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I1. PROPOSITO GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

P

en Contaduria y es de caracter obligatorio.

- —
Esta unidad de aprendizaje se ubica en la etapa terminal, se imparte en séptimo semestre del @mngaﬁwthm de Licenciado

21[_‘_) 0

Pretende que el alumno utilice los diversos programas de computo de aplicacién admmlstratg@ eon@)le y-ﬁséél para generar
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I1I. COMPETENCIA DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

informacion Gtil para los diversos usuarios y pueda dar cumplimiento a sus obligaciones. T2 m e w»
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responsable.

Procesar informacion mediantgy. la utilizacion de diversos programas de computo de aplicacion administrativa, contable y fiscal,
para generar informacion que(permsta el correcto cumplimiento de las obligaciones normativas y legales de manera oportuna y

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

UNIVERSIDAD AUTONOM £
OF BAJA CALITORNIA

Practicas de la aplicacién de los diversos programas de computo administrativos, contables y fiscales.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Utilizar un programa de contabilidad mediante la aplicacion de los conocimientos contables, para generar informacion financiera que
le permita satisfacer las necesidades de los usuarios de manera oportuna y responsable.

“ o o3z
Con[t;onido zZ O, Dupdeion: 12 horas
UNIDAD | rQ — § &z
Programa de computo de informacion contable. :{;; om ;" m ;:2
20— & -8
1.1 lntroduccnén.. gfg O w O gm
1.1.1 Introduccién al programa. T o = =
1.1.2 Caracteristicas. S W Wt
1.1.3 Ambiente. z® E;EJ E
12  Acceso al sistema. G
1.3  Configuraciones empresariales. 3t 3
1.3.1 Creando empresas. - re:
1.3.2 Redefinir empresas. 1o o,
1.3.3 Catalogo de cuentas.
1.3.4 Captura de catalogo de cuentas. "”?“gfﬁ“&’:gm‘?;‘ !
1.3.5 Catalogo de Activos Fijos. v
1.3.6 Catalogo de Diarios.
1.3.7 Captura de tablas y concepto.

1.4  Registro en medios electrénicos.
1.4.1 Ejecucion del programa.
1.4.2 Reportes contables.

1.4.3 Reportes fiscales.
1.4.4 Respaldar informacion.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES
Competencia
Utilizar un programa de computo de elaboraciéon de néminas mediante la aplicacion de la normatividad laboral vigunte, para generar
informacién relativa a sueldos y salarios que le permita satisfacer las necesidades de los usyas cumplimiento de sus
obligaciones de manera oportuna y responsable. « C&%j '
zZz O N eo
Contenido =9 — & Duraghn: 10 horas
UNIDAD Il < g s
. . < 0wl
Programa de computo de procesamiento de nominas. 2o _ “g _ Sy
% L
2.1 Introduccion al programa. 9 © o O 54
211 Caracteristicas. S W
212  Ambiente. 29 &3
22 Ventana Principal. - @(—f_:—:_]j %
221 Barra de Menu.
N 222  Barra de herramientas. fG e
s 223 Catalogo de empresas. an ar
224  Registrando una empresa. - =
225 Modificando los datos de una empresa.
226 Borrando una empresa.
2.3 Catalogo de empleados.
2.31 Registrando empleados.
232 Modificando los datos de los empleados. UNIVERSIDAD AUTONOMA
2.4 Otros catalogos. DE BAJA CALIFORNIA
241 Catalogo de registros patronales.
242 Catalogo de departamentos.
243 Catalogo de puestos.
244 Catalogo de tumos.
245 Catéalogo de periodos.
246 Catalogo de tablas.
25 Prendmina.
251 Procesos de la prenémina. : TRACION
252  Filtros. A B
253 Configuracion.
2.6 Sobre-recibo.




261 Pestafias del sobre-recibo.

26.2 Capturando informacién en el contra-recibo.
Tipos de captura.

271 Captura por tipo de incidencia.

2.7.2 Captura de movimientos globales.

Reportes.

