implementacion de este médulo, se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccién “Todos los médulos”, como, por ejemplo: la herramienta de Excel, para facilitar la
sumatoria de los valores que consideren los ejercicios practicos de la contabilidad. Se sugieren
evaluaciones formativas que incluyan ejercicios practicos que enfrente al estudiante a desarrollar por parte de
ellos, los pasos de la creacidon de una empresa, y trabajar las principales operaciones basicas, bajo la lectura y
comprension de la normativa vigente.

IV. Normativas, regulaciones y documentos

En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos para la implementaciéon de este médulo, utilizaremos
la normativa vigente que regula la profesion, como son:

e Normas Internacionales de Contabilidad y las Normas Inter-nacionales de Informacién Financiera,
descargables desde https://www.nicniif.org.

También se puede revisar la normativa emitida por el Servicio de Impuestos Internos (www.sii.cl), en caso de ser
necesario para una mejor comprension de las operaciones basicas de la contabilidad.

De manera adicional, se considera lo siguiente:

e Visitar el sitio web https://www.registrodeempresasysociedades.cl/, para revisar los pasos minimos que se

exigen en Chile para la creacién de una empresa.

V. Tabla con desglose de costos general
Para la implementacién de este médulo, no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

El principal desafio es que los estudiantes entiendan el concepto de la contabilidad de manera profunda y no que
solamente se trate de un aprendizaje mecanico de lo que se debe hacer. Para ello, se recomienda que la sala de
clases también contenga infografia que esté disponible de manera inmediata para los estudiantes, la que tenga
como fin recordarles el sentido de los procesos que estan llevando a cabo. Es ideal poder mostrar diagramas de
flujos, con los pasos a realizar por un contribuyente al momento de la creacién de una empresa, y desde ahi enten-
der entonces el origen de la contabilidad y sus operaciones, y el porqué de su desarrollo.
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MODULO 2

Calculo y registro de remuneraciones

a) Programa Modulo 2

1. Administra y contabiliza las remuneraciones de la em-
0A 2: Procesar informacién contable so- | Presa conforme a la normativa legal vigente y a las Normas
bre la marcha de la empresa utilizando | "Mternacionales de Contabilidad.

los sistemas contables de uso frecuente | 2. Cuadra los registros auxiliares conforme a los plazos y pro-
en las empresas y los correspondientes | cedimientos definidos por la empresa.

software de la especialidad: cuadrar re-
gistros de auxiliares, estructurar plan de
cuentas, realizar los asientos de aper-
tura, preparar los andlisis de cuentas,
participar en la elaboracidon de balances,
efectuar controles de existencia, mane-
jo de efectivo, arqueos de caja, pago de
facturas, control de inventarios, control
de activo fijo y correccion monetaria,
considerando las normas internacionales
de contabilidad (NIC) y de informacién
financiera (NIIF).

2. Clculo y registro

de remuneraciones

b) Deteccion de necesidades

l. Infraestructura

En cuanto la infraestructura para la implementacion de este moddulo, se requiere utilizar parte de los
elementos mencionados en la secciéon “Todos los médulos”, como, por ejemplo, el proyector para apoyar la
presentacion de los temas con ilustraciones sobre el desarrollo de liquidaciones de sueldos, boletas de honorarios y
sus respectivos libros auxiliares.

Il. Equipamiento
En cuanto al equipamiento para la implementacion de este moédulo, se requiere utilizar principalmente el compu-
tador del docentey, si es requerido, el de los estudiantes.
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lll. Herramientas

En cuanto a las herramientas para la implementaciéon de este médulo, se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccién “Todos los médulos”, como, por ejemplo, el programa Microsoft Excel, con el fin de
que los estudiantes en conjunto con el profesor puedan reforzar sus aprendizajes con ejercicios practicos, ademas
de los desarrollados de manera manual.

IV. Normativas, regulaciones y documentos

En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos para la implementacién de este médulo, utilizaremos la nor-
mativa legal vigente, referida al sistema previsional chileno. Para ello se sugiere trabajar con el cédigo laboral (D.F.L.1),
que se puede descargar desde: https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-article-95516.html.

Con esta herramienta las y los estudiantes podran procesar la informacion contable en el calculo de remuneraciones
y finiquitos de trabajo. Para el cdlculo de remuneraciones y finiquito, hay que considerar los indicadores
previsionales que son publicados periédicamente por el PREVIRED y que se puede descargar dede: https://
www.previred.com/web/previred/indicado-res previsionales.

