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BACHILLERATO GENERAL POR COMPETENCIAS
Trayectoria de Aprendizaje Especializante

Nombre de la TAE: Proceso Contable.

Programa de curso

l.- Identificacion del curso

Nombre de la Unidad de Aprendizaje: | Manejo de software administrativo contable®

Ciclo Fecha de elaboracién
5to. Noviembre 2009
Clave Horas de teoria Horas de |Total de | Valor de
practica horas créditos
18 39 57 5
Tipo de curso Curso-Taller

Teoria de la cuenta, teoria de la partida doble,

Conocimientos previos ., . . .
P elaboracidon de estados financieros. manejo de las TIC's.

Area de formacién Especializante

Il.- Presentacion

Unidad de aprendizaje donde el alumno tendra la capacidad de elaborar la contabilidad bdsica de
una empresa o negocio de manera sistematica y automatizada, apoyandose en el manejo basico de
software administrativo-contable, mediante la preparacion del catdlogo de cuentas (captura y
clasificacion), la obtencion de estados financieros, movimientos auxiliares y conciliaciones
bancarias.

lll.- Competencia genérica

Comprension del ser humano y ciudadania.

! programa evaluado por el Consejo para la Evaluacién de la Educacién Tipo Media Superior A.C. (COPEEMS) mediante Dictamen de
fecha 16 de febrero del 2011
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IV.- Objetivo general

Al término de la presente unidad de aprendizaje el estudiante serd capaz de aplicar software en el
proceso administrativo/contable

V.- Competencias especificas

Formula informacién veraz y oportuna mediante la aplicacién de software en el proceso
administrativo/contable, para la toma de decisiones de una empresa.

VI.- Atributos de la competencia

Conocimientos (saberes tedricos y procedimentales)

Aplicara el software administrativo-contable para la obtencidn de informacién financiera
Desarrollard el catdlogo de cuentas de una empresa.

Analizard cada una de las cuentas de mayor para que estén debidamente conciliadas.
Valorard la naturaleza de las operaciones realizadas por la empresa.

Habilidades (saberes practicos)

Desarrolla sus capacidades de iniciativa, responsabilidad, autonomia y liderazgo para la toma de
decisiones de manera participativa.

Utiliza su capacidad de juicio, sustenta una postura personal en la organizacidn, con una formacion
humanista, integra e informa diversos puntos de vista, de manera reflexiva y propositiva al asumir
los imprevistos, interpreta y resuelve problemas en las actividades de la vida productiva y laboral.
Detecta oportunidades, desarrolla ideas, utiliza estrategias y métodos para aprender y aplicar los
conocimientos adquiridos en las organizaciones en que se desarrolle, disefia su trayectoria y plan de
vida acordes a sus expectativas y posibilidades de desarrollo exitoso, Aplica las tecnologias de la
informacidn y la comunicaciéon para localizar datos en fuentes de documentacién electrénica y
utiliza estrategias diversas para organizar cualquier tipo de informacion, Administra de forma eficaz
su tiempo, Desarrolla trabajos académicos, considerando los elementos que los constituyen.

Actitudes (Disposicion)
Trabajo colaborativo y cooperativo, Trabajo en equipo, Aprendizaje auténomo, Proactiva, Empatia,
Reflexiva, Espiritu de servicio, Iniciativa, autonomia y liderazgo.

Valores (Saberes formativos).
Convivencia en democracia, paz, libertad, respeto a la vida, participacidn social proactiva, respeto a
los derechos humanos, igualdad, tolerancia, responsabilidad, honestidad, puntualidad, solidaridad.
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VII.- Desglose de mddulos

Médulo I. Introduccidn al Software administrativo-contable.
Tipos de software administrativos-contables.
Creacion y uso del catalogo de cuenta.

Médulo Il. Software administrativo-contable.

Introduccidn al manejo de software administrativo-contable.
Elaboracién y alta de pdlizas en el sistema.

Generacién y conciliacion de movimientos auxiliares.

Moddulo Ill. Elaboracidn de reportes.
Generacién del balance general.

Obtencién del estado de pérdidas y ganancias.
Realizacion de la balanza de comprobacidn.
Impresién del libro diario y libro mayor.

VIII.- Metodologia de trabajo

Entre las estrategias a utilizarse por parte del docente estd el trabajo en pequefios grupos,
discusiones plenarias, planteamiento de problemas, lanzamiento de preguntas movilizadoras,
consulta de bibliografia y documentos escritos, promoviendo la gestién de la informacién y el uso
de las tic’s, mediante la aplicacién de técnicas como rompe hielo, definicién de metas, encuadre,
reconocimiento de lo que sabe y le falta por saber en relacién a un tema, preguntas guia y literales,
diagramas, lluvia de ideas, lectura, analisis y sintesis de documentos, observacién directa e
indirecta, uso de matrices como PNI, de induccién, de comparacién y clasificacién, mapas
semanticos y cognitivos, mentales y conceptuales, uve, realizacién de historietas, comic, triptico y
analogias, hipertexto, cuadros sindpticos, redaccién de documentos, andlisis de casos, indagaciones
experimentales, resolucion de problemas, toma de decisiones, invencién, investigacion,
autoevaluacién con la que el alumno reconozca lo que sabe y lo que ignora sobre un tema, la
coevaluacion que permite que el estudiante sea evaluado por sus pares, entre otras. El presente
programa establece los productos finales de cada mdédulo de la unidad de aprendizaje asi como el
producto integrador, esto con el objetivo de que el docente responsable de la misma realice su
planeacién académica y le imprima su estilo propio, en el entendido de que las actividades de
aprendizaje deberan concluir en productos que evidencien el grado del logro de los elementos que
caracterizan a la competencia.

