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0.- introducción


Al egresar del presente curso de Formación Profesional el Práctico Contable reúne las siguientes condiciones que lo habilitan para desempeñarse en la tarea.


1.- perfil operativo


1.1.- tareas


- Analizar, comparar e interpretar balances, establecer ajustes por inflación, determinar índices contables comparativos, ajustar y presentar balances en moneda constante.


1.2.- operaciones


principales


- Ajustar, determinar nuevos saldos, clasificar, establecer resultados, presentar balances, analizar balances comparativos,


separa rubros, comparar rubros, establecer índices contables, elegir índices de ajuste, determinar coeficientes de ajuste, ajustar por inflación, establecer rubros ajustables, determinar rubros no ajustables, ajustar en moneda constante, registrar ajustes en moneda constante, presentar balances en moneda constante.


secundarias


- Escribir a máquina, presupuestar.











1.3.- medios de trabajo


1.3.1.- útiles


- Lápiz, goma, lapicera, bolígrafo, tiralíneas, planillas, carpetas, abrochadoras, perforadoras, clips, biblioratos, fichas, libros auxiliares y principales, etc..


1.3.2.- equipos


- Archivadores.


1.3.3.- máquinas


- De escribir y de calcular.


1.3.4.- instrumentos de medición y control


- Documentación recibida de terceros,. Normas emanadas por la DGI, la I.G.P.J., el I.N.D.E.C. .


1.3.5.- materiales


- Papel


1.4.- conocimientos relacionados


1.4.1.- tecnológicos





- Referidos a normas legales y contables sobre confección de libros auxiliares y principales, fichas, registración, determinación de índices, confección de ajustes, presentación de ajustes, presentación de estados contables en moneda constante.


1.4.2.- complementarios


- Nociones sobre ortografía, caligrafía, cálculos  matemáticos, regla de tres, interés compuesto y simple, porcentaje, descuento comercial.


2.- requisitos para la ejecución


2.1.- relación laboral


- Desarrolla la tarea en forma independiente o en relación de dependencia.


2.2.- supervisión


2.2.1.- ejercida


- Puede delegar trabajo a ayudantes de menor jerarquía mediante órdenes orales o escritas, ejerciendo control estrecho y general  según la capacidad de sus subordinados.


2.2.2.- recibida


- Recibe instrucciones generales y específicas al comienzo de la tarea, control global durante el desarrollo de la misma y supervisión al finalizarla


2.3.-  responsabilidad


- Es responsable de cantidad y calidad de lo que realiza y sus medios de trabajo, sus errores ocasionarán pérdida de material, mano de obra y podrán ser objeto de sanciones económicas.





2.4.- integración grupal


- Realiza las tareas solo o en equipo


3.- condiciones de trabajo


3.1.- físico- sensoriales


- Deberá tener todos los sentidos en condiciones normales, pudiendo en ciertos casos tener cierta incapacidad.


3.1.1.- movilidad


- Realiza la tarea con o sin desplazamientos


3.1.2.- posiciones


- Trabaja normalmente sentado, pudiendo estar parado o desplazarse.}


3.1.3.- fuerza


- No realiza esfuerzos de gran envergadura, dado que en su trabajo no levanta más de 10 kg. de peso


3.1.4.- uso de miembros


- No utiliza los miembros superiores o inferiores pudiendo tener incapacidad de uno de los miembros superiores o inferiores siempre que no sea el utilizado para escribir.


3.1.5.- conversación


- Conversa en la recepción y realización de órdenes.


3.1.6.- audición


- Utiliza la audición en forma normal pudiendo tener una incapacidad hasta 40% siempre que no le impida la recepción de órdenes.


3.1.7.- visión


- Utiliza la visión en forma normal pudiendo utilizar anteojos.


