Conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad « crecimiento

|.- Datos Generales

Caddigo Titulo
EC1018 Operacion del sistema de contabilidad en las organizaciones productivas y de
servicios

Propdsito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que auxilian en la
contabilidad en las organizaciones productivas y de servicios, entendiendo por esto, las
personas que deben elaborar documentos contables para la toma de decisiones, asi como
preparar documentos para cumplimiento de obligaciones fiscales y la determinacion de los
costos en una organizacion.

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

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

Descripcidon general del Estandar de Competencia

Este EC contiene las funciones criticas y sustantivas de las personas que realizan la contabilidad
en las organizaciones productivas y de servicios, incluyendo la elaboracién de documentos
contables para la toma de decisiones, utilizando software especializado para el registro y
emision de reportes contables; preparando documentos de obligaciones fiscales, organizando la
informacion y generando los reportes de declaracién correspondientes a personas fisicas y
morales; y finalmente, a partir de los sistemas contables establecer los costos de produccién y
venta, todo ello para una operacién eficiente y competitiva de la organizacion.

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

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria son rutinarias y predecibles. Depende
de las instrucciones de un superior. Se coordina con compaferos de trabajo del mismo nivel
jerarquico.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarroll6
De la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
18 de mayo de 2018 28 de junio de 2018
Periodo de revisiodn/actualizacion del EC:
3 afios
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Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de
Clasificacion de Ocupaciones (SINCO)

Grupo

unitario

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa

Ocupaciones asociadas

Auxiliar y técnico en contabilidad.

Auxiliar y técnico en economia y finanzas.
Encargado de operaciones financieras y de valores.

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificaciéon de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion 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 EC, 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.

Organl

zaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

Céamara Mexicano Alemana de Comercio e Industria (CAMEXA)

Cémara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo de Gustavo A. Madero. Ciudad de
México.

Camara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo de Tlalnepantla, Atizapan y Nicolas
Romero. Estado de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Alvaro Obregon
[I. Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Azcapotzalco.
Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Comercio y
Fomento Industrial “SECOFI”. Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Gustavo A.
Madero I. Ciudad de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Santiago Tilapa.
Estado de México.

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) Plantel Tlalpan II.
Ciudad de México.

Competitividad XXI, S.C.
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Confederacion de Camaras Nacionales de Comercio, Servicios y Turismo (CONCANACO
SERVYTUR)
Minex Mexicana Consultores y abastecedores S.A de C.V.

Relacion con otros estandares de competencia
Estandares relacionados

ECO0744 Operacién de procesos contables dentro de un sistema electrénico
EC0374 Elaboracion de poélizas contables

EC0852 Registro de operaciones contables de una entidad fabril

EC0752 Registro de operaciones contables de entidades econdmicas.
EC0839 Gestion de contribuciones fiscales de personas fisicas y morales

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: . La evaluacién de la competencia establecida en el presente
EC puede llevarse a cabo en situacion real de trabajo o de
manera simulada.

Para la evaluacion de los productos, el candidato podra
presentar la evidencia histérica que cumpla con las
caracteristicas de evaluacion establecidos en este EC.

Apoyos/Requerimientos: - Espacio fisico (Sala de Juntas, Oficina, etc.)
Equipo de proyeccion.
Equipo de Computo con acceso a internet.
Software administrativo y Contable.
Impresora.
Pizarra/rotafolios.
Hojas para rotafolios.
Papeleria en general.

Formatos utilizados en las diferentes etapas del proceso
contable.

Duracion estimada de la evaluaciéon

1 hora 30 minutos en gabinete y 2 horas en campo, totalizando 3 horas 30 minutos.

Referencias de Informacioén

Perfil de Egreso. Profesional Técnico y Profesional Técnico Bachiller en Contabilidad
Programas de Estudio de la Carrera Técnica de Contabilidad. Subsecretaria de Educacién
Media Superior.

Mapa Curricular 2013 PT y PT-B en Contabilidad SEP, CONALEP

Programas de Estudio de Mddulo CONALEP

Guias Pedagogicas de Modulo CONALEP
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.- Perfil del Estandar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 3

Operacion del sistema de contabilidad en Elaborar documentos contables para la toma
las organizaciones productivas y de de decisiones

servicios

Elemento 2 de 3

Preparar documentos de obligaciones
fiscales

Elemento 3 de 3

Elaborar registros de costos en la
organizacion
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Referencia Caodigo Titulo

lde3 E3194 Elaborar documentos contables para la toma de decisiones

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

1. Opera el software contable/administrativo:

- Seleccionando el software contable/administrativo de acuerdo con el requerimiento de la
organizacion,
Ingresando con las claves de acceso/permisos establecidos por la organizacion,
Registrando los datos/informacion requerida conforme al requerimiento de la organizacion,
Validando el ingreso y resguardo de la informacion, y
Generando reportes internos/externos en los formatos y con los registros requeridos por la
organizacién

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. La documentacion contable elaborada:
Contiene el registro de cuentas de los activos, pasivos y capital de la organizacion de
acuerdo con la normatividad vigente,
Contiene el registro de cuentas deudoras y acreedoras de la organizacion de acuerdo con la
normatividad vigente,
Contiene el registro del control de mercancias conforme al método utlizado por la
organizacion,
Contiene el estado de la situacion financiera de la organizacion con el registro de las
cuentas de activo y pasivo, saldo activo, pasivo y de capital del ejercicio fiscal vigente,
Contiene el estado de resultados de la organizacion con el registro de las cuentas de
resultados y saldo final de las cuentas de resultado del ejercicio fiscal vigente,
Contiene el registro de las pélizas de ingreso, egreso y diario con el soporte de facturas de
acuerdo con las operaciones realizadas, y
Contiene el registro de ndémina con los movimientos de personal, las percepciones y
deducciones conforme a la normatividad vigente.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Registros contables basicos en una organizacion. Comprensioén
2. Uso y funcionalidad del cheque, pagaré, pdliza y facturas. Aplicacién

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

1. Limpieza: La manera en que presenta la documentacion sin tachaduras/enmendaduras.
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2. Orden: La manera en que aplica la secuencia de los procedimientos para la elaboracion
de los documentos contables.

GLOSARIO:
1. Activo:

2. Capital:

3. Estado de
resultados:

4. Organizacion:

5. Pasivo:

Referencia
2de3

Un activo es un bien que la empresa posee y que puede convertirse en
dinero u otros medios liquidos equivalentes para su posterior venta. Puede
ser fijo o circulante. Lo que le empresa tiene.

Son los bienes y derechos (elementos patrimoniales del activo) menos las
deudas y obligaciones (pasivo), de todo lo cual es titular el empresario. Asi
se dice que se capitaliza una empresa o se amplia capital.

Es el estado de rendimiento econémico o estado de pérdidas y ganancias,
es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente la forma de
como se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado.

Se refiere a empresas, instituciones y organizaciones privadas, publicas y/o
del sector social. En términos contables la empresa es una persona moral.

El pasivo consiste en las deudas que la empresa tiene, recogidas en el
balance de situacion, y comprende las obligaciones actuales de la empresa.
Lo que la empresa debe.

Caodigo Titulo

E3195 Preparar documentos de obligaciones fiscales

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando demuestra los siguientes:

DESEMPENOS

1. Organiza las hojas/papeles de trabajo para el calculo del IVA 'y el ISR de personas fisicas/de

la organizacion:

Seleccionando informacion/documentacion del registro/comprobante de ingresos,
Seleccionando informacion/documentacion del registro/comprobante de egresos, y
Registrando la informacion en los controles/formatos/sistemas electronicos conforme a lo
establecido por el Sistema de Administracién Tributaria.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. El acuse generado por la declaracién de la organizacion:
- Se presenta de forma electronica,
Contiene el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la organizacion,
Contiene el domicilio de la organizacion,
Incluye la declaracién impresa,
Presenta el calculo del pago provisional mediante un simulador, y
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Presenta el reporte de declaracién que arroja el simulador.

2. El acuse generado por la declaracién de personas fisicas:
- Se presenta de forma electronica,
Contiene el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la persona fisica,
Contiene el domicilio de la persona fisica,
Incluye la declaracién impresa,
Presenta el célculo del pago provisional mediante un simulador, y
Presenta el reporte de declaracién que arroja el simulador.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL
1. Obligaciones fiscales de personas fisicas. Generalidades Conocimiento
2. Obligaciones fiscales de personas morales. Conocimiento

Generalidades

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

1. Responsabilidad:

GLOSARIO:
1. IVA:
2. ISR:

3. Persona fisica:

4. Persona Moral:

Referencia
3de3

La manera en que organiza la informacion y genera los documentos de

obligaciones fiscales atendiendo la normatividad fiscal vigente.

El impuesto al Valor Agregado es un impuesto indirecto sobre el
consumo. Recae sobre los costos de produccion y venta de las empresas
y se devenga de los precios que los consumidores pagan por dichos
productos.

El Impuestos sobre la Renta, es un impuesto directo sobre la ganancia
obtenida; es decir, por la diferencia entre el ingreso y las deducciones
autorizadas obtenido en el ejercicio fiscal.

Persona que realiza una operacion econémica para cumplir con un
objetivo social y este puede ser con o sin animo de lucro.

Es una agrupacion de personas que se unen con un fin determinado, por
ejemplo, una sociedad mercantil, una sociedad civil.

Cadigo Titulo

E3196 Elaborar registros de costos en la organizacion

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

1.

Organiza las hojas/papeles de trabajo para el célculo de los costos en la organizacion:
Seleccionando informacién/documentacién del registro de las cuentas de produccion en
proceso, almacén de materiales, sueldos y salarios, articulos terminados y cargos indirectos,
Seleccionando informacion/documentacion del registro de 6rdenes de produccion,
Seleccionando informacién/documentacion del registro de operaciones de costos,
Seleccionando informacion/documentacion del registro de operaciones de costos de
produccion, costos de venta y costos de servicios, y
Registrando la informacion en los controles/formatos/sistemas electronicos conforme a lo
establecido por la organizacion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

El reporte de costos de produccion y costos de venta elaborado:
* Contiene informacion de identificacion de la organizacion,

* Contiene informacion relativa al lugar, fecha y responsable,

« Incluye costo primo correspondiente al producto,

« Incluye costo de la produccion correspondiente al producto, e
* Incluye costo de venta correspondiente al producto.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Determinacién de costos en un proceso productivo. Conocimiento
GLOSARIO:
1. Costos

Se denomina costo a todos los desembolsos relacionados con la produccion

2. Costos - : L, .
indirectos: Esta cuenta se compone de elementos especificos, cuya mision consiste en
' recolectar el conjunto de conceptos indirectos que, adicionados a los
directos, forman el costo total de la produccion.
3. Costos primos Es el resultado de sumar la materia prima y el costo de la mano de obra
directa.
4. Operaciones Es el conjunto de datos los cuales se utilizan para conocer el patrimonio o
de costos los resultados de la operacién de una organizacion.
5. Orden de Es el control individualizado que se lleva a cada pedido o trabajo que se
produccién esté realizando en una organizacion.
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