IX.- Evaluacidn del aprendizaje

Producto de aprendizaje por mddulo Criterios de evaluacion

La evaluacion se concibe como un proceso integral,
continuo, holistico y referido a criterios, debe ser: a)
diagndstica, busca el rescate de los saberes previos del
alumno, b) formativa, cuyos resultados se deberan
utilizar con fines de retroalimentacion del desarrollo
del proceso y c) sumativa, cuyo objetivo es cuantificar
el avance de los alumnos. Ademas deberd contemplar
la combinacion de técnicas como el portafolio, la
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observacién, entrevistas focalizadas, diario de campo,

pruebas de ejecucidn y ensayos entre otros,
apoyandose en instrumentos como pueden ser;
cuestionarios, test de conocimientos, pruebas de

competencias cognitivas, listas de cotejo, escalas de
valoracion, tomando en cuenta los resultados previos,
los que se dan durante el proceso, asi como la
autoevaluacién, la coevaluacién y la heteroevaluacion.

Madulo I. Introduccion al software administrativo-
contable.

Producto final del médulo: Disefio e impresién de un
catalogo de cuentas de acuerdo a una empresa real,
utilizando al menos un software de aplicacidn.

Modulo Il. Software administrativo-contable.

Producto final del mddulo: Realizar conciliaciones
bancarias a partir de la comparacion del estado de
cuenta del banco que maneja la empresa y el reporte
de movimientos auxiliares del banco, de clientes a
partir de la comparacion de las tarjetas auxiliares de
clientes o de cobranza contra los auxiliares de clientes
y de proveedores a partir de la comparacion de las
tarjetas de proveedores y el movimiento auxiliar de
proveedores, utilizando al menos un software de
aplicacion.

Moddulo lll. Elaboraciéon de Reportes.

Producto final del médulo: Impresion de los reportes
del balance general, estado de pérdidas y ganancias,
balanza de comprobacién, de los movimientos
auxiliares, del libro diario y del libro mayor de una
empresa utilizando al menos un software de
aplicacion.

Producto integrador de la unidad de aprendizaje:

Captura total de las cuentas.

Correcta clasificacién (activo, pasivo,
capital contable y cuentas de resultados)
de las cuentas capturadas.

Buena presentacién.

Sin faltas de ortografia.

Conciliaciones bancarias cuadradas.
Reporte limpio.

Sin faltas de ortografia.

El encabezado debe contener el nombre
de la empresa, nombre del formato, la
fecha de elaboracion.

El cuerpo de la conciliacién debe contener
los depdsitos no considerados por el
banco, los depdsitos no considerados por
la contabilidad, los cheques no cobrados
por el banco, los cheques no consideraos
en contabilidad, los cargos y los abonos
aplicados por el banco.

Persona que elaboré el reporte.

Reportes elaborados con periodos
homogéneos.
Reportes elaborados sin error.

Limpieza y buena presentacion.
Hojas de impresidon adecuadas.
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Contabilidad de una empresa real. indice de contenido.

Reportes completos y ordenados en su
organizacion.

Sin faltas de ortografia.

Contabilidad encuadernada o
engargolada.

X.- Ambito de aplicacién de la competencia

Administracion y contabilidad de una empresa o negocio, mediante la sistematizacién a partir de la
aplicacion de software especializado.

Xl.- Ponderacion de la evaluacion

Criterios de evaluacion:

Productos por Mddulo:

Moddulo I. 15%, de estos el 5% serdn asignados al producto final.

Modulo 1l. 30%, de estos el 10% seran asignados al producto final.

Modulo 1lI. 35%, de estos el 10% seran asignados al producto final.

Producto integrador: 20%

Competencia:

Para evaluar el logro de la competencia de la unidad de aprendizaje se establecen los siguientes
niveles:

E= Excelente.- Ha desarrollado y evidencia de manera completa la capacidad que expresa la
caracterizacién de la competencia.

B= Bien.- Presenta un alto grado de desarrollo de la capacidad expresada en la competencia pero no
de manera completa.

S= Satisfactorio.- Presenta un grado aceptable de desarrollo de la capacidad expresada en la
caracterizacién de la competencia.

D= Deficiente. Presenta un escaso o nulo desarrollo de la capacidad expresada en la caracterizacion
de la competencia.

Xll.- Acreditacion

El resultado final de evaluacién de esta unidad de aprendizaje sera expresado conforme a la escala
centesimal de 0 a 100 en numeros enteros, considerando como minima aprobatoria la calificacion
de 60. La calificacion cuenta para el promedio general del bachillerato.

En caso de reprobacién, esta unidad de aprendizaje contara con periodo extraordinario.

En caso de no lograr calificacidon aprobatoria en el periodo extraordinario, el alumno tendrd otra
oportunidad de conformidad con el articulo 332 del Reglamento General de Evaluacidn y Promocién
de alumnos.
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