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|.- Datos Generales

Cddigo Titulo
EC0744 Operacion de procesos contables dentro de un sistema electronico

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que realicen el registro de
informacién contable de manera electronica y de informacion referente a recursos materiales y
financieros.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en EC.

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacidn no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcion del Estandar de Competencia

Este estandar de competencias permite al educando desarrollar sus habilidades para registrar
contablemente la informacion general asi como de los recursos materiales, todo esto de manera
electronica, asimismo podra desarrollar competencias genéricas.

El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempeiia actividades tanto programadas, rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros
trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestidon por Competencias que lo desarrollo6:
De los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién en el D.O.F:
Técnico del CONOCER:
8 de julio de 2016 10 de agosto de 2016
Periodo de revisién/actualizacién del EC:
3 afos

Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacién
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario:
2512 Auxiliares en contabilidad, economia, fi nanzas y agentes de bolsa

Ocupaciones asociadas:
Auxiliar y técnico en contabilidad.
Auxiliar y técnico en economia y fi nanzas.
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Agente bancario y de bolsa.
Encargado de operaciones fi nancieras y de valores.

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC
Auxiliar de negocios.

Clasificacién segun el sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

54 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Subsector:

541 Servicios profesionales, cientificos y técnicos.

Rama:

5412 Servicios de contabilidad, auditoria y servicios relacionados.
Subrama:

54121 Servicios de contabilidad, auditoria y servicios relacionados.
Clase:

541211 Servicios de contabilidad y auditoria.

El presente Estandar de Competencia, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se

integrara en el Registro Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de
facilitar su uso y consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

e Coordinacion Nacional de Colegios de Estudios Cientificos y Tecnolégicos (CECYTE)
e Colegio CECyTE Baja California

Relacion con otros estandares de competencia

e ECO0398 Aplicacion de la armonizacion de la contabilidad gubernamental en la Administracion
Publica.

e ECO0374 Elaboracién de pélizas contables.
Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: e Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda
que se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si
el area de evaluacion cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC.

e Los productos como resultado de desempefio solicitado, se
presentaran como evidencia durante la evaluacion de la
Competencia, por lo que no se requiere ningln tipo de
evidencia historica.

Apoyos/Requerimientos: ¢ Equipo de Computo.
e Block pdlizas de diario.
e Block polizas de cheque.
e Block de pdlizas ingresos.
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e Block de pdlizas egresos.
¢ Hojas blancas.

Duracidon estimada de la evaluaciéon

¢ 5 horas en gabinete y 5 horas en campo, totalizando 10 horas

Referencias de Informacién

Programa de Estudios de la Carrera Técnica, Contabilidad de la Coordinacion Sectorial de
Desarrollo Académico (COSDAC)
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 2
Operacion de procesos contables dentro Manejar informacion contable en un sistema
de un sistema electrénico electrénico

Elemento 2 de 2

Manejar informacion de las operaciones
financieras
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo

lde?2 E2333 Manejar informacién contable en un sistema electrénico

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Ingresa informacion financiera en un software contable:

¢ Iniciando sesion,

¢ Modificando parametros permitidos,

e Registrando las operaciones financieras en las pdlizas, y
e Generando los estados financieros.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Las operaciones contables en el sistema de pdlizas generadas:
e Contiene los registros de cheque,

Contiene los registros de diario,

Contiene los registros de ingresos, y

Contiene los registros de egresos.

El reporte financiero generado:
Incluye nombre de la empresa,
Contiene fecha de elaboracion,
Contiene estado de situacion financiera, y
Contiene estado de resultados.

o o 0 o0 N

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Elementos de un sistema de pdlizas Comprension
2. Elementos de un estado financiero Comprension

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Responsabilidad: La manera en que realiza el trabajo de acuerdo a los
lineamientos establecidos.
2. Orden: La manera en que presenta sus productos de acuerdo a la
secuencia del proceso contable.
3. Limpieza: La manera en que presenta sus productos, sin tachaduras,
manchas o dobleces
GLOSARIO
1. Pdliza Documento con que se formalizan ciertos contratos de seguros,
mercantiles o de operaciones comerciales.
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2. Reporte financiero:

3. Software contable:

Referencia Cddigo
2de 2 E2334

Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la
situacion econdmica y financiera y los cambios que experimenta
la misma a una fecha o periodo determinado.

Registra y procesa las transacciones histéricas que se generan en
una empresa o actividad productiva, las funciones de compras,
ventas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, control de
inventarios, balances, produccién de articulos, néminas, etc. Para
ello s6lo hay que ingresar la informacién requerida, como las
polizas contables, ingresos y egresos, y hacer que el programa
realice los célculos necesarios.

Titulo

Manejar informacién de las operaciones financieras

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

DESEMPENOS

1. Ingresa la informacion de las operaciones financieras en el software contable:

Iniciando sesion,

Registrando las operacion

Modificando pardmetros permitidos,

es financieras en las pdlizas, y

Generando los estados financieros.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. Los reportes financieros generados:

Contiene el registro de las

Contiene estado de situac

GLOSARIO
1. Factura:

2. Reporte:

3. Software contable:

operaciones contables del periodo,

Incluye nombre de la empresa,
Contiene fecha de elaboracion,

ion financiera, y

Contiene estado de resultados.

Es un documento mercantil que refleja una descripcién de una
operacién de compra/venta.

Son informes que organizan y exhiben la informacion contenida
en una base de datos.

Se le llama software contable a los programas de contabilidad o
paquetes contables, destinados a sistematizar y simplificar las
tareas de contabilidad.
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