	BACHILLERATO GENERAL



	PROGRAMA DE LA ASIGNATURA

PAQUETES ADMINISTRATIVOS



	SEMESTRE

VI


	CLAVE

	CRÉDITOS

8



	ASIGNACIÓN DE TIEMPO

64 HORAS




	NÚCLEO DE FORMACIÓN

PARA EL TRABAJO



	NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS




	UBICACIÓN GRÁFICA DE LA ASIGNATURA




	FUNDAMENTACIÓN

El núcleo de formación para el trabajo tiene como finalidad preparar al estudiante para desarrollar procesos de trabajo en un campo laboral específico, por medio de procedimientos, técnicas e instrumentos, además de generar actitudes de valoración y responsabilidad ante esta actividad, lo que le permitirá interactuar en forma útil con su entorno social y los sectores productivos. 

La práctica eficiente de la administración de recursos humanos como herramienta capaz de producir información útil para la toma de decisiones económicas, requiere de manejo crítico y acertado de los principios, reglas particulares y criterio prudencial.

La Administracion de recursos humanos tiene relación directa con disciplinas como la Economía ya que la mayoría de sus principios dependen de ella, de la misma forma se auxilia del Derecho ya que requiere del conocimiento de las disposiciones legales que la rigen, a su vez las Matemáticas en la aplicación de operaciones básicas y la Informática le proporciona elementos para obtener reportes financieros apoyados en software; otra de las disciplinas que depende estrechamente de la Administracion de recursos humanos es la Administración en cada una de sus etapas de desarrollo.

De esta manera los núcleos del Bachillerato General y sus procesos de formación se conjugan preparando al estudiante para que sea crítico, analítico y reflexivo, por lo tanto se intenta que la teoría se relacione directamente con la práctica, teniendo como consecuencia una mejor comprensión y desarrollo de habilidades.

La concepción didáctica que se emplea para el aprendizaje de los contenidos de esta capacitación es el constructivismo, donde el estudiante partirá de problemas cotidianos integrados posteriormente en una serie de actividades planificadas y sistemáticas, a partir de la selección, organización y transformación de la información que recibe de diversas fuentes y relacionarla con sus ideas y conocimientos hasta reorganizar sus esquemas conceptuales y asignarles un significado propio; de tal manera que, al conocer los conceptos básicos de Administracion de recursos humanos y la aplicación de los principios contables para el registro de las transacciones económicas, obtendrá la información financiera de una entidad.

La capacitación de Administracion de recursos humanos se enfoca al estudio del proceso de información contable, mediante la adquisición del conocimiento declarativo que se expresa en forma de antecedentes, conceptos y principios, a fin de comprender los fundamentos procedimentales y aplicarlos en el campo laboral a través de actividades como: auxiliar en los departamentos de administracion de recursos humanos, compras, ventas, almacén; en la elaboración de nóminas, trámites de alta, baja y modificaciones de una empresa ante diversas dependencias gubernamentales, calcular las contribuciones que deben presentar las personas físicas y morales y utilizar software aplicado a paquetes administrativos.




	Al finalizar la capacitación, el alumno será capaz de elaborar estados financieros básicos, mediante la aplicación del proceso contable,   realizar los trámites para constituir una empresa legalmente, manejar documentos de operaciones de compra-venta, así como la elaboración y archivo de la correspondencia mercantil a fin de ejercer el control interno; distinguir las disposiciones fiscales vigentes aplicables a personas físicas y morales, efectuar el cálculo de las contribuciones y procesar información financiera utilizando paquetes de software, lo que le permitirá colaborar como auxiliar contable dentro de una entidad económica.  

Para lograr su objetivo, la capacitación se conforma por ocho asignaturas, tal como se muestra en la siguiente tabla:



	
	Semestre
	Asignatura
	Hrs./Semana
	Hrs./Semestre
	Créditos
	

	
	V
	Administracion de recursos humanos I

Práctica Documental y Administrativa

Impuestos I

Taller de Prácticas I
	4

3

4

3
	64

48

64

48
	8

6

8

6
	

	
	VI
	Administracion de recursos humanos II

Paquetes Administrativos

Impuestos II

Taller de Prácticas II
	4

3

4

3
	64

48

64

48
	8

6

8

6
	

	
	Total
	
	28
	448
	56
	

	Bajo esta perspectiva la capacitación de Administracion de recursos humanos está estructurada a partir de tres ejes de formación:

1º  Eje Básico

Su función es proporcionar los elementos teórico- práctico de los sistemas de administracion de recursos humanos, así como la aplicación de los principios básicos y las disposiciones fiscales relacionadas con las actividades comerciales y de servicios de una entidad económica. Asimismo, permitirá al alumno comprender los fundamentos y obligaciones fiscales derivadas de la administracion de recursos humanos, desarrollando formas de pensamiento lógicas que esta disciplina requiere. Ocupa el 50% de la capacitación y está integrado por las asignaturas: Administracion de recursos humanos I y II e Impuestos I y II.