V. Tabla con desglose de costos general
Para la implementacién de este médulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

Para el correcto aprendizaje de este médulo, es fundamental que los estudiantes se familiaricen con la legislacion
vigente y la importancia de realizar las liquidaciones como corresponde, en la medida que estas son un respaldo
legal para las empresas y los trabajadores. De esta manera, los ejercicios practicos permanentes son una de las vias
mas elementales para lograr estos fines. Uno de los softwares que puede apoyar a los estudiantes en esta actividad
es Previred, utilizado comunmente para el pago de remuneraciones y disponible en https://www.previred.com. Este
software cuenta con las siguientes caracteristicas (Previred, 2021):

e Esun servicio de declaracién y pago de cotizaciones previsionales por Internet.

e Permite efectuar el pago de las cotizaciones previsionales de manera facil y segura, tanto a empleadores de
empresas o casas particulares, asi como a trabajadores independientes.

e PREVIRED ha conformado la red mds importante de instituciones previsionales que operan en el pais.

e Una vez pagadas las cotizaciones a través de PREVIRED, se pueden imprimir planillas de resumen con
timbre de pago que informan la fecha y hora en la que se realiz6 el pago, siendo esto véalido como
documento probatorio para la Direccién del trabajo.

e No tiene costos asociados.
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MODULO 3

Control y procesamiento de informacion contable

a) Programa Médulo 3

Médulo Objetivos de aprendizaje de especialidad

Aprendizajes esperados

OA 2: Procesar informacion contable sobre
la marcha de la empresa utilizando los sis-
temas 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 anlisis de cuentas, participar en la ela-
boracién de balances, efectuar controles
de existencia, manejo de efectivo, arqueos
de caja, pago de facturas, control de in-
ventarios, control de activo fijo y correc-
cién monetaria, considerando las normas
internacionales de contabilidad (NIC) y de
informacidn financiera (NIIF).

3. Control y

procesamiento
de
contable

informacion

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

2. Realiza el control de las existencias conforme a las normas
y procedimientos establecidos por la empresa y la normativa
contable.

3. Efectua el pago de facturas conforme a los procedi-
mientos establecidos por la empresa y a la normativa
legal vigente.

4. Realiza el control del activo fijo y la correccién mone-
taria, seguin la normativa contable y legal vigente.

b) Deteccion de necesidades

I. Infraestructura

En cuanto la infraestructura para la implementacién de este médulo, se requiere utilizar parte de los elementos
basicos de la sala de clases, reordenando preferentemente a los estudiantes en equipos de trabajo que permitan
hacer simulaciones de oficinas contables y trabajar, por ejemplo, mediante roles. Ademas, se utilizara el proyector
con el fin de mostrar ejemplos de los contenidos a revisar.

Il. Equipamiento
En cuanto al equipamiento para la implementacidn de este médulo, se requiere utilizar principalmente el compu-
tador del docentey, si es requerido, el de los estudiantes.
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lll. Herramientas

En cuanto a las herramientas para la implementacién de este médulo, se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccion “Todos los moédulos”, como, por ejemplo, el programa Microsoft Excel, para la realiza-
cién de los calculos contables propios del médulo.

IV. Normativas, regulaciones y documentos

En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos para la implementacion de este médulo, utilizaremos las
circulares emitidas por el Servicios de Impuestos Internos (www.sii.cl), especificamente, las tablas de afos de vida
util de un activo para su contabilizacidn y célculo de depreciacién.

También es importante que los estudiantes manejen las normas internacionales de Contabilidad, emitidas por el
comité de normas internacionales (https://www.nicniif.org.), para el tratamiento contable de las existencias, efec-
tivo y equivalente al efectivo y depreciacion financiera de las propiedades, plantas y equipo.

V. Tabla con desglose de costos generales
Para la implementacién de este médulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

La importancia de este mddulo recae en que los estudiantes sean capaces de controlar correctamente el efectivo, el
efectivo equivalente y las cuentas asociadas a estos. Gracias a ello se reporta la informacion correspondiente a la
liquidez de una empresa y su capacidad de responder a obligaciones de corto plazo. Otro punto importante es que
comprendan las diferencias entre la depreciacién y el deterioro como pérdidas de valor de los activos de una
empresa, y que puedan percibir como esto influye en el desarrollo de las mismas. Para estimular estos aprendizajes
se recomienda incorporar herramientas digitales con el fin de fomentar el razonamiento contable.