2.8.1.1 Datos requeridos.

2.8.1.2 Reporte de céalculo de ndmina.

2.8.1.3 Reporte de IMSS/INFONAVIT. «  o— O S

2.8.1.4 Reporte de ISR/IETU. 5
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia.

Utilizar un programa de computo para la generacion de Cédulas de Auto determinacién de cuotas de seguridad social, mediante el
Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) para generar informacion relacionada con los movimientos e incidencias del

trabajadotr) ‘en materia de Seguridad Social para dar cumplimiento a sus obligaciones obrero pgitronfw?nera oportuna y
responsable. s _ <
Contenido gg Apuraeie s 8 horas
Yo oo
UNIDAD Il ET S =T ¢
Programa de computo para la generacion de Cédulas de Auto determinacion de cuotas de seguriq‘(yg ﬁc&a& @ ff:‘%
O« == e
3.1  Sistema Gnico de autodeterminacion (SUA). ng O w2 O a4
3.1.1 Actualizar (captura) patrones. L;j w Wb
3.1.2 Actualizar (captura) trabajadores. >0 §§:§
3.1.3 Actualizar salarios minimos. = CCE 5
3.1.4 Actualizar Indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC) y recargos. *
3.2  Generar movimientos afiliatorios. ‘
3.21 Altas.
3.2.2 Bajas.
3.2.3 Modificaciones.
3.3 Captura de incidencias.
3.3.1 Ausentismos.
3.3.2 Incapacidades.
34 Recepcion de movimientos. UNIVERSIDAD AUTONOMA
35 Reporte del estado de movimientos. 0F BAJA CALIFORNIA
36 Determinacion de la prima de riesgo de trabajo.
3.6.1 Calculo de dias y trabajadores promedio.
3.8.2 Calculo de la prima de riesgo de trabajo.
3.6.3 Obtencion de reportes.
3.7  Calculo de cuotas. o o
3.7.1 Pagos oportuncs. o MIRG AL R :
3.7.2 Pagos Extemporaneos. EC b Ly
3.7.3 Pagos de diferencias. L [ .
3.8 i MAR 05 2012 i | TUaks BC

3.8.1 Generalidades del IDSE.
3.8.2 Manual del IDSE.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia.
Utilizar el programa de coOmputo para la elaboracion de la declaracion de impuestos del ejercicio de perquplarasat)
mediante la aplicacion de los conocimientos de la normatividad fiscal vigente, para dar cumplimiento %lgs abliga J};cales del
contribuyente, de manera oportuna y responsable. Om & -~ C) ot
- g -z
Lm o ol
Contenido %0 _ = _ 5%
UNIDAD IV oz o * =
Programa de computo para la elaboraciéon de la declaracion de impuestos del ejercicio de personas‘ﬁ’@ncgs (&cla sbg
Sul L % Z
2w <
z w @g\ 6 horas.
4.1 Declaracion del ejercicio de personas fisicas (Declarasat). :
411 Introduccion al declarasat. i n
4.1.2 Caracteristicas del sistema. ar
4.1.3 Ambiente del sistema. e jaz
4.2 Alta de contribuyente en el sistema.
421 Captura de datos generales del contribuyente.
422 Seleccion del Régimen Fiscal.
4.3 Captura de datos conforme al tipo de ingreso.
4.3.1 Captura de los ingresos. UNIVERSIDAD AUTONOMA
432 Captura de los egresos. Of BAJA CALIFORNIA

4.3.3 Captura de retenciones.

434 Captura de deducciones personales.
435 Captura de datos complementarios.
4.36 Impresion del calculo y formatos.
4.3.7 Generar archivo y envio por internet.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Utilizar el programa de coémputo para la elaboracion de la declaracion de impuestos del ejercicio de orales (DEM),
mediante la aplicaciéon de los conocimientos de la normatividad fiscal vigente, para dar cumplimients _ l%neﬁ fiscales del
contribuyente, de manera oportuna y responsable.

O -

I
13

h
oo

P
EC -
Contenido of T e Ty
UNIDAD V LT F 0
Programa de computo para la elaboracion de la declaracién de impuestos del ejercicio de pemonaﬁ@d&tegDEm.g;@
Duracibff : § horas 5e
50 a5
5.1 Declaracién del ejercicio de personas morales (DEM). 3 CQ:E ﬁ;ﬁ
5.1.1 Introduccion al DEM. v
51.2 Caracteristicas del sistema.
51.3 Ambiente del sistema.
5.2 Alta de contribuyente en el sistema.
5.2.1 Captura de datos generales del contribuyente.
5.2.2 Seleccidon del Régimen Fiscal.
53 Captura de los anexos de la declaracion.
5.3.1 Participacién de los trabajadores en las utilidades.
5.3.2 Cifras al cierre del ejercicio.
5.3.3 Dividendos o utilidades distribuidos. UNIVERSIOAD AUTONOMA
534 Inversiones. {f BAJA CALIFDRNIA
535 Estado de resultados. ;
536 Costo de ventas fiscal.
5.3.7 Conciliacion entre el resultado contable y fiscal.
53.8 Datos de algunas deducciones autorizadas.
5.3.9 Balance general.
5.3.10 Datos adicionales del impuesto acreditable a los depésitos en efectivo. st
5.3.11 Determinacion del impuesto sobre la renta. g\
5.3.12 Determinacién Impuesto empresarial tasa tnica. JACULTAD DE CONTADURIA
5.3.13 Determinacion del impuesto al valor agregado. " MOMINISTRALION
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia
Utilizar programas de computo mediante la aplicacion de conocimientos administrativos, contables a@ satisfacer
necesidades de los usuarios y dar cumplimiento a sus obligaciones financieras y fiscales, de manera gportyna y respg nggble.
- NN—E
Contenido PO — & —Ez
Otros programas de computo administrativos vy fiscales. Q0 _ D%ciém, ? t:ﬁ horas
h7 O W O
® £
6.1 Administracién de inventarios. Sw W W g
6.1.1  Introduccion. z© CE ao
6.1.2 Caracteristicas del sistema. it
6.1.3 Ambiente del sistema.

6.1.4 Captura de datos.
6.2 Administracion de cuentas por cobrar y por pagar.

6.2.1 Introduccion. = o
6.2.2 Caracteristicas del sistema. & @
6.2.3 Ambiente del sistema. - B

6.2.4 Captura de datos.
6.3 Declaracion Informativa para Operaciones con Terceros (DIOT).
6.3.1  Introduccion.
6.3.2 Caracteristicas del sistema.
6.3.3 Ambiente del sistema.
6.34 Captura de datos.

UNIVERSIOAD AUTONOMA
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

relacionada con los movimientos e
incidencias del trabajador en materia
de Seguridad Social para dar
cumplimiento a sus obligaciones obrero
patronales de manera oportuna y
responsable.

MAR O~ i

No. de Competencia(s) Descripcion Material de Duracion
Practica Apoyo
o — -
1 Utilizar un programa de contabilidad | Utilizando un programa de aplicacion Manual gel QM N
mediante la  aplicacibn de los | contable llevando a cabo la capturade | programa ::‘Tz‘_hyasé
conocimientos contables, para generar | pdlizas de ingresos, egresos y diario, caso pradticél O D
informacién financiera que le permita | para procesar y generar informacion LE — | & eS8
satisfacer las necesidades de los | financiera. Y m & T s
usuarios de manera oportuna y Y = @ 4o
responsable. {%‘t O = — 06
Za > 0dg
Utilizar un programa de computo de | Utilizando un programa para procesar la Manugwé\“ 19,@5{35.
2 elaboracion de néminas mediante la | nébmina llevando a cabo la captura de programa as
aplicaciéon de la normatividad laboral | datos del trabajador necesarios para su | caso préc@g ap
it | vigente, para generar informacion | elaboracion. “
€ relativa a sueldos y salarios que le i e
- | permita satisfacer las necesidades de et
los usuarios y el cumplimiento de sus
obligaciones de manera oportuna y
responsable.
3 Utilizar un programa de computo para la | Utilizando el Programa de computo Manual del 8 horas.
generacion de Cédulas de Auto | Sistema unico de Autodeterminacion programa y
determinaciébn de cuotas de seguridad | capturando los movimientos e caso practico.
social, mediante el | incidencias del trabajador en materia de UNIVERSIDAD AUTONOM:
Sistema Unico de Autodeterminacion | Seguridad Social. ]
(SUA) para generar informacion
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Utilizar el programa de coOmputo para la
elaboracion de la declaracion de
impuestos del ejercicio de personas
fisicas (Declarasat), mediante la
aplicacion de los conocimientos de la
normatividad fiscal vigente, para dar
cumplimiento a las obligaciones fiscales
del contribuyente, de manera oportuna y
responsable.

Utilizar el programa de computo para la
elaboracion de la declaracion de
impuestos del ejercicio de personas
morales (DEM), mediante la aplicacion
de los conocimientos de la normatividad
fiscal vigente, para dar cumplimiento a
las obligaciones fiscales del
contribuyente, de manera oportuna y
responsable. "
Utilizar programas de coémputo mediante
la  aplicacion de  conocimientos
administrativos, contables y fiscales
para satisfacer necesidades de los
usuarios y dar cumplimiento a sus
obligaciones financieras y fiscales, de
manera oportuna y responsable.

Utilizando el programa de computo
(Declarasat), llevar a cabo la captura de
los datos necesarios para la elaboracion
de la declaraciébn de impuestos del
ejercicio de personas fisicas.

Utitizando el programa de cémputo
(DEM), llevar a cabo la captura de los
datos necesarios para la elaboracion de
la declaracibn de impuestos del
ejercicio de personas morales.

e

Capturar los datos relativos a,.la
administracion de inventarios, cuentas
por cobrar y por pagar a través de un
programa de computo administrativo;
asi como las operaciones con terceros a
través del programa DIOT.

Manual del
programa Yy
caso practico.

Manual del

programa Yy
caso practico.
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Vil. METODOLOGIA DE TRABAJO

Exposicion por parte del profesor.
Lectura de manuales de los diferentes programas informaticos.
Captura de casos practicos resueltos. g
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VIIL. CRITERIOS DE EVALUACION

a)Acreditacion:

Elaboracion de practicas.
UNIVERSIDAD AUTONOMA
CF BAJA CALIFORNIA

Al final de cada tema el maestro y alumnos revisaran conjuntamente el avance del curso y la comprension

b) Evaluacion:

lograda hasta el momento.
Cumplimiento de las practicas asignadas 100%.

c) Calificacién:

DI0N
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X. PERFIL DOCENTE

Se requiere Lic. En Contaduria o Lic. En Administracion de Empresas, con Maestria en area afin, un minimo de tres afios de experiencia
laboral, preferentemente en el area administrativa, contable y fiscal especificamente en el uso de programas de computo administrativo,
contable y fiscal.

Debe ser INNOVADOR: Crear y trabajar con materiales educativos para desarrollar mejor los contenidos de la materia a impartir.

Debe ser FORMADOR: Guiar, orientar, aconsejar y ensefiar valores con su ejemplo de vida, para transmitirla a sus alumnos y estos sepan
responder de una manera asertiva a los problemas que se suscitan en la sociedad.

Debe ser INFORMADO: Manejar a la perfeccion los contenidos de su area y nivel, a la vez conocer las técnicas y estrategias para mejorar el
aprendizaje en sus alumnos.

Debe ser ACTUALIZADO: Buscar constantemente adquirir mas informacion de la ya conocida para estar al dia en la preparacion de sus
clases, a la vez conoce las ultimas técnicas e innovaciones pedagogicas que necesitan nuestros alumnos para el duo ensefianza aprendizaje.

Debe ser PROACTIVO: Mostrar iniciativa en la ejecucion de su clase, trabajo y de sus funciones como profesor. Ser independiente y
autonomo.

Debe ser RESPETUOSO: Buen clima institucional, estableciendo relaciones con sus pares y la entidad educativa. Respetar ideas.

Debe ser ORGANIZADO: Realizar sus tareas docentes sincronizando tiempos y espacios que no afecten su desemprizriahorg], {mﬂp&x ficar su

sesion de clase con tiempo. OF 258 Caviripng
Debe ser PARTICIPATIVO: Estar inmerso en las actividades, preguntar, dar ideas, opinar, sentirse parte del equipofd¢ $ta9] ?nuhcarsc
con la institucion, mejorar la imagen del colegio. NESZS

Debe ser RESPONSABLE: Reconocer el trabajo como accion que le ayuda en su desarrollo y realizacion personal S¥gistc &:&{ macion
basica para el trabajo, que le permita ser util. Buscar siempre dar lo mejor de si mismo, siendo eficiente y exigente ciisig: Isnjo. brindando
servicios de calidad. = s
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