	2o. Eje de Aplicación

Tiene la función de proporcionar a los estudiantes los elementos prácticos, para elaborar los formatos fiscales y administrativos de una empresa comercial mediante el empleo de la computadora; así como  la realización de trámites ante instituciones gubernamentales. Este eje cubre el 25% de la capacitación y está constituido por las asignaturas: Práctica Documental Administrativa y Paquetes Administrativos.

3o. Eje Complementario.
Como una herramienta de apoyo a la formación de los estudiantes, en este eje se les brindan los elementos prácticos, contables y fiscales que les permitan la ejecución de actividades variadas, a fin de lograr un desempeño eficiente en un trabajo formal y fomentar la cultura de auto-empleo. Atiende el 25% de la capacitación y está conformado por las asignaturas: Taller de Prácticas I y II.

El manejo de los contenidos de la asignatura de Paquetes Administrativos se logrará a través de la participación del alumno en actividades planificadas y sistemáticas, proporcionándole las herramientas para la generación, procesamiento y transmisión de información de una entidad económica, por medio del uso de software como COI, NOI, etc. Asimismo, lo posibilita a desempeñarse como auxiliar contable en cualquier empresa, a partir de los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos con la orientación del docente.

Esta asignatura se cursa en el quinto semestre y forma parte del núcleo de formación para el trabajo; guarda relación directa con Práctica Documental y Administrativa e indirecta con Impuestos II, Administracion de recursos humanos II y Taller de prácticas II.

OBJETIVO GENERAL DE LA ASIGNATURA:

Establecer estrategias para la obtención de información financiera, por medio del uso de paquetes contables y administrativos, a fin de lograr eficientar el proceso contable.




	EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA


	OBJETIVO
	CONTENIDO
	INSTRUMENTO(S)

	Verificar el nivel de habilidades y conocimientos básicos para abordar los contenidos de la asignatura de Paquetes Administrativos.


	-Empresa.

-Administracion de recursos humanos.

-Pólizas.

-Catálogo de cuentas.

-Nómina.

-Procesador de textos.

-Hoja de cálculo.
	-Prueba objetiva que incluya:

· Administracion de recursos humanos.

-Definición.

· Pólizas.

-Definición.

-Clasificación.

· Catálogo de cuentas

-Definición.

-Clasificación.

· Nómina.

-Percepciones.

-Deducciones.

· Manejo de Word y Excel




	UNIDAD I:
	Sistema de Administracion de recursos humanos Integral.

	OBJETIVO:
	Producir información financiera, por medio del uso del Sistema de Administracion de recursos humanos Integral, para  la obtención de reportes financieros.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	1.1. Características.

1.1.1. Guía de instalación.

1.1.2. Información preliminar.

1.1.3. Entrada al sistema.

1.2. Operación del menú.

1.2.1. Catálogo de cuentas.

· Altas.

· Bajas.

· Cambios.

1.2.2. Pólizas.

· Ingresos.

-Captura de datos.


	Describir el proceso de instalación y acceso del Sistema de Administracion de recursos humanos Integral, a través del análisis de sus elementos, para conocer su aplicación.

Explicar la forma de operar el menú, a través del análisis de sus componentes, para la captura del catálogo de cuentas y pólizas.
	-Investigación bibliográfica acerca de la guía de instalación, la información preliminar y forma de entrada al sistema.

-Elaboración de un cuadro sinóptico sobre los elementos necesarios para instalar el sistema.

-Análisis de la información requerida para integrarla al sistema.

-Instalación del sistema.

-Ejemplificación de la forma de acceso al sistema mediante el uso de la clave de la empresa.

-Consulta bibliográfica referente a la forma de operar el menú del sistema COI.

-Realización de un diagrama que señale la forma en que opera el menú.

-Ejemplificación del procedimiento para dar de baja, alta y cambios en las cuentas de un catálogo con el uso del sistema COI o Excel.

-Estructuración de los formatos de pólizas de: ingresos, egresos y diario.


	-Bibliografía.

-Computadora.

-Disco flexible.

-Bibliografía.

-Papelería contable.

-Computadora personal.

-Disco flexible.


	
	1, 2

1, 2, 4




* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	· Egresos.

-Captura de datos.

· Diario.

-Captura de datos.

1.3. Emisión de reportes.

1.3.1. Balanza de comprobación.

· Previa.

· Ajustada.

1.3.2. Estados financieros.

· Balance general.

· Estado de resultados.


	Preparar reportes financieros, a partir del uso del Sistema de Administracion de recursos humanos Integral, para generar los estados financieros de una entidad económica.
	-Formulación de ejemplos de registro de operaciones en pólizas mediante COI o Excel.