3.2.- ambientales


3.2.1.- lugar


- Realiza la tarea en interiores


3.2.2.- temperatura


- Realiza la tarea con temperatura ambiental


3.2.3.- humedad


- Realiza la tarea en un medio ambiental normal


3.2.4.- RUIDO


- Normal


3.2.5.- condiciones circundantes


- Normales


3.2.6.- iluminación


- Luz natural o artificial suficientemente clara e intensa.


4.- polivalencia ocupacional


4.1.- equivalente


- Sin ningún otro tipo de capacitación podrá desempeñarse como ayudante de contador, supervisor administrativo, jefe de sección.


4.2.- mayor


- No existe.


5.- duración del curso


5.1.- especialización


- 100 horas cátedra


5.2.- información tecnológica y complementaria


- 40 horas cátedra.


6.- nivel de conocimientos


- Ciclo primario completo


- Tener aprobados los módulos de Auxiliar Administrativo y Auxiliar Contable o rendir y aprobar el examen equivalente


- Conocimientos rudimentarios sobre escritura a máquina.


- Capacidad intelectual


- Condiciones de orden y prolijidad.


- Peritos Mercantiles que aprueben el examen de equivalencia de los módulos anteriores.





�
OBJETIVOS�
CROQUIS Y TÍTULO�
fases�
ADIESTRAMIENTO�
NOCIONES COMPLEMENTARIAS�
�









Recordar conocimientos sobre presentación de Estados Contables respetando las disposiciones de la I.G.J. sin errores ni omisiones.


- Ajustar las cuentas con diferencias registrando las mismas en los libros que correspondan sin errores.


- Determinar nuevos saldos utilizando los ajustes realizados sin errores de cálculo ni de ubicación.


- Clasificar los saldos según las cuentas correspondientes en los distintos rubros sin errores ni omisiones.


 - Establecer el resultado mediante la diferencia entre partidas sin error de cálculo, ubicándolo adecuadamente.


- Presentar los estados contables según las norma de I.G.J. sin omitir cuentas y sin errores de cálculo.�















PRESENTAR ESTADOS CONTABLES
































MATERIALES


- Balance de Comprobación


- Diferencias en las cuentas


- Hojas de 10 columnas


- Hojas de 3  columnas�
























AJUSTAR











DETERMINAR NUEVOS SALDOS








CLASIFICAR











ESTABLECER RESULTADOS











PRESENTAR�
























- A ajustar


- A registrar ajustes








- A determinar nuevos saldos


- A ubicar nuevos saldos








- A clasificar


- A ubicar según rubros








- A establecer resultados


- A ubicar el resultado








- A presentar.
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OBJETIVOS�
CROQUIS Y TÍTULO�
FASES�
ADIESTRAMIENTO�
NOCIONES COMPLEMENTARIAS�
�









- Adquirir conocimientos sobre la interpretación de índices contables utilizando las razones entre los rubros que los originan y comparando sin omisiones.


- Analizar balances comparativos entre períodos de 1 año estableciendo los porcentajes de aumento y disminuciones sin errores de cálculo.


- Separar rubros de acuerdo a normas mínimas sobre confección de estados contables respetando su criterio sin intercalar el orden.


- Comparar rubros activos y pasivos de acuerdo al fin deseado para obtener las variaciones progresivas con claridad.


- Establecer índices a través cocientes que determinen el estado de la empresa con exactitud.











�












INTERPRETAR ÍNDICES CONTABLES


















































MATERIALES


- Normas sobre comparación de Estados Contables


- Balances comparativos�
























ANALIZAR BALANCES COMPARATIVOS

















SEPARAR RUBROS











COMPARAR RUBROS














ESTABLECER ÍNDICES�
























- A analizar balances


- A establecer porcentajes

















- A separar rubros


- Al uso de las normas mínimas








- A comparar rubros














- A establecer índices


- Al uso de los índices


�






Al orden y limpieza en el lugar de trabajo.






































