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(Escuela Nacional Preparatoria)

CONTABILIDAD Y GESTIÓN ADMINISTRATIVA (1704)

DATOS DE LA INSTITUCIÓN
	Nombre:
	
	Clave
	


DATOS DEL PROFESOR
	Nombre:
	
	Dictamen
	

	Fecha de elaboración
	
	Fecha de revisión final y

firma del Director Técnico
	


DATOS DE LA ASIGNATURA
	Nombre:
	CONTABILIDAD Y GESTION ADMINISTRATIVA 

	Clave:
	1704
	Optativa/obligatoria
	Optativa
	Ciclo lectivo:
	

	Horas por semana:
	3
	Horas teóricas
	90
	Horas prácticas
	

	Plan de estudios:
	96
	Grupo (s):
	
	Clases por semana:
	


PROPÓSITOS U OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO (para consultar el programa indicativo oficial remítase a la Dirección Técnica de su institución, o bien a la página electrónica del ENP en  http://dgenp.unam.mx/planes/planes.htm)

	El propósito de este curso es preparar a los alumnos para que se enfrenten  al cambio que tenemos como consecuencia del Tratado de Libre Comercio, fortaleciendo la formación integral del estudiante proporcionándole las herramientas necesarias  para abordar las licenciaturas  afines con conocimientos  de lo que en el futuro considerarán  dentro de sus carreras.




PLANEACIÓN GLOBAL

	Calendarización de unidades y cálculo de horas, clases y prácticas

	Unidades
	Horas
	Clases teóricas
	Clases prácticas

	
	Total
	Teóricas
	Prácticas
	Número
	Fechas
	Número
	Hrs.
	Fechas

	UNIDAD I: LA CONTABILIDAD

(6 HRS)
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIDAD II: TALLER DE CONTABILIDAD

(33 HRS)
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIDAD III: ADMINISTRACIÓN

(26 HRS)
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIDAD IV ACTIVIDADES EMPRESARIALES


	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIDAD  V: TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA LA APERTURA, CLAUSURA Y FUNCIONAMIENTO DE UN NEGOCIO

(13 HRS)
	
	
	
	
	
	
	
	

	Totales
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones

	


	Sistema de evaluación

	Elementos
	Descripción

	Factores por evaluar
	

	Periodos de evaluación y unidades por evaluar
	

	Criterios de exención
	

	Asignación de calificaciones
	


	Bibliografía básica y de consulta
	Recursos didácticos

	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD

	Unidad I / Tema
	 La contabilidad – 6 hrs.
	Número
	I

	Propósito (s)

Objetivo (s))
	Contenidos temáticos
	Fechas programadas
	Actividades de enseñanza-aprendizaje
	Fechas

reales

	Se introducirá al alumno en la historia de la contabilidad y así mismo se le proporcionarán  los conceptos más usuales de la misma, a fin de familiarizarlo con ese lenguaje, por otra parte identificará cuáles son las áreas donde puede trabajar un contador y cuáles son sus funciones, reconocerá también cuál es el marco legal en el que se desenvuelve. Asimismo se le proporcionarán los conceptos más usuales en la contabilidad, lo que  permitirá que el estudiante forme  un contexto para enfrentar su realidad circundante y para entender la siguiente unidad

	Origen y evolución.

Ámbito Laboral.

Ámbito Legal.

Conceptos fundamentales de contabilidad.

En esta unidad el alumno conocerá el origen y evolución de la contabilidad. Asimismo  identificara las áreas donde se desarrolla la contabilidad y reconocerá cual es el fundamento legal de la  misma.

El estudiante definirá conceptos como capital económico, financiero y contable; empresa etc. así como el concepto de las principales cuentas del activo, pasivo y capital.

	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad II / Tema
	Taller de contabilidad  -- 33 hrs.
	Número
	II

	Propósito (s)

Objetivo (s))
	Contenidos temáticos
	Fechas programadas
	Actividades de enseñanza-aprendizaje
	Fechas

reales

	El alumno adquirirá los conocimientos básicos de contabilidad, sabrá cómo se integran los estados financieros y aplicará la teoría de la partida doble. Además  utilizará los sistemas de  informática  más usuales para elaborar  sus trabajos y escolares y para elaborar una hoja de trabajo, a fin de que pueda colocarse como auxiliar contable para que sea útil asimismo y a la sociedad.


	Estados finacieros:

1.- Balance  general o Estado de Situación Financiera:

a) Reporte, b) Cuenta

2.- Estado de pérdidas y ganacias o estado de resultados.: a) Reporte, b) Cuenta

Teoría de la partida doble: cargo abono.

Impuestos: I.S.R.  e I.V.A.

Nómina.

Sistemas de informática aplicados a la Contabilidad:

A) Cualquier procesador de palabras [Word u otro];  B) Cualesquier hoja de cálculo [EXCELL, LOTUS u otro];  C) Cualquier sistema de informática que se vaya creando y tenga que ver con la contabilidad, dentro de la empresa, como COI, SYSTESS  u otros.

El alumno aprenderá una contabilidad elemental, conocerá los conceptos que integran los estados financieros, la clasificación de los activos, pasivos y el capital, practicará la teoría de la partida doble  y  entenderá porqué  los estados financieros  reflejan la situación de la empresa en varios aspectos.

El estudiante tendrá acceso a manejar los paquetes de procesadores de palabras y de hojas de cálculo o de trabajo  que la tecnología vaya desarrollando, para que el alumnado de la ENP canalizado a contaduría y/o a la Administración, vaya a la vanguardia en estas disciplinas.
	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad III / Tema
	 Administración  -  26 hrs.
	Número
	III

	Propósito (s)

Objetivo (s))
	Contenidos temáticos
	Fechas programadas
	Actividades de enseñanza-aprendizaje
	Fechas

reales

	 Que el alumno entienda de manera  integral la Administración, su origen y evolución los conceptos fundamentales de la misma y su clasificación en dos grandes divisiones: La Administración y el sector público y la Administración en el sector privado. El estudiante comprenderá en la parte que corresponde al sector público cuál es su función, cómo está  estructurada  y cuáles son  sus instrumentos. Asimismo, aprenderá cuáles son las empresas que la integran  y conocerá, a través de la Economía, las políticas  que aplica  actualmente el gobierno en el país.  En la parte correspondiente al sector privado el alumno empleará el proceso administrativo, y reconocerá  la clasificación de las empresas de acuerdo a su capital, por el número de sus  empleados, por su actividad  etc. el estudiante investigará cuáles son las áreas funcionales de las empresas. Esta unidad tiene como finalidad que el estudiante entienda y comprenda la Administración  en forma integral y  cuente con la información suficiente para  poder  decidir la carrera que va a escoger.
	 Administración :

· Antecedentes históricos.

· Características de la Administración.

Conceptos Fundamentales.
Clasificación:

A) Administración en el sector público
Concepto de Administración Pública.

Clasificación de Administración Pública.

La Administración Central Federal.

Descentralización Administrativa.

Cuenta Pública.

Macroeconomía.
B) Administración en el sector  privado

Clasificación de las empresas:

a) Por su capital

b) Por su forma de constituirse.

c) Por  el sector a que pertenecen.

d) Por su función.

e) Por su dimensión.

f) Empresas  multinacionales.

Clasificación de organigramas

Las escuelas administrativas.

El proceso administrativo.

Planeación, organización, dirección y control.

Áreas funcionales de las empresas:

Producción, mercadotecnia, finanzas y recursos humanos.

La microeconomía.
En esta unidad el alumno conocerá cómo se ha venido desarrollando la Administración a través de la historia. Examinará la Revolución  Francesa, la Revolución industrial y cuáles son las características de la Administración  y sus conceptos  más usuales

En esta unidad se persigue que el alumno analice el sector público desde  puntos de vista orgánico y dinámico, lo que le llevará a esquematizar la Administración Pública en federal, local y municipal, y a clasificarla como centralizada, desconcentrada y descentralizada, de acuerdo con la competencia de cada órgano y de las dependencias y entidades. Identificará por ello en la Administración central federal : la Presidencia  de la República, las Secretarias de Estado, el Departamento del Distrito Federal y órganos administrativos especiales; para examinarse entonces los conceptos integrales de cuenta pública y de macroeconomía.
El alumno a través de la clasificación de las empresas conocerá que hay empresas privadas, públicas y mixtas, que pueden ser individuales o sociedades, por su sector; primarias secundarias o terciarias, por su función: sociales o económicas, por su dimensión: grandes pequeñas y medianas.

El estudiante conocerá las diferentes escuelas de la Administración y conocerá la división del  proceso administrativo  de acuerdo a los diferentes autores.

Asimismo aprenderá cuáles son las áreas funcionales:

1.-Producción de acuerdo a la tecnología.

2.- Mercadotecnia:  investigación de mercados, canales de distribución, precio, ciclo de vida de un producto, publicidad, promoción.

3.- Finanzas. Análisis de estados financieros.

4.- Recursos humanos: reclutamiento y selección, elaboración de  nómina, etc.
	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad IV / Tema
	 Actividades empresariales  -  12 hrs.
	Número
	IV

	Propósito (s)

Objetivo (s))
	Contenidos temáticos
	Fechas programadas
	Actividades de enseñanza-aprendizaje
	Fechas

reales

	Que el estudiante conozca las distintas actividades empresariales que existen,  para que aprenda qué son los actos de comercio según  nuestra legislación y cuáles son las obligaciones y derechos del comerciante;  con lo que diferenciará  las características de las sociedades mercantiles y  apreciará cuál  es la más conveniente para establecer un negocio. Asimismo, se desea que analice cuáles son los títulos de crédito más usuales en el mercado  y qué son  el protesto, el endoso y el aval; así como las ventajas y desventajas de los tratados internacionales de comercio que ha realizado nuestro gobierno,  lo que le actualizará  de lo que ocurre en nuestros días con la globalización del comercio y los grandes bloques económicos que se están formando en el mundo.
	 Actividades empresariales.

1.- El comercio.

2.- Servicios.

3.-Manufacturas.

Derechos y obligaciones del comerciante.

Sociedades mercantiles.

Títulos de crédito de uso común en el  mercado.

Tratados internacionales de comercio.

En esta unidad el alumno diferenciará entre las distintas actividades empresariales, conociendo el acto de comercio y los derechos y obligaciones que contraen los comerciantes; lo que le conducirá al estudio del  cheque, el pagaré, la letra de cambio, así como a las características de las principales sociedades mercantiles y a examinar qué era el GATT y cuál es su denominación actual; así como otros tratados de comercio celebrados con otros países.
	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	


PLANEACIÓN DE UNIDAD
	Unidad V / Tema
	 Tramites administrativos para la apertura, clausura y funcionamiento de un negocio  -  12 hrs.
	Número
	V

	Propósito (s)

Objetivo (s))
	Contenidos temáticos
	Fechas programadas
	Actividades de enseñanza-aprendizaje
	Fechas

reales

	 El alumno conocerá cuáles son los trámites que necesita realizar  para abrir un negocio los requisitos que tiene que cumplir, la periodicidad de los mismos y ante qué  instancias debe hacerlos, a fin de que este preparado y en caso necesario pueda desempeñar un trabajo como gestor.
	 Trámites administrativos para dar de alta un ente económico.

a) Requisitos

b) Vigencia

c)Renovación.

Baja.

Fundamentos legales y reglamentarios.

En esta unidad el alumno conocerá ante qué dependencias gubernamentales  tiene que recurrir para realizar los trámites de apertura de una empresa,  así como los fundamentos legales recurriendo a las diferentes leyes y reglamentos como son:  Ley del I.M.S.S, Ley del Infonavit, Ley federal de Hacienda, Ley federal del Trabajo, Leyes y Reglamentos del D.D.F., Código de Comercio etc. Etc..

El estudiante aplicrá los conocimientos adquiridos en las cuatro unidades precedentes, organizando una Sociedad Anónima en la que utilizará la contabilidad y el proceso administrativo, la microeconómia, la mercadotécnia y los títulos de crédito.
	
	
	


	Recursos didácticos
	Bibliografía básica y de consulta
	Sistema de evaluación

	
	
	