-Lectura analítica con relación a los datos que deben contener la Balanza de comprobación y los estados financieros.

-Resolución de una guía de lectura.

-Elaboración de ejemplos de la balanza de comprobación que incluya los movimientos y saldos de las cuentas.

-Aplicación del Sistema COI o paquete Excel en ejercicios tipo sobre el Balance General y Estado de resultados.


	-Bibliografía.

-Guía de lectura.

-Disco flexible.


	Sumativa

-Prueba objetiva para el  manejo del sistema COI o paquete Excel que incluya:

· Catálogo de cuentas.

· Captura de pólizas.

· Emisión de Estados Financieros.
	1, 2, 4, 7




* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	UNIDAD II:
	Nómina 2000.

	OBJETIVO:
	Elaborar la nómina de una entidad económica, a partir del uso del Sistema Nómina 2000, para integrar la información contable.


	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	2.1. Características.

2.1.1. Guía de instalación.

2.1.2. Información preliminar.

2.1.3. Entrada al sistema.

2.2. Parámetros de instalación.

2.2.1. Datos generales de la empresa.

2.2.2. Percepciones.

· Salarios.

· Prestaciones.

2.2.3. Deducciones.

· Seguro Social.

· INFONAVIT.

· Tablas del I.S.R.
	Describir el proceso de instalación y acceso del Sistema de Nómina 2000, a través del análisis de sus elementos, para conocer su aplicación.

Integrar los datos necesarios para la elaboración de la nómina, mediante el análisis de su estructura, para aplicar los parámetros del Sistema Nómina 2000.
	-Consulta documental referente a la guía de instalación y de acceso al Sistema de Nómina 2000.

-Elaboración de un cuadro sinóptico sobre los requisitos de instalación.

-Análisis en torno a la forma de accesar la información al Sistema Nómina 2000.

-Ejemplificación con respecto a la forma de organizar la información básica de una entidad económica.

-Consulta bibliográfica con relación a la forma de introducir los datos generales de una empresa, salarios, porcentajes del Seguro Social e INFONAVIT y las tablas del I.S.R.

-Elaboración de una tabla con los datos de la empresa necesarios para crear su nómina.

-Comentario sobre la captura de los salarios mínimos según la zona geográfica.

-Realización de ejemplos que incluyan la instalación en el sistema Nómina 2000 o con Excel de la siguiente información:


	-Bibliografía.

-Computadora personal

-Disco flexible.

-Bibliografía.

-Prácticas integradoras.
	
	3, 4

3, 4




* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	2.3. Procesamiento de la información.

2.3.1. Base de datos.

· Nombre de empleados.

-Altas.

-Bajas.

· Percepciones.

· Deducciones.


	Determinar el importe de las percepciones y deducciones de cada empleado, mediante la aplicación de los parámetros del sistema, para generar la nómina.
	· Nombre de la empresa.

· Domicilio.
· R.F.C. o C.U.R.P.

· Registro patronal del I.M.S.S.

· Porcentajes del Seguro Social e INFONAVIT

· Tablas del I.S.R.

-Ejecución de prácticas integradoras.

-Lectura comentada sobre la captura de datos de empleados, percepciones ordinarias y extraordinarias, deducciones del I.S.R. e I.M.S.S.

-Construcción de un cuadro sinóptico sobre la información a considerar para determinar las percepciones y deducciones de los empleados.

-Estructuración con el uso del Sistema Nómina 2000 o el programa Excel correspondiente a los sueldos de los trabajadores de una empresa que contenga:

· Nombre del empleado.

· R.F.C. o C.U.R.P.

· Días trabajados.


	-Bibliografía.

-Ejercicios tipo.

-Disco flexible.

-Computadora personal.


	Sumativa

-Prueba objetiva   que considere los parámetros de instalación de datos de empleados, su procesamiento y la formulación de la nómina. 


	3, 4, 5, 6


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	CONTENIDO
	OBJETIVO

TEMÁTICO
	ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS

	
	
	ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
	APOYOS Y RECURSOS
	EVALUACIÓN
	BIBLIO-GRAFÍA*

	
	
	· Cuota diaria.

· Importe periódico.

· Percepciones.

· Deducciones.

· Neto a pagar.

· Resolución de ejercicios tipo.
	
	
	


* CLAVE DE LA BIBLIOGRAFÍA

	BIBLIOGRAFÍA

1. Manual del paquete COI.*

2. Manual del paquete Excel.*

3. Manual del paquete NOI:*

4. Manual del paquete Word.*

5. Ley del I.M.S.S.*

6. Ley del INFONAVIT*

7. Sastrías Freudenberg, Marcos. Administracion de recursos humanos I. