CECYTEs

SUBSECRETARIA DE EDUCACION W
MEDIA SUPERIOR

PROGRAMA DE ESTUDIO

Técnico en Administracion

Maodulo Il
Administracion del Factor Humano

Submédulo |
Registrar informacion contable para elaborar estados financieros

Noviembre, 2005



Reforma Curricular del Bachillerato Tecnolégico
Estructura y Programas de Estudio de la
Carrera de Técnico en Administracién

Profesores que elaboraron la estructura y programas de estudio de la carrera de técnico en: Administracion

NOMBRE ESTADO
Ruser José Castro Medrano Yucatan
Orlanda Santos Rodriguez Oaxaca
Ma. Antonieta Martinez Bojérquez Sonora

Coordinadores de Diseno :

NOMBRE ESTADO
Maria Penélope Granados Villa Sonora
Ismael Enrique Lee Cong Quintana Roo

Coordinador del Componente de Formacion Profesional:

NOMBRE

Espiridién Licea Pérez

Pagina 2 de 18




Directorio

Dr. Reyes S. Tamez Guerra
Secretario de Educacion Publica

Dra. Yoloxochitl Bustamante Diez
Subsecretaria de Educacion Media Superior

Ing. Lorenzo Vela Pena
Director General de Educacion Tecnoldgica Industrial

Mtro. Roberto Lagarda Lagarda
Coordinador Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de CECyTEs

Lic. Elena Karakowsky Kleyman
Responsable de Desarrollo Académico de los CECyTEs

Pagina 3 de 18




Mensaje para los Maestros

El Modelo de la Educacién Media Superior Tecnolégica comprende y alienta continuamente un proceso de formacion humana en
todas las etapas de la vida, a la vez que faculta para responder por nuestros egresados como seres sociales, transformadores, con
destrezas adquiridas, creatividad, claridad de criterio y solidaridad. Asi mismo, se busca una mayor flexibilidad para el transito
dentro del sistema bachillerato tecnoldgico e impulsar las oportunidades de calidad y pertinencia de los procesos educativos que se
desarrollan al interior de los planteles, en vinculacién estrecha con el medio social.

El presente programa tiene el proposito de orientar el trabajo docente en el componente de formacion profesional siguiendo una
estructura modular, cada médulo se divide en submaodulos, los cuales especifican lo que el alumno sera capaz de realizar al término
de cada uno en sitios de insercién laboral.

Los médulos de formacién profesional se elaboraron de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Coordinacion Nacional de
los CECyTEs, en trabajos colegiados con docentes que cuentan con experiencia en el disefio y operacién de programas de
educacion basada en competencias.

En cada submédulo se presenta el desarrollo didactico, considerando los resultados de aprendizaje a lograr, las competencias a
desarrollar, las estrategias de aprendizaje, los recursos y materiales de apoyo, los criterios y las evidencias para realizar la
evaluacion.

En los resultados de aprendizaje y sitios de insercion laboral de cada mdédulo se presenta lo que el alumno sera capaz de hacer (los
aprendizajes demostrados a través de competencias) y el area en donde podra laborar.

En las estrategias de aprendizaje se consideran:

El encuadre grupal: proporciona al alumno la informacion relacionada con los contenidos y competencias a desarrollar, asi como los
criterios para la evaluacién de competencias.

La relacion con el entorno: son actividades que contextualizan el escenario y sitios de insercion donde el alumno desarrollara la
funcion laboral.

El desarrollo de las esferas de competencia: son actividades de solucion de problemas, demostracién de procedimientos técnicos,

bldsqueda de informacién con apoyo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, investigacién de campo y bibliografica,
aplicacion de evaluaciones formativas y realimentacion.
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El cierre del submddulo: son actividades que sintetizan y realimentan el proceso de aprendizaje, ademas de evaluar las
competencias adquiridas.

Los recursos materiales de apoyo: son los medios necesarios para desarrollar y ejercitar la competencia.

La evaluacion de las competencias: proceso mediante el cual se verifica el aprendizaje de acuerdo a los resultados de evaluacién a
través de las de evidencias de conocimiento, desempefio o producto.

