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PARTICIPANTE

REQUISITOS DE INGRESO AL

PLAN FORMATIVO Educacion Media Completa; Conocimientos computacionales nivel usuario.

COMPETENCIA DEL PLAN Coordinar y ejecutar actividades administrativas y funcionales de acuerdo a procedimientos técnicos de comunicacion, relaciones
FORMATIVO publicas, gestion contable y normativas de seguridad y prevencion de riesgos.
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NUMERO DE MODULOS NOMBRE DEL MODULO HORAS DE DURACION
Médulo N°1 MANTENCION DE CONDICIONES FUNCIONALES Y DE SEGURIDAD EN 16.00
ENTORNOS DE AREAS DE ADMINISTRACION '
Médulo N°2 COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS BASICAS 48,00
Médulo N°3 TECNICAS CONTABLES, DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DE ARCHIVOS 40,00
TOTAL DE HORAS 104,00

EL CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO NO PUEDE SER MODIFICADO SIN LA AUTORIZACION DE SENCE

Version N° 3 - N° de Resolucién: 2294 - Fecha de Resolucion: 22-09-2020

Péagina 3 de 12



MODULO FORMATIVO N° 1

MANTENCION DE CONDICIONES FUNCIONALES Y DE SEGURIDAD EN ENTORNOS DE AREAS DE

Nombre ADMINISTRACION
N° de horas asociadas al médulo 16,00
Cédigo Médulo MAQ01594

Perfil ChileValora asociado al médulo

SIN PERFIL CHILEVALORA ASOCIADO.

UCL(s) ChileValora relacionada(s)

SIN UCL ASOCIADA.

Requisitos de ingreso

Educacién media completa.
conocimientos computacionales nivel usuario.

Competencia del modulo

Aplicar procedimientos de provision de insumos y de control de la seguridad de acuerdo a normativas técnicas

establecidas.

Adaptabilidad a modalidad no presencial

Este mddulo puede ser adaptado por el ejecutor para desarrollo online.

APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Mantener condiciones de seguridad y prevencion de
riesgos en entornos del 4rea de administracion segun
normativa de prevencién de riesgos y practicas de
seguridad establecidas.

1.1 Detalla las principales normativas y estandares de
seguridad en entorno de oficinas de administracion de
acuerdo a requerimiento de la ocupacion.

1.2 Detalla principales riesgos de accidentes en
entornos de areas de administracién segun normativas
técnicas de prevencion de riesgos.

1.3 Detalla principales técnicas de prevencion de riesgos
en entornos de oficinas de acuerdo a procedimientos
técnicos y normativas de prevencion de riesgos.

1.4 Verifica condiciones de seguridad de su entorno de
acuerdo a normativa técnica establecida.

1.5 Coordina la mantencién de las condiciones de
seguridad de entornos de oficina de acuerdo a
procedimientos técnicos, administrativos y de
prevencion de riesgos.

1. Procedimientos de mantencién de condiciones de
seguridad en entorno de trabajo de areas de
administracion : Principales normativas y estdndares de
seguridad en areas de administracion : reglamento
sobre prevencion de riesgos profesionales; normativas
asociadas a los diversos tipos de accidente laboral;
normativas relacionadas con sefalética de evaluacion y
prevencién de incendios. Principales riesgos de
accidentes en ejecucion de actividades de aseo
industrial: golpes; caidas de igual y distinto nivel;
sobreesfuerzos; contactos eléctricos; incendios.
Técnicas de prevencion de riesgos: Procedimiento de
uso de equipos de seguridad (uso de equipos de
combate de incendios - uso de equipos de manejo de
cargas). Técnicas de prevencion de accidentes laborales
(técnicas de prevencion de Golpes -

técnicas de prevencion de cortes -

técnicas de prevencion de caidas de igual y distinto nivel
- técnicas de prevencidn de contactos con sustancias
peligrosas -

técnicas de prevencion de sobreesfuerzos - técnicas de
prevencion de accidentes eléctricos - técnicas de
prevencion de incendios). Procedimientos de chequeo
condiciones de seguridad:

procedimiento de verificacion de vias de escape,
sefialéticas y puntos de seguridad frente a movimientos
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teltricos. Procedimiento de mantencion de condiciones
de seguridad: procedimiento de coordinaciéon de
condiciones de seguridad. procedimiento de mantencion
de convenios con mutuales y centros de emergencia.

2. Realizar actividades de provisién de insumos,
materiales y presupuestos de oficina segln
procedimientos logisticos y técnicas de gestion de
proveedores.

2.1 Detalla precio y caracteristicas de los principales
insumos y materiales de oficina de acuerdo a
procedimientos técnicos establecidos.

2.2 Detalla procedimiento de provision de insumos y
materiales de oficina de acuerdo a asignacion
administrativa de recursos y rotacion de stock de
productos.

2.3 Detalla procedimiento de administracion de dineros
de caja chica de acuerdo a items de gasto y
requerimientos de areas de administracion.

2.4 Cotiza y realiza pedidos del listado de materiales e
insumos de oficina de acuerdo a procedimientos de
control administrativos de compras, precios de mercado
y logistica de proveedores.

2.5 Asigna y registra montos de caja chica a diversos
items de acuerdo a principales requerimientos de
insumos de oficina y control administrativo de gastos.

2. Procedimientos de mantencion de insumos y
materiales en entornos de areas de administracion :
Caracteristicas de insumos de oficina: insumos usados
con frecuencia; materiales usados con frecuencia; precio
de insumos basicos para provision de oficinas;

duraciéon y optimizaciéon de insumos y materiales.
Procedimiento de provisién de insumos: principales
proveedores, caracteristicas, ventajas y desventajas;
procedimiento administrativo de solicitud de recursos
para insumos y materiales; procedimiento de realizacion
de cotizacion de insumos; procedimiento de recepcion,
almacenamiento y provision de insumos. Procedimientos
de administracion de caja chica en entornos de areas de
administracion : principales items de asignacién de
dinero de caja chica; control administrativo de gastos:
(solicitud de autorizacion de acuerdo a estructura
jerarquica -documentacion requerida para solicitar
fondos y rendir fondos).

Cotizacion y solicitud de insumos:

contacto directo con proveedores;

solicitud de catalogo y registro en pagina de
proveedores; procedimiento verificacién de precios y
obtencion de listas de insumos mas econémicas;
técnicas de compra al por mayor;

solicitud de despacho y estimacion de tiempos de
envio.Asignacion de montos de caja chica:
procedimiento de obtencién de autorizacion de fondos;
registro de rendicion de cuentas; verificacion de gastos
en items asignados.

PERFIL DEL FACILITADOR

Opcion 1

Opcion 2

Opcion 3

*Formacién académica como profesional del area de la
Administraciéon y Comercio, con titulo.

*Experiencia laboral en el area de Administracién, de
minimo tres afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Formacion académica como Técnico de Nivel Superior
del area Administracion, con titulo.

*Experiencia laboral en el area de Administracién, de
minimo tres afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Experiencia laboral en el area de Administracion, de
minimo seis afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.
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RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO FORMATIVO

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

* Sala de clases que cuente al menos con 1,5 mts2 por
participante, implementada con: Puestos de trabajo
individuales que considere mesa y silla o silla
universitaria. Escritorio y silla para el facilitador.
Conexiones para utilizar medios didacticos tales como
data y salida a internet. Sistema de ventilacién
adecuada.

* Servicios higiénicos separados para hombres y
mujeres con capacidad suficiente para el volumen que
se atiende en forma simultanea.

* Notebook o PC para el facilitador

* Proyector multimedia.

* Telon.

* Pizarron.

* Filmadora o camara fotografica para registrar
evidencias de actividades realizadas, especialmente de
los participantes.

* Set de oficina, uno por participante, compuesto por:
Carpeta o archivador. Cuaderno o croquera. Lapiz
pasta. Lapiz grafito. Goma de borrar. Liquido corrector.
Regla.

* Pautas de evaluacion.

* Libro de clases.

* Manual de Proceso de aseo.

* Presentacion que detalle materiales y equipos de aseo
y sus caracteristicas.

* Guia de prevencion de riesgos en actividad laboral.

* Guia de proveedores de insumos.

* Presentacion con principales insumos de oficina.

* Guia de gestion de caja chica.
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MODULO FORMATIVO N° 2

Nombre COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS BASICAS
N° de horas asociadas al médulo 48,00
Cédigo Médulo MAQ01595

Perfil ChileValora asociado al médulo

SIN PERFIL CHILEVALORA ASOCIADO.

UCL(s) ChileValora relacionada(s)

SIN UCL ASOCIADA.

Requisitos de ingreso

Educacién media completa.
conocimientos computacionales nivel usuario.

Competencia del médulo

Ejecutar y coordinar comunicaciones y relaciones publicas a nivel administrativo de acuerdo a técnicas de
comunicacién y relaciones publicas, procedimientos administrativos y normativa vigente.

Adaptabilidad a modalidad no presencial

Este mddulo puede ser adaptado por el ejecutor para desarrollo online.

APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Redactar y coordinar envio de material
comunicacional de acuerdo a técnicas de comunicacion
oral y escrita, procedimientos administrativos y canal de
comunicacién escogido.

1.1 Detalla técnicas de comunicacion escrita y redaccion
de comunicados de acuerdo a normativas de ortografia
y gramética y fundamentos de comunicacién escrita.

1.2 Detalla técnicas de comunicacion verbal formal con
jefaturas y clientes internos de acuerdo a
procedimientos técnicos y normas jerarquicas de
interaccion en organizaciones.

1.3 Detalla procedimiento de uso de procesador de texto
de acuerdo a normativa técnica establecida.

1.4 Redacta comunicados y documentos de acuerdo a
procedimientos técnicos establecidos y procedimiento
de uso de procesador de texto.

1.5 Establece comunicacién verbal con jefaturas y
clientes simulados de acuerdo a técnicas de
comunicacion verbal.

1. Técnicas de Comunicacion verbal y escrita aplicadas
a las actividades de asistencia administrativa: Técnicas
de comunicacioén escritas en asistencia administrativa:
reglas de ortografia;

gramatica;

estructura de comunicados; estructura de

diversos tipos de documentos escritos: (documentos -
cartas - memorandos - circulares - certificados - notas).
Técnicas de comunicacion verbal: Formas de Expresion
Oral (conversacion y dialogo - descripcién y Narracion -
exposicion y disertacion); Forma Oral Planificada (el
discurso - métodos de organizacion de ideas); técnicas
de comunicacion con jefaturas y clientes (protocolos de
comunicacion jerarquica - escucha activa -
comunicacioén persuasiva). Técnica de

uso de procesador de texto: principales comandos y
menus; desarrollo de textos con procesador de textos.
Redaccién de comunicados y textos: aplicacion de
reglas de ortografia y gramética; eleccion de estructura
de acuerdo a tipos de comunicado; utilizacién de
lenguaje simple y claro. Comunicacion con jefaturas y
clientes: aplicacion de técnicas de comunicacion en
contacto con jefaturas; adaptar lenguaje de acuerdo a
situacién de interaccién con jefatura; escoger
argumentos para establecer contacto con jefaturas;
Integrar recursos personales en la comunicacion con
jefatura.
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2. Coordinar agenda de actividades gerenciales y
jefaturas de acuerdo a técnicas de relaciones publicas y
administracion del tiempo, protocolos de comunicacion
jefaturas y procedimientos administrativos establecidos.

2.1 Detalla caracteristicas de las principales actividades
gerenciales y de jefatura de acuerdo a normativa técnica
establecida.

2.2 Detalla técnicas de administracion del tiempo de
acuerdo a actividades gerenciales y de jefatura y
formatos de registro de planificacién de agenda.

2.3 Detalla procedimiento de uso de correo electrénico y
herramientas de agenda en linea de acuerdo a
especificaciones técnicas de software.

2.4 Detalla principales préacticas comunicacionales en la
coordinacion de agenda gerencial y de jefatura de
acuerdo a técnicas de relaciones publicas y
procedimientos administrativos establecidos.

2.5 Simula organizacion de agenda de actividades
gerenciales y de jefatura de acuerdo a técnicas de
administracion del tiempo, formato de planificacion y uso
de herramientas informaticas de agendamiento de
actividades.

2.6 Coordina actividades gerenciales en entornos
simulados de acuerdo a técnicas de manejo de
administracion del tiempo y técnicas de relaciones
publicas.

2. Técnicas de manejo de agenda de actividades
gerencial: Tipos y caracteristicas de actividades
gerenciales y de jefaturas: reuniones; asistencia
eventos; firmas; coordinaciones. Técnicas de
administracion del tiempo gerenciales y de jefaturas:
técnicas de Programacion de actividades de jefatura;
reduccion de tiempos de espera de jefatura; priorizacion
de actividades; coordinacion efectiva de reuniones,
firmas y otros tramites administrativos. Procedimiento de
manejo de correo electrénico y herramienta de agenda:
procedimiento de uso de correo electrénico;
procedimiento de uso de agenda en correo corporativo.
Organizacion de actividades:

registro en agenda de actividades; priorizacion de
actividades; eleccion de aplazamientos de actividades
no importantes; control de tope de actividades.
Especificaciones practicas para la coordinacion de
agenda gerenciales y de jefaturas:

coordinacion de actividades con interlocutores
involucrados; mantener informado y recordar a jefe su
agenda; controlar duracién y adecuada ejecucién de
actividades; reprogramar actividades.

3. Planificar eventos segun técnicas de relaciones
publicas, técnicas de administracion del tiempo y
procedimientos logisticos establecidos.

3.1 Describe etapas y tipos de eventos corporativos de
acuerdo a normativa técnica establecida.

3.2 Describe técnicas de planificacion de eventos de
acuerdo a requerimientos logisticas de tipo de evento.
3.3 Detalla procedimiento de contacto con proveedores
de acuerdo a requerimientos técnicos del evento y
mercado relacionado.

3.4 Planifica actividades y etapas del evento de acuerdo
a técnicas de relaciones publicas, técnicas de
administracion del tiempo y logistica de eventos.

3. Técnicas de planificacion de eventos de empresas:
Tipos y etapas de eventos: eventos de trabajo;
ceremonias de caracter publico o privado con asistencia
masiva; protocolo; eventos sociales con comidas, de pie,
mixtos, sentados. Técnica de planificacion de eventos:
flujo del evento (objetivos del evento - elaboracion de
presupuesto - programacion de actividades -
organizacion con proveedores); establecer
requerimientos técnicos del evento

(fechas - recursos - tipos de servicios a contratar - lugar
de celebracion del evento). Procedimientos de contacto
y cotizacion con proveedores relacionados con
planificacion de evento: descripcion de los principales
proveedores de insumos para eventos; cotizacion de
hoteles y centros de eventos; cotizacion de provision de
banquetearia; basqueda de alternativas de precios
convenientes. Aplicacion del procedimiento de
organizacion de eventos: desarrollar agenda de
actividades (pre-evento - desarrollo

- cierre - check-list de actividades -

tiempos establecidos); logistica de pago de servicios;
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organizacion de mesas dentro de la sala; control de
condiciones técnicas de equipos.

4. Planificar itinerarios de viajes segun técnicas de
administracion del tiempo y procedimientos logisticos
establecidos.

4.1 Detalla tipos y caracteristicas de proveedores de
viajes y servicios asociados de acuerdo a
requerimientos técnicos de viaje y mercado de servicios
de vigje.

4.2 Detalla procedimiento de planificacion de viajes
nacionales e internacionales de acuerdo a
procedimientos técnicos y medio de contacto con el
proveedor.

4.3 Gestiona compras y reservaciones de viajes en
entornos simulados de acuerdo a requerimientos del
viaje, procedimientos técnicos de compra y logistica
establecida.

4.4 Realiza itinerario de actividades de acuerdo a
requerimientos y horarios de servicios contratados y
reservados.

4. Técnicas de organizacion de itinerarios de viajes:
Tipos de proveedores: agencias de viajes; aerolineas;
hoteles. Procedimiento de Planificacion de viaje:
procedimientos de contacto con proveedores (
cotizacion via internet - cotizacion telefonica); precios de
mercado y promociones en destinos de viaje frecuentes;
estimacion de tiempos de traslado;

procedimiento

de cotizacion grupal e individual de viaje;

procedimiento de cotizacion de hoteles y traslados.
Procedimiento de compra y reservaciones de pasajes y
servicios asociados: logistica de compra de pasajes y
servicios asociados (garantias de reserva -
procedimiento de solicitud de recursos - procedimiento
de pago de servicio); cotizacion y compra de pasajes
aéreos y terrestres,nacionales e internacionales;
obtencion de cotizacion y reserva de hoteles.

Cotizacion

y Reserva de medios de traslado en destino

escogido; documentos necesarios de viaje.
Procedimiento de planificacion de itinerario:
consolidacion de actividades en planilla diaria de
planificacion de actividades, detallando tiempo y detalles
de contacto con proveedores; check-list y reporte de
avance de la planificacion; consejos asociados a
particularidades del destino (clima - cultura -
horarioscambio

de moneda - precauciones de seguridad.

PERFIL DEL FACILITADOR

Opcion 1

Opcion 2

Opcion 3

*Formaciéon académica como profesional del area de la
Administracion y Comercio, con titulo.

*Experiencia laboral en el area de Administracién, de
minimo tres afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Formacion académica como Técnico de Nivel Superior
del &rea Administracion, con titulo.

*Experiencia laboral en el area de Administracién, de
minimo tres afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Experiencia laboral en el area de Administracion, de
minimo seis afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO FORMATIVO

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos
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* Sala de clases que cuente al menos con 1,5 mts2 por
participante, implementada con: Puestos de trabajo
individuales que considere mesa y silla o silla
universitaria. Escritorio y silla para el
facilitador.Conexiones para utilizar medios didacticos
tales como data y salida a internet.Sistema de
ventilacion adecuada.

* Servicios higiénicos separados para hombres y
mujeres con capacidad suficiente para el volumen que
se atiende en forma simultanea.

* Sala con disponibilidad de espacio para realizar role
playing.

* Sala de computacion con procesador de texto, acceso
a internet y programa de correo electronico con agenda,
tipo Outlook.

* Notebook o PC para el facilitador

* Proyector multimedia.

* Telon.

* Pizarron.

* Filmadora o camara fotografica para registrar
evidencias de actividades realizadas, especialmente de
los participantes.

* Computadores, uno por participante, con programa
procesador de textos, acceso a internet, correo
electrénico y programa para agendar actividades.

* Set de oficina, uno por participante, compuesto por:
Carpeta o archivador. Cuaderno o croquera. Lapiz
pasta. Lapiz grafito. Goma de borrar. Liquido corrector.
Regla.

* Pautas de evaluacion.

* Libro de clases.

* Manual de comunicacion oral y escrita.

* Manual de uso de programa procesador de texto.

* Formato y estructura de documentos y comunicados.

* Manual de uso de programa de comunicaciones por e-
mail y de agenda de actividades.

* Manual de Organizacion del tiempo y agendamiento.

* Manual de organizacién de eventos.

* Guia de proveedores de servicios de eventos y
banquetearia, lugares de realizacion de eventos, etc.

* Manual de planificacion de itinerarios de viajes.

* Guia de proveedores de servicios de viaje.
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MODULO FORMATIVO N° 3

Nombre TECNICAS CONTABLES, DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DE ARCHIVOS
N° de horas asociadas al médulo 40,00
Cédigo Médulo MAQ01596

Perfil ChileValora asociado al médulo

SIN PERFIL CHILEVALORA ASOCIADO.

UCL(s) ChileValora relacionada(s)

SIN UCL ASOCIADA.

Requisitos de ingreso

Educacién media completa.
conocimientos computacionales nivel usuario.

Competencia del médulo

Aplicar técnicas contables, administrativas y de archivo segun requerimientos de actualizacion de informacién y

procedimientos establecidos.

Adaptabilidad a modalidad no presencial

Este mddulo puede ser adaptado por el ejecutor para desarrollo online.

APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Actualizar informacion contable de acuerdo a
principios de contabilidad, herramientas informaticas
contables y normativas legales establecidas.

1.1 Detalla principios de contabilidad basica aplicados a
funcién administrativa contable de acuerdo a normativas
técnicas establecidas.

1.2 Detalla procedimiento de registro contable diario de
acuerdo a normativas técnicas y legales establecidas.
1.3 Utiliza programa ofimético en construccion de libro
diario contable seguin a normativas técnicas de uso y
requerimientos contables.

1.4 Realiza libro diario simulado en programa
informético de acuerdo a procedimientos contables,
procedimiento de uso de programas informéaticos y
normativas legales.

1. Técnicas de elaboracion de balance contable:
Principios de contabilidad aplicados a gestién
administrativa: concepto e importancia de la
Contabilidad en empresas; técnica de partida doble;
ecuacion patrimonial; creacién de libro diario;
procedimiento y periodicidad de actualizaciéon de
informacidn contable; descripcion teérica de partidas
gue alimentan un balance. Técnica de elaboracién de
libro diario: contabilizacién de activos y pasivos;
contabilidad sobre estados de resultados; registro de
estado contable. Técnicas de manejo de sistema
ofimatico para contabilidad: manejo planilla Excel de
libro diario. Elaboracion de libro diario: Ingreso créditos y
débitos en planilla de datos; clasificacién en diversos
items predefinidos, segun actividades financieras.

2. Mantener organizacién y vigencia de registros
administrativos y contables segun técnicas de archivo,
procedimientos administrativos y normativas
establecidas.

2.1 Detalla tipos de documentacion administrativa y sus
caracteristicas de acuerdo a procedimientos técnicos
establecidos.

2.2 Detalla tipos de documentacion contable y sus
caracteristicas segun normativa técnica establecida.

2.3 Detalla técnicas de archivo de documentos de
acuerdo a procedimientos técnicos y tipos de
documentos.

2.4 Verifica formato y vigencia de documentos de
acuerdo a normativas legales y administrativas
establecidas.

2. Técnicas de organizacion y verificacion de
documentos administrativos y contables: Tipos y
caracteristicas de documentacion administrativa:
contratos; liquidaciones de sueldo;

pago de cotizaciones; licencias médicas; otros
documentos administrativos. Tipos y caracteristicas de
documentacion contable: detalle de gastos e ingresos;
notas de Crédito y débito;

facturas; recibos; 6rdenes de compra. Técnicas de
gestion de archivos: Tipos de clasificacion de
documentos (alfabética- numérica -
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2.5 Realiza organizacién de archivos administrativos y
contables de acuerdo a técnicas de archivos, normativas
técnicas y legales establecidas.

geogréfica - tematica - tipos de archivo - archivo activo -
archivo semiactivo - archivo inactivo);

uso de Instalaciones de archivos estanterias (armarios -
muebles mixtos - ficheros Carros Mobiles); el archivo
digital. Técnicas de verificaciéon de documentacion
contable y administrativa. Organizacion de documentos
administrativos y contables: recomendaciones en la
aplicacion de técnicas organizacidon de archivos;
eleccion de sistemas de organizacion; tipo de archivo
segln uso de documentacién; cuidados de seguridad y
confidencialidad del archivo; recomendaciones practicas
de orden de un archivo de documentos digitales.

PERFIL DEL FACILITADOR

Opcion 1

Opcion 2

Opcion 3

*Formacion académica como profesional del area de la
Contabilidad, con titulo.

*Experiencia laboral en el area Contable, de minimo tres
anos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Formacion académica como Técnico de Nivel Superior
del rea Contable, con titulo.

*Experiencia laboral en el area Contable, de minimo tres
anos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Experiencia laboral en el area Contable, de minimo seis
anos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

RECURSOS M

ATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO FORMATIVO

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

* Sala de clases que cuente al menos con 1,5 mts2 por
participante, implementada con: Puestos de trabajo
individuales que considere mesa y silla o silla
universitaria. Escritorio y silla para el facilitador.
Conexiones para utilizar medios didacticos tales como
data y salida a internet. Sistema de ventilacién
adecuada.

* Servicios higiénicos separados para hombres y
mujeres con capacidad suficiente para el volumen que
se atiende en forma simultanea.

* Sala de computacion, con programa Microsoft Excel o
similar instalado mas software contable.

* Espacio fisico adecuado para realizar actividades de
archivo de documentos, equipados con archivadores
para dicho fin.

* Notebook o PC para el facilitador

* Proyector multimedia.

* Telon.

* Pizarron.

* Filmadora o camara fotografica para registrar
evidencias de actividades realizadas, especialmente de
los participantes.

* Un computador por participante, que contenga
software Microsoft Excel o similar instalado ademas de
software contable.

* Muebles Archivadores.

* Impresoras.

* Fotocopiadoras.

* Set de oficina, uno por participante, compuesto por:
Carpeta o archivador. Cuaderno o croquera. Lapiz
pasta. Lapiz grafito. Goma de borrar. Liquido corrector.
Regla.

* Pautas de evaluacion.

* Libro de clases.

* Manual de principios de contabilidad.

* Videos didéacticos de realizacion de libro diario.

* Formatos de documentos de crédito y débito.

* Formatos de documentos contables y administrativos.

* Muestra de documentos contables y administrativos.

* Manual de archivado y organizaciéon de documentos.

* Carpetas, archivadores y otros implementos de
organizacion y archivado de documentos.

* Guia de organizacion de archivos electrénicos.

* Pautas para realizar simulacion.
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