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Mensaje para los Maestros

El Modelo de la Educacién Media Superior Tecnolégica comprende y alienta continuamente un proceso de formacién 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, ya que cada médulo se divide en submddulos, 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 evaluacion 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,
busqueda de informacién con apoyo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, investigacion de campo y bibliografica,
aplicacion de evaluaciones formativas y realimentacion.




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 evaluacion a
través de las evidencias de conocimiento, desempefio o producto.

En la evaluacion de competencias se consideran:

Las evidencias por desempefio: son las habilidades y destrezas que el alumno debera demostrar al realizar una actividad
relacionada con un resultado de aprendizaje o0 competencia a desarrollar.

Las evidencias por producto: son los productos tangibles que el alumno deberd 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 actitudes: son los valores, actitudes y habitos que el alumno manifiesta al desarrollar una actividad.

Las fuentes de informacion: es una lista que constituye 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

En la actualidad la industria en nuestro pais exige reformas en las areas productivas y de servicios ya que es necesario crear
productos de calidad que deberan ser competitivos en el mercado nacional e internacional, situacién que destaca la imperiosa
necesidad de actualizar las maquinas productivas al igual que los programas de produccién y administracion que conlleven a la
buena organizacién y a la optimizacién de los recursos humanos materiales y financieros.

El técnico en Contabilidad es un profesional que sin duda alguna cuenta con los conocimientos y la capacidad que la industria
de nuestro pais requiere para la administracién y optimizacién de dichos recursos, respaldando sus competencias con un
Componente de Formacién Profesional con principal énfasis en las areas de contabilidad general, de costos, finanzas e impuestos
que refuerzan y garantizan su aportacion productiva en el ambito laboral.

La carrera de contabilidad, hoy en dia demuestra que es una herramienta indispensable en el terreno laboral y administrativo,
no solo para el manejo de un buen control interno sino también para dar cumplimiento a las obligaciones tributarias que la ley marca
como obligatorias.

Por todo lo antes mencionado y teniendo personal competente en esta carrera, se contribuye con ejemplar ahinco al desarrollo
y crecimiento econdémico de nuestro pais.
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CECYTEs

1er. 20. 3er. 40. 50. 60.
Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre
Algebra TQeometrla y Geometria Analitica Calculo Probabilidad y Estadistica Matematica Aplicada
rigonometria
4 horas 4 horas 4 horas 5 horas 5 horas
4 horas
Inglés | Inglés i Inglés Il Inglés IV Inglés V Optativa
3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 5 horas 5 horas
Asignatura especifica del
Quimicall Quimica ll Biologia Fisica | Fisica ll area propedéutica
4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (1)
5 horas
Tecnologias de la Lectura, Expresion L , . L . . Asignatura especifica del
Informacion Oral C|e|_1C|a, Tecnologia, Ecologia Ciencia, Tecnologia, Sociedad y area propedéutica
L - Sociedad y Valores Il Valores llI :
y la Comunicacién y Escrita ll 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (2)
3 horas 4 horas 5 horas
Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores | Maodulo | Madulo Il Madulo llI Médulo IV Modulo V
4 horas Manejo del proceso Proceso contable de Proceso contable de - . Gestion e informe
g . : Obligaciones fiscales o o
— contable operaciones especiales operaciones de costos 12 horas preliminar de auditoria
Lectura, Expresion 17 horas 17 horas 17 horas 12 horas
Oral y Escrita |
4 horas
COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL
BASICA PROPEDEUTICA 1. 200 HORAS
1, 200 HORAS 480 HORAS ’

Area Fisico — Matematicas
Temas de Fisica (1)

Administracién
Dibujo Técnico  (2)

Economia

(1)
()

Area Econémico — Administrativas

Bioquimica
Biologia contemporanea

Area Quimico — Bioldgicas

(1)
@2




Estructura de la Carrera de Técnico en Contabilidad

Propdsito de la Carrera:

Al término de la carrera, el egresado sera capaz de aplicar las herramientas para efectuar el control administrativo y contable,
asi como dar cumplimiento a las obligaciones fiscales de las entidades econémicas.

Perfil Profesional:

Al término de la carrera el egresado sera capaz de desempefarse en areas del sector publico y privado realizando funciones
de contabilidad general, costos, finanzas, fiscal y auditoria.