En la evaluacion de competencias se consideran:

Las evidencias de desempeno: son las habilidades y destrezas que el alumno deberd demostrar al realizar una actividad
relacionada con un resultado de aprendizaje o competencia a desarrollar.

Las evidencias de producto: son los productos tangibles que el alumno debera entregar, como resultado de una actividad
relacionada con una competencia a desarrollar.

Las evidencias de conocimiento: son los aprendizajes que manifiestan los alumnos, producto de la aplicaciéon de un instrumento de
evaluacion.

Las evidencias de actitud: son los valores, actitudes y habitos que el alumno manifiesta al desarrollar una actividad.

Las fuentes de informacion: es una lista que constituyen el acervo basico de consulta para el desarrollo de los contenidos del
submaddulo.

El glosario: es la lista de palabras técnicas con su respectiva definicion.

Cada docente podra establecer las actividades complementarias para lograr los resultados de aprendizaje de acuerdo con su
experiencia, asi como sugerencias y/o recomendaciones para la operacion del programa.
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Justificacion de la Carrera

El pais ha firmado varios tratados comerciales, o que representa una gran oportunidad en el desarrollo de la micro,
pequefa y grandes empresas; esta dinamica genera una demanda mayor en las diferentes regiones del pais de especialistas
con las competencias que tiene el técnico en administracion.

El técnico de la carrera de administracion cubre una necesidad derivada de las tendencias macroecondémicas de elevar la
productividad en toda organizacion.

Los organismos tanto publicos como privados, con o sin fines de lucro estan inmersos en un ambiente competitivo, que
hace necesario que todos sus recursos sean administrados en forma eficiente y eficaz. El técnico en administracion esta formado
con caracteristicas que cubran ésta necesidad, en virtud de que es un especialista en gestionar, organizar y ejecutar procesos
en donde se optimicen dichos recursos.

Su perfil le permite asistir a la alta gerencia de las organizaciones en la toma de decisiones en forma efectiva, asi mismo

apoyar en las diferentes areas funcionales y niveles de la organizacion.
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SECRETARIA DE
EDUCACION
— PUBLICA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

1er.

20.

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

ESTATALES DE CECyTEs
Estructura Curricular del Bachillerato
Tecnoldégico en Administracion Clave TAD-04

CECYTEs

3er. 40. 50. 60.
Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre
Algebra Tﬁeg::::; r¥a Geometria Analitica Calculo Probabilidad y Estadistica Matematica Aplicada
4 horas 9 4 horas 4 horas 5 horas 5 horas
4 horas
Inglés | Inglés Il Inglés Il Inglés IV Inglés V Optativa
3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 5 horas 5 horas
Asignatura especifica del
Quimica | Quimica ll Biologia Fisica | Fisica ll area propedéutica
4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (1)
5 horas
Te?:%ﬁg;acsi :: d Lectura,oIE;(Ipresmn Ciencia, Tecnologia, Ecologia Ciencia, Tecnologia, Sociedad y As'%'::;ugfois(gz::g: =]
L . Sociedad y Valores Il Valores llI :
y la Comunicacion y Escrita Il 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (2)
3 horas 4 horas 5 horas
Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores | 5
P Médulo | Médulo Il Médulo Ii Médulo IV Administaa e Y o ocesos
Gestion Servicio y Atencion al Administracion del Procesos de Comercializacion y de Valores v Operaciones de
Lectura, Expresion Administrativa Cliente Factor Humano Distribucion grégito
Oral y Escrita | 17 horas 17 horas 17 horas 12 horas 12 horas
4 horas
COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL
BASICA PROPEDEUTICA 1.200 HORAS
1,200 HORAS 480 HORAS ’
I

Area Fisico — Matematicas
Temas de Fisica (1)
Dibujo Técnico (2)

Area Econémico — Administrativas
Administracion (1)
Economia (2)

Area Quimico — Biologicas
Bioquimica (1)
Biologia Contemporanea (2)
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Estructura de la Carrera de Técnico en Administracion

Propdsito de la Carrera:

Al término de la carrera, el egresado sera capaz de realizar actividades administrativas de gestion, en la administracién de los
recursos: humanos, materiales, financieros y técnicos de una entidad

Perfil Profesional:

Al término de la carrera el egresado sera capaz de desempenarse en areas administrativas tales como: mercadotecnia,
recursos humanos, materiales y financieros de los organismos publicos y privados
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Modulos y Submédulos de la Carrera de Técnico en Administracion

Duracién
Mddulos Submaodulos Horas S—
Semana ofa
l.-Controlar informacién interna y externa de la 6
organizacion
. . . Il.-Ejecutar las fases del proceso administrativo de 272
2° 11.- ion Administrativ . .

Gestion Ad strativa acuerdo a las necesidades de una entidad 0 Horas
lll.-Emplear equipo electronico para la elaboracion de 6
documentacion administrativa
|.-Establecer comunicacion con el cliente 5

o N ] ll.-Aplicar en la venta, las técnicas de deteccion de 6 272
3° | I.-Servicio y Atencion al Cliente necesidades y satisfaccién del cliente Horas
g lll.-Desarrollar técnicas de psicologia y relaciones 6
8 publicas en funcién del cliente
£ |.- Registrar informacién contable para elaborar estados
3 llL.-Administracién del Factor o hegistrar informacion co P 6
Humano INANCISTOS o 272
4° Il.-Ejecutar las fases de la admisién y el empleo 5 Horas
lll.-Emplear técnicas para la administracion de los 6
sueldos y salarios
5o IV.-Procesos de Comercializacion y I.-Comprar y distribuir bienes y servicios 6 192
Distribucion Il.-Promocionar y vender bienes y servicios 6 Horas
. . l.-Utilizar técnicas para la interpretacién de los estados
6° V.-Administracion de Procesos de finLaJltw cieros P P 6 192
Valores y Operaciones de Credito Il.-Registrar operaciones de crédito y cobranza 6 Horas
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Resultados de Aprendizaje y Sitios de Insercion

Resultados de Aprendizaje

Sitios de Insercion

Modulo I. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Gestionar actividades administrativas de acuerdo a las
necesidades de la entidad

Al término del modulo el alumno sera capaz de laborar en el area
administrativa de organismos publicos y privados

Modulo Il. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Establecer vinculos de comunicacién con los clientes
asumiendo las responsabilidades que implican sus
necesidades y requerimientos

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en empresas
comerciales, turisticas y de servicios publicos y privados

Modulo lll. Al término del moédulo el alumno sera capaz de:
Aplicar las fases del proceso administrativo en el factor
humano de una entidad

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en el area de
de recursos humanos de organizaciones publicas y privadas

Modulo IV. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Aplicar técnicas en los procesos de comercializacion y
distribucién de productos y/o servicios de una entidad

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en el area de
mercadotecnia de organizaciones publicas y privadas

Modulo V. Al término del médulo el alumno sera capaz de
Administrar los procesos de valores y operaciones de
crédito

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en las areas
de instituciones financieras
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Programa de Estudio

" Médulo Il Administracion del factor humano Duracién 272 Horas

o

© Submadulo | | Registrar informacion contable para elaborar estados financieros Duracion 6 hrs/sem

[ — - - . . . =

g Resultado de | Al término del submodulo el alumno seréa capaz de realizar el registro de la informacién contable para la
(0] Aprendizaje | elaboracion de estados financieros

7

% Competencias 1. Registrar operaciones de diario y mayor.

Q a Desarrollar 2. Elaborar estados financieros principales o basicos.

Estrategia de Aprendizaje

A) Encuadre grupal:
A través de una exposicidon el docente debera:
e Presentar el submaédulo.
Informar los contenidos del submaodulo.
Informar los resultados de aprendizaje.
Informar sobre las competencias a desarrollar.
Informar sobre las evidencias de producto esperadas.
El docente realiza una actividad para asegurarse de la comprensién de los puntos expuestos a través de un instrumento de
evaluacion.
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Estrategia de Aprendizaje

B) Relacién con el entorno:
e El docente realiza visitas con los alumnos a un despacho contable, previa elaboracién de una guia de observacién por parte
del maestro, con la finalidad de que los alumnos identifiquen el campo de accidn de los resultados de aprendizaje.
C) Desarrollo de las esferas de competencia:

1. Regqistrar operaciones de diario y mayor:

El docente disefara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Aplicar las cuentas de activo, pasivo y capital de acuerdo con las necesidades de la empresa.
Aplicar las cuentas de ingresos y egresos.

Realizar asientos de diario y mayor.

Aplicar los métodos de control de mercancias.

Conocimientos sobre:

Cuentas de activo, pasivo y capital.

Cuentas de ingresos y egresos.

Libro diario y mayor.

Teoria de la partida doble.

Reglas del cargo y del abono.

Principios de contabilidad generalmente aceptados.

Control de mercancias por el procedimiento analitico o pormenorizado.
Control de mercancias por el procedimiento de inventarios perpetuos.
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Estrategia de Aprendizaje

Actitudes:
e Orden
e Limpieza
e Responsabilidad

El docente disefara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Realizar operaciones de diario y mayor.

2. Elaborar estados financieros principales o basicos:

El docente disenara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:
e Elaborar estado de situacion financiera o balance general.
e Elaborar estado de resultados.

Conocimientos sobre:
e Estructura del estado de situacién financiera o balance general.
e Estructura del estado de resultados.
e Elimpuesto al valor agregado.

Actitudes:
e Orden
e Limpieza
¢ Responsabilidad

El docente disenara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Elaborar estados financieros principales o
basicos.
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Estrategia de Aprendizaje

D) Cierre del submédulo:

e El docente disefiara una practica que integre las competencias desarrolladas en el subomodulo.(NOTA: la practica podra ser
ejecutada de manera individual o por equipo).
e Eldocente realimenta a los alumnos sobre las fallas y desviaciones observadas durante la practica integradora.

E) Recursos materiales de apoyo:

Facturas

Hojas tabulares

Calculadora

Computadora

Libro diario y mayor Lapiceros
Software

Hoja de calculo

Procesador de texto

Pélizas
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Evaluacion de Competencias

Actividad: El alumno de forma individual realizara el registro de la informacién contable para la elaboracion de estados financieros..
Evidencias por desempeno 0%:

Evidencias por producto 90%:
1. Las operaciones de diario y mayor registradas.
2. Los estados financieros principales o basicos elaborados.

Evidencias de conocimiento 0%:
Evidencias de actitudes10 %:

Orden:
Evidencias por producto
1. Las operaciones de diario y mayor registradas
2. Los estados financieros principales o basicos elaborados.

Limpieza:
Evidencias por producto
1. Las operaciones de diario y mayor registradas.
2. Los estados financieros principales o basicos elaborados.

Responsabilidad:
Evidencias por producto
1. Las operaciones de diario y mayor registradas.
2. Los estados financieros principales o basicos elaborados.
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Glosario

ABONO: Anotacién de una cantidad en la columna del lado derecho de una cuenta o registro, es decir en la columna del haber.
ACTIVO: Bienes y derechos propiedad de una persona fisica o moral.

BALANZA DE COMPROBACION: Documento en el cual se reflejan los movimientos, saldos y sumas iguales de las cuentas
utilizadas para el registro de operaciones.

CAPITAL: Es la diferencia aritmética entre bienes y obligaciones de una persona fisica o moral.

CARGO: Anotacién en el lado izquierdo de una cuenta. El cargo incrementa el saldo de las cuentas de Activo y de Resultados
deudora. Y disminuye el de las cuentas del Pasivo, Capital y Resultados acreedora.

ENTIDAD: Unidad econ6mica social.
ESQUEMAS DE MAYOR: Formato en cuentas “T” para registro de operaciones.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA: Es el que muestra la posicién basica de las finanzas de una empresa en un momento
determinado, se le conoce mas comunmente como balance.

OPERACIONES: Conjunto de medios que se ponen en juego para conseguir un resultado. Negociacion o contrato sobre valores o
mercancias

PASIVO: Deudas y obligaciones adquiridas por una persona fisica o moral.

PARTIDA DOBLE: Principio rector del registro contable de las operaciones de una empresa. Establece que el valor de los cargos
debe ser igual al valor de los abonos, o en forma mas simple que a todo cargo corresponde un abono.

POLIZAS: Es un documento en que se reporta contablemente las operaciones realizadas.
RAYADO DIARIO: Formato para registro de operaciones.

RESULTADOS: Pérdidas o ganancias obtenidas.
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