Kahoot es un recurso digital que puede estimular estos aprendizajes. Esta herramienta permite interactuar me-
diante preguntas tipo quiz, en donde las y los estudiantes pueden tomar una postura al momento que se plantea
una pregunta y/o clasificacién de cuentas contables. Finalmente, una ventaja que entrega Kahoot es la retroa-
limentacién a partir de los resultados obtenidos mediante el juego. El recurso cuenta con una versiéon gratuita
disponible en https://kahoot.com/schools-u/.
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MODULO 4

Organizacion y métodos de trabajo en la oficina

a) Programa Mddulo 4

Médulo Objetivos de aprendizaje de especialidad Aprendizajes esperados

1. Organiza adecuadamente el lugar de trabajo de acuerdo a
Y . i io. | técnicas y procesos que permitan tener la informacion y/o ma-

4, Organizacion y 0A 6: Organizar y ordenar el lugar de trabajo, o II yp " que permi | ion y/

de acuerdo a técnicas y procedimientos que | ‘6112165 ACCESIDIES.

permitan disponer y recuperar informacion
trabajo en la y/u objetos de manera oportuna para el de- | 2. Mantiene el orden de su espacio de trabajo de acuerdo a técni-
oficina sarrollo de las tareas. casy procedimientos que permiten administrar eficientemente los
bienes e insumos de trabajo.

métodos de

3. Resquarda adecuadamente la documentacion e infor-
macion elaborada y de respaldo, de acuerdo a protocolos y
legislacion vigente.

b) Deteccion de necesidades

I. Infraestructura

En cuanto a la infraestructura para la implementacion de este modulo, se requiere utilizar basicamente la sala
de clases para simular puestos de trabajo de grandes empresas de contabilidad y auditoria, entendiendo que, en
estos casos, la organizacién de los espacios es importante para gestionar procesos mas fluidos entre los
colaboradores de una empresa. También se utilizara el proyector para ejemplificar la importancia de la divisién y
organizacion de los espacios en las oficinas de contabilidad.

Il. Equipamiento

En cuanto al equipamiento para la implementacién de este médulo, se requiere utilizar principalmente el compu-
tador del docentey, si es requerido, el de los estudiantes.

lll. Herramientas
Programas para la revisién de archivos digitales y automatizacion de procesos. Principalmente se recomienda:

o Unificador gratuito de archivos en la nube:

a. descargable desde https://www.dropbox.com.
b. descargable desde https://www.google.com/google/drive.
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IV. Normativas, regulaciones y documentos
Para este modulo no se requieren normativas, regulaciones o documentos.

IV. Tabla con desglose de costos generales
Para la implementacién de este médulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

El desafio esencial en este médulo es comprender qué equipos de trabajo ordenados son mas productivos, en la
medida que facilitan la comunicacion y permiten que exista una gestién mas fluida. Por otro lado, es importante
que los estudiantes comprendan que el cuidado de los recursos de una empresa es clave para que ésta sea
sustentable y sostenible en el tiempo. De este modo, es posible evitar costos innecesarios y se maximizan las
posibilidades de obtener una rentabilidad positiva.

Siguiendo esta linea, el poder albergar informacién en una nube fomenta las practicas de colaboracién en el ambito
de la gestion de la informacién administrativa-contable. La utilizacion de esta tecnologia permite administrar y
gestionar diversos documentos de caracter administrativo como cartas, circulares, memoradum, fichas del personal,
manejar planillas de calculos digitales y presentaciones corporativas, entre otras funciones.

Nota: Amazon ofrece servicios con mas herramientas digitales, como, por ejemplo, la inteligencia artificial,
programas para edicion de videos multimedia, ademdas de mayores garantias y acceso a uso de ejecucion de
aplicaciones nativa de la nube por 0,0125 USD por GB, pagando mediante una membresia mensual en https://
aws.amazon.com/.
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MODULO 5

Atencion de clientes

a) Programa Modulo 5

Mddulo Objetivos de aprendizaje de especialidad Aprendizajes esperados

1. Atiende a clientes externos, segun sus demandas, preferencias y
0A 7: Atender a dlientes internos y externos de la | expectativas, utilizando herramientas de relaciones pablicas y apli-
empresa, de acuerdo a sus necesidades y deman- cando los protocolos definidos por la empresa sobre la materia.
clientes das, aplicando técnicas de relaciones puiblicas, de
comunicacion oral y escrita, en forma presencial
0 a distancia, via teléfono, fax, correo electronico
u otro medio.

5. Atencion de

2. Atiende a clientes internos, conforme a las politicas establecidas y
los protocolos de comunicacién vigentes, utilizando los medios elec-
trénicos e informaticos disponibles para ello.

b) Deteccion de necesidades

l. Infraestructura

En cuanto la infraestructura para la implementacion de este médulo, se requiere utilizar basicamente la sala de
clases para simular puestos de trabajo de grandes empresas de contabilidad y atencién al cliente, recreando
situaciones como la busqueda, aceptacién, mantencién y término de relaciones contractuales.

Il. Equipamiento

En cuanto al equipamiento para la implementacion de este modulo, se requiere utilizar principalmente el
computador del docentey, si es requerido, el de los estudiantes.

Ill. Herramientas
Para este médulo no se requieren herramientas adicionales.

IV. Normativas, regulaciones y documentos
Para este modulo no se requieren normativas, regulaciones o documentos.

IV. Tabla con desglose de costos generales
Para la implementacién de este mddulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.
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VI. Sugerencias

Es clave que los estudiantes logren diferenciar que existen clientes internos y externos, y que estos pueden
variar si estan desarrollando un trabajo de manera individual o si son empleados de una determinada empresa.
Para ello, es importante contar con una base de datos que provea los antecedentes necesarios de los clientes

para obtener estadisticas de los mismos y hacer gestién con dichos datos; por ejemplo, mediante un servicio que
gestione esta informacion.

NOTA: CRM es un programa enfocado en PYMES, que permite realizar un seguimiento a las acciones comerciales
de manera 100% online. Evita el desorden y gestiona todo el proceso de ventas desde cualquier dispositivo y lugar,
con un sistema de notificaciones para no dejar pasar oportunidades ni tareas, teniendo un costo de $9.990 + IVA
mensualmente, para contratar en https://www.entel.cl/empresas/sales-manager/.
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MODULO 6

Elaboracion de informes contables

a) Programa Modulo 6

Médulo Objetivos de aprendizaje de especialidad

Aprendizajes esperados

0A 5: Comunicary presentar informacion con-
table bdsica para usos internos de la empresa,
considerando técnicas y formatos estableci-
dos de presentacion de la informacion.

6. Elaboracion

de informes

contables

1. Informa utilizando los informes de costos y gastos respecto de los resulta-
dos de la empresa, considerando las normas de informacion contable vigen-
tesy haciendo uso de la tecnologia.

2. Presenta el registro contable de las operaciones que generan costos y gas-
tos, confeccionando los informes financieros de acuerdo a los principios de

contabilidad vigentes, haciendo uso de los medios tecnoldgicos pertinentes.

b) Deteccion de necesidades

l. Infraestructura

En cuanto la infraestructura para la implementacién de este médulo, se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccion “Todos los médulos”, como, por ejemplo, el proyector para apoyar la presentacion de los
temas con ilustraciones sobre la importancia de los estados financieros en las empresas y como estos son
complementarios entre si.

Il. Equipamiento

En cuanto al equipamiento para la implementacion de este médulo, se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccién “Todos los médulos”, como, por ejemplo, las calculadoras. Estas son clave para poder
realizar grandes calculos y sumatorias de todas las partidas contables, y su proceso en los distintos procesos de las
operaciones contables. La impresora puede ser un aporte para que los estudiantes impriman estados financieros
finales, y que en solo una péagina pueden visualizar un resumen contable de todas las operaciones para su poste-
rior interpretacion y proyeccion del futuro de una determinada empresa.

Il. Herramientas

En cuanto a las herramientas para la implementacién de este médulo, se requiere utilizar parte de los
elementos mencionados en la seccién “Todos los médulos”, como, por ejemplo, el programa Microsoft Excel para
el desarrollo de estados financieros mas amplios.

IV. Normativas, regulaciones y documentos

En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos para la implementacion de este médulo, utilizaremos la
lectura y comprensién de la normativa vigente, en especial la Norma de Contabilidad Internacional N° 1,
descargable desde la pagina del Colegio de Contadores de Chile AG: http://www.contach.cl/normas-full/.
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V. Tabla con desglose de costos general
Para la implementacion de este médulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias
Es clave para el desarrollo de los aprendizajes del moédulo, que los estudiantes entiendan las ecuaciones contables

y los efectos de estas en los estados financieros y los informes de costos. Ademas, se requiere que sean capaces de
hacer una correcta lectura de esta informacion para sugerir mejoras a la gestion de las empresas.

Ante esto, es importante que los estudiantes sean capaces de trabajar con estados contables con mayor cantidad
de datos (por ejemplo, los llevados a cabo en Excel) y que sean capaces de responder a esta exigencia. De este modo,
a lo largo de la especialidad, es esencial que conozcan las funciones que permiten automatizar procesos a través
del uso de este tipo de programas.
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MODULO 7

Calculo y registro de impuestos

a) Programa Modulo 7

Médulo Objetivos de aprendizaje de especialidad

Aprendizajes esperados

70 1000 (10| OA 3: Realizar llenado, tramitacion y registro

de impuestos de documentacion contable, nacional e in-
ternacional, de materias tributarias de una
empresa, de acuerdo a la legislacion vigente y
a las normas internacionales de contabilidad,

utilizando los formularios apropiados.

1. Tramita la legalizacion y autorizacion de la documen-
tacion tributaria para su utilizacion en las operaciones
de comercio nacional e internacional de la empresa, con-
forme a la legislacion vigente y a las normas tributarias
respectivas.

2. Realiza el célculo de impuestos y gravdmenes origina-
dos por las operaciones comerciales nacionales e interna-
cionales de la empresa, considerando la legislacion nacio-
nal y los acuerdos de comercio internacionales vigentes.

3. Administra la documentacién contable, nacional e
internacional, relativa a materias tributarias de la em-
presa, conforme a la legislacion vigente y a las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC).

b) Deteccion de necesidades

I. Infraestructura

En cuanto la infraestructura para la implementacion de e clases y el proyecto este médulo, se requiere utilizar

basicamente la sala de ser necesario.

Il. Equipamiento

En cuanto al equipamiento para la implementacién de este médulo, se requiere utilizar la impresora para obtener
fisicamente los formularios N°29 y N°22 entre otros, con el fin que los estudiantes puedan completarlo linea por

linea, segun la informacion que posea de una determinada empresa.

lll. Herramientas

En cuanto a las herramientas del siguiente médulo, se recomienda lo siguiente:

e Usar el siguiente sitio web como forma de aprendizaje complementario (incluso es posible gestionar
convenios institucionales en esta plataforma): https://www.cctchile.com/

e Descargar los codigos tributarios vigentes desde: www.sii.cl o www.bnc.cl

IV. Normativas, regulaciones y documentos

En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos para la implementacién de este médulo, utilizaremos la

legislacion vigente y los respectivos cédigos tributarios.
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V. Tabla con desglose de costos general
Para la implementacién de este médulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

Es muy importante que los estudiantes puedan hacer un calculo correcto de los impuestos segun la ley vigente,
ademas de completar como corresponde los formularios segun el tipo de impuesto. Esto no es sencillo, por lo que se
recomienda buscar alternativas y estrategias para poder lograr este objetivo. Se
sugiere realizar cursos gratuitos y certificados en la modalidad e-Learning, donde los estudiantes podran
aprender sobre temas de facturacion electronica, iniciacion de actividades, regimenes tributarios,
impuestos, entre otros. Algunos de estos son dictados por el Servicio de Impuestos Internos:

e https://capacita.sii.cl/course/index.php?categoryid=4

22




MODULO 8

Registro de operaciones de comercio nacional e internacional

a) Programa Modulo 8

Mddulo Objetivos de aprendizaje de especialidad Aprendizajes esperados
1. Contabiliza las operaciones comerciales realizadas por
8. Registro de OA 4: Registrar hechos econdmicos u opera- | la empresa en el mercado nacional, conforme a las nor-

. . . . . mas de contabilidad y a la normativa legal vigente.
ciones de comercio nacional e internacional, y gaivig

operaciones de , ; ;
2. Realiza el registro contable de las operaciones de co-

. mercio internacional realizadas por la empresa, conside-
temas contables, elaborando los asientos de P presa,

internacional _ . rando las normas contables y legales vigentes.
ajustes y saldos contables correspondientes

. : ordenados cronoldgicamente, en libros y sis-
comercio nacional e

3. Confecciona los registros contables de ajustes y saldos
correspondientes a las operaciones comerciales de la
empresa, conforme a las normas de contabilidad y a la
normativa legal vigente.

de una empresa.

b) Deteccion de necesidades

I Infraestructura
En cuanto a la infraestructura para la implementacion de este médulo, se requiere utilizar basicamente la sala
de clases y el proyector de ser necesario.

Il. Equipamiento
En cuanto al equipamiento para la implementacién de este moédulo, se requiere utilizar principalmente el compu-
tador del docentey, si es requerido, el de los estudiantes.

lll. Herramientas
En cuanto a las herramientas, se utilizara el programa de Microsoft Excel.

IV. Normativas, regulaciones y documentos
Para este médulo no se requieren normativas, regulaciones o documentos.

V. Tabla con desglose de costos general
Para la implementacién de este mddulo, no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

Es importante que los estudiantes conozcan mas alld de la realidad local, entendiendo también el registro de
operaciones internacionales a partir de informacion contable. Manager es un software que permite
automatizar procesos. Actualmente, este tiene un convenio con futuro técnico para la implementacién de esta
herramienta en los liceos técnicos profesionales. Mdas informacion en https://manager.cl/ riz.
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MODULO 9

Procesamiento de informacion contable-financiera

a) Programa Modulo 9

1. Interpreta informacion contable de la empresa, apli-

e L] OA 1: Leer y utilizar informacién contable so- | €ando las Normas Internacionales de Contabilidad y la

legislacion tributaria.
informacién bre la marcha de la empresa, de acuerdo a las

normas internacionales de contabilidad y a la

contable-financiera 2. Utiliza la informacion contable como un sistema de in-

legislacion tributaria vigente. » .
formacién para la toma de decisiones.

0A 2: Procesar informacion contable sobre la
marcha de la empresa, utilizando los sistemas

contables de uso frecuente en las empresas y | 3- Cuadra los registros auxiliares conforme a los plazos y
procedimientos definidos por la empresa.

los correspondientes software de la especia-

lidad: cuadrar registros de auxiliares, estruc- — - —
4. Prepara los andlisis de cuentas segun la periodicidad y

rar plan ntas, realizar los asientos - .
turar plan de cuentas, procedimientos definidos por la empresa.

de apertura, preparar los andlisis de cuentas,
participar en la elaboracion de balances,

efectuar controles de existencia, manejo de — -
5. Participa en la elaboracion de balances segin las nor-

mas y procedimientos contables y de acuerdo con la nor-
control de inventarios, control de activo fjo y | mativa legal vigentes.

efectivo, arqueos de caja, pago de facturas,

correccion monetaria, considerando las nor-
mas internacionales de contabilidad (NIC) y
de informacion financiera (NIIF).

b) Deteccion de necesidades

I Infraestructura
En cuanto a la infraestructura para la implementacién de este modulo, se requiere utilizar basicamente la sala
de clases y el proyector de ser necesario.
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Il. Equipamiento

En cuanto al equipamiento para la implementacidon de este médulo, se requiere utilizar principalmente el compu-
tador del docentey, si es requerido, el de los estudiantes.

lll. Herramientas

En cuanto a las herramientas para la implementacién de este mdédulo se requiere utilizar parte de los elementos
mencionados en la seccidon “Todos los médulos”, como, por ejemplo, la impresora para que los estudiantes
puedan contar con balances fisicos de contabilidad y hacer los célculos de los indicadores.

IV. Normativas, regulaciones y documentos

En cuanto a las normativas, regulaciones y documentos para la implementacién de este médulo utilizaremos la
normativa vigente, descargable como indicamos en los médulos anteriores.

V. Tabla con desglose de costos general
Para la implementacién de este médulo no hay costos adicionales a los ya mencionados previamente.

VI. Sugerencias

Se sugiere utilizar herramientas didacticas para que los estudiantes puedan comprender los lenguajes técnicos
que permiten procesar la informacién contable - financiera definida a partir de las normas internacionales de
contabilidad. Para ello, una estrategia recomendable es el uso de Quiz formativos en Quizizz (https://
quizizz.com/) para analizar la informacion relativa a la presentacion de los estados financieros. Ademas, esto
permite al docente entregar un feedback de los aspectos claves establecidos por la normativa.
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Anexos

A continuacion, y a modo de ejemplo, se presentan los principales articulos mencionados en este documento. Es

importante sefalar que esto solo es una referencia general, siendo el establecimiento quien toma la decisién de cémo
habilitar sus espacios.
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