Modulos y Submaddulos de la Carrera de Técnico en Contabilidad

Duracion
Modulos Submoédulos Horas Total
Semana
|.-Elaborar documentos mercantiles. 4
9o Il.-Registrar operaciones contables y elaborar Estados 9 272
l.-Manejo del proceso contable hilnahcigio g3ras
f ] P : [ll.-Elaborar documentos contables mediante el uso de 4
la hoja de célculo.
|.-Registrar las operaciones especiales en forma 9
manual. 575
3° . Il.-Registrar las operaciones contables en forma
o Il.-Proceso contable de operaciones - 4 Horas
= especiales electrdnica.
é P ) lll.-Registrar operaciones de crédito y cobranza. 4
3 |.-Registrar las operaciones de costos. 6
4° | lll.-Proceso contable de operaciones | Il.-Utilizar sistemas de control de inventarios. 5 H207ris
de costos. |11.-Elaborar néminas mediante un software contable. 6
|.-Elaborar declaraciones fiscales para personas fisicas 6 192
5° | IV.-Obligaciones fiscales. ll.-Elaborar declaraciones fiscales para personas 5 Horas
morales.
l.-Realizar movimientos y cambios de situacion fiscal. 4 192
6° | V.-Gestion e informe preliminar de , T o Horas
auditoria. Il.-Elaborar informe preliminar de auditoria. 8




Resultados de Aprendizaje y Sitios de Insercion

Resultados de Aprendizaje

Sitios de Insercion

Modulo I. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Elaborar documentos mercantiles, registrar operaciones
contables, elaborar los estados financieros de manera
sistematica utilizando la hoja de calculo y el proceso
contable.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en Areas de
empresas publicas y privadas de tipo:
e Comercial
e [ndustrial
e De servicios, tales como: despachos contables, instituciones
bancarias, instituciones gubernamentales, etc.

Modulo Il. Al término del moédulo el alumno sera capaz de:
Registrar las operaciones especiales en forma manual y
electrénica, asi como las operaciones de crédito y cobranza
en una entidad econémica.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en Areas de
empresas publicas y privadas de tipo:
e Comercial
e Industrial
e De servicios, tales como: despachos contables, instituciones
bancarias, instituciones gubernamentales, etc.

Modulo lil. Al término del médulo el alumno sera capaz de:

Registrar las operaciones de costos, utilizar sistemas de
control de inventarios y elaborar néminas mediante un
software contable para controlar las actividades productivas.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en Areas de
empresas publicas y privadas de tipo:
e Comercial
e Industrial
e De servicios, tales como: despachos contables, instituciones
bancarias, instituciones gubernamentales, etc.

Modulo IV. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Elaborar declaraciones fiscales para personas fisicas vy
morales con el fin de dar cumplimiento a sus obligaciones.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en Areas de
empresas publicas y privadas de tipo:
e Comercial
e Industrial
e De servicios, tales como: despachos contables, instituciones
bancarias, instituciones gubernamentales, etc.

Modulo V. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Elaborar los cambios de situacién fiscal e informe preliminar
de auditoria, con la finalidad de controlar el registro de las
operaciones.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en Areas de
empresas publicas y privadas de tipo:

e Comercial

e Industrial

e De servicios




Programa de Estudio

Modulo | Manejo del proceso contable Duracién 272 Horas

)

% Submédulo I E,Iaborar documentos contables mediante el uso de la hoja de Duracién 4 hrs/sem

o calculo.

g Resultado de | Al término del submédulo el alumno sera capaz de elaborar documentos contables mediante el uso de la
0] Aprendizaje | hoja de calculo.

»

% Competencias 1. Aplicar formato a los documentos contables en la hoja de calculo.

(= a Desarrollar 2. Elaborar documentos contables aplicando funciones de la hoja de calculo.

Estrategia de Aprendizaje

A) Encuadre grupal:
A través de una exposicion el maestro 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 por desempeno esperadas.
Informar sobre las evidencias por producto esperadas.
El docente realiza una actividad para asegurarse de la comprensién de los puntos expuestos.




Estrategia de Aprendizaje

B) Relacién con el entorno:
El docente realizara con los alumnos una visita a un despacho contable para observar el manejo de la hoja de célculo.

C) Desarrollo de las esferas de competencia:

1. Aplicar formato a los documentos contables en la hoja de calculo.

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

Habilidades y destrezas para:
e Utilizar las herramientas para dar formato a la fuente del documento contable.
e Aplicar formatos a las celdas, fuentes, filas y columnas en el documento contable.
e Utilizar las herramientas de edicion en el documento contable.

Conocimientos sobre:

Elementos de la ventana de la hoja de calculo.
Herramientas de formato

Herramientas de edicién

Herramientas de revision.

Actitudes:
e Orden

El docente disenara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Aplicar formatos a los documentos contables
en la hoja de célculo.




Estrategia de Aprendizaje

2. Elaborar documentos contables aplicando funciones de la hoja de calculo.

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

Habilidades y destrezas para:

e Capturar datos en hojas de célculo.
e Aplicar férmulas, ordenamientos y criterios de seleccién a los documentos contables.
e Ultilizar las funciones de la hoja de calculo en operaciones aritméticas.

Conocimientos sobre:

Funciones basicas de la hoja de calculo.
Documentos contables.

Formulas, ordenamientos y criterios de seleccion.
Elementos de la ventana de la hoja de calculo.
Impresion de documentos.

Actitudes:
e Orden

El docente disenara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Elaborar documentos contables aplicando
funciones de la hoja de calculo.

D) Cierre del submddulo:
e El docente disefiara una practica que integre las competencias desarrolladas en el submaodulo.
e Eldocente realimenta a los alumnos sobre las fallas y desviaciones observadas en la practica integradora.

E) Recursos materiales de apoyo:
e Computadora
e Software
e Discos flexibles
e Impresora




Evaluacién de Competencias

Actividad: El docente disefiara una actividad de evaluacion que integre las competencias desarrolladas en el submaodulo, para que
el alumno las demuestre individualmente.

Evidencias por desempeino 50%:
1. Los formatos a los documentos contables aplicados.
2. Los documentos contables en la hoja de calculo elaborados.

Evidencias por producto 40%:
1. Los formatos a los documentos contables aplicados.
2. Los documentos contables en la hoja de calculo elaborados.

Evidencias de conocimientos 0%:

Evidencias de actitud 10%:

Orden:
Evidencia por desempeno:
1. Los formatos a los documentos contables aplicados.
2. Los documentos contables en la hoja de calculo elaborados.

Evidencia por producto:
1. Los formatos a los documentos contables aplicados.
2. Los documentos contables en la hoja de calculo elaborados.




Fuentes de Informacion

Ulivardi, José Manuel, Aprendiendo Excel, México D. F. Editorial Mc. Graw Hill.
UINF0652.01, Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de computo, CONOCER.
http://www.aulaclic.com.

http://www.elrincondelvago.com.




Glosario

CELDAS: Es la interseccion de una fila con una columna.
COLUMNAS: Es un componente de la ventana de Excel que se identifican con una letra.

DOCUMENTO CONTABLE: Escrito que prueba, acredita o hace constar la realizacion de operaciones econémicas, tales como:
facturas, cheques, hojas de pedido, entre otros.

EDICION: Es un menu que se utiliza para dar formato a las celdas.

FILAS: Es un componente de la ventana de Excel que se identifican con un nimero.

FORMULAS: Son una secuencia de valores, referencias a otras celdas, nombres, funciones y/u operadores. Las férmulas
comienzan siempre con el signo igual (=). Excel evalua la formula y visualiza el resultado de la misma en la celda. Cuando
selecciona una celda que contiene una férmula, ésta (la formula) se visualiza en la barra de férmulas, mientras que el resultado de la
misma se visualiza en la propia celda.

FUENTES: Se refiere al tipo de letra que se requiera.

HOJA DE CALCULO: Una hoja de calculo permite efectuar calculos sencillos y complejos con rapidez y precisién. Ademés permite
modelizar o simular situaciones con el objeto de efectuar analisis sobre las mismas. Una hoja de célculo sustituye con grandes
ventajas a las calculadoras normales, cientificas y financieras, proporcionando ademas un interfaz mas adecuado para el
tratamiento de problemas numéricos que la simple pantalla de diez digitos que proporcionan la mayoria de las calculadoras.
PAQUETERIA: Programa de computo.

SOFTWARE: Programas que contiene una computadora.