- HIT 54: Normas mínimas sobre Confección de Estados Contables.�
�



OBJETIVOS�
CROQUIS Y TÍTULO�
FASES�
ADIESTRAMIENTO�
NOCIONES COMPLEMENTARIAS�
�









- Adquirir conocimientos sobre ajustes por inflación utilizando los datos emanados  por el I.N.D.E.C. en forma correcta y sin errores de cálculo.





- Elegir índices según el ajuste a realizar entre los que informe mensualmente el I.N.D.E.C. y sin errores en las fechas utilizadas.





- Determinar coeficientes utilizando razones entre lo índices adecuados y de las fechas correspondientes sin error de cálculo.





- Ajustar las cuentas multiplicándolas por los coeficientes obtenidos en forma correcta.�









DETERMINAR AJUSTES SIN INFLACIÓN












































MATERIALES


- Información del I.N.D.E.C.


- Cuentas a ajustar
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ELEGIR ÍNDICES

















DETERMINAR COEFICIENTES














AJUSTAR POR INFLACIÓN�



























- A elegir índices


- Al uso de los índices














- A determinar coeficientes

















- A ajustar


- A multiplicar coeficientes�






Al orden y limpieza en el lugar de trabajo.

















- HIT 55:Información del I.N.D.E.C.�
�
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OBJETIVOS�
CROQUIS Y TÍTULO�
FASES�
ADIESTRAMIENTO�
NOCIONES COMPLEMENTARIAS�
�






- Adquirir conocimientos sobre ajuste de balances en moneda constante, respetando las normas de la R.T. n°6 y registrando los mismos en forma correcta y sin errores.


- Establecer rubros no ajustables teniendo en cuenta los que están expresados en moneda e cierre


- Determinar rubros ajustables en base a aquellos que están expresados en valores históricos, respetando los coeficientes obtenidos sin errores y sin omisiones.


- Ajustar en moneda constante aplicando los coeficientes obtenidos sin error y sin omisión


- Registrar en el Libro Diario los ajustes determinados para actualizar los saldos contables en moneda constante respetando normas legales.


- Presentar los estados contables en moneda constante utilizando la R.T. N°6 en forma correcta.�









PRESENTAR BALANCES EN MONEDA CONSTANTE



























































MATERIALES


- Estados contables sin actualizar


- Coeficientes de actualización�
























ESTABLECER RUBROS NO AJUSTABLES











DETERMINAR RUBROS AJUSTABLES











AJUSTAR EN MONEDA CONSTANTE








REGISTRAR AJUSTES














PRESENTAR ESTADOS CONTABLES EN MONEDA CONSTANTE
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- Establecer rubros no ajustables


- Al uso de los Estados Contables





- A determinar rubros ajustables


- Al uso de coeficientes de ajuste








- A ajustar en moneda constante








- A registrar ajustes


- Al uso de la cuenta REI











- A presentar Estados Contables en moneda Constante
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- HIT 56: Coeficientes de ajuste en moneda constante



































- HIT 57: Resolución Técnica N°6.�
�



PROVINCIA DE BUENOS AIRES


DIRECCIÓN GENERAL


DE CULTURA Y EDUCACIÓN�
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN


DE ADULTOS Y


FORMACIÓN PROFESIONAL�
FORMACIÓN


PROFESIONAL


�
�






Pcia. de Bs. As. - Dcción. Gral.


de Cultura y Educación - Dcción. 


de Educación de Adultos y F.P.�






MONOGRAFÍA PROFESIONAL�
       DEA Y FP


 Folio:  �PAGE�6�/ 10


 Año 1995


�
�






PROVINCIA DE BUENOS AIRES


DIRECCIÓN GENERAL DE


CULTURA Y EDUCACIÓN �
DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN


DE ADULTOS


Y FORMACIÓN PROFESIONAL


�
PROGRAMA


PANORÁMICO�
FORMACIÓN PROFESIONAL


ESPECIALIDAD: 


                             





FOLIO:  �PAGE�10�/  10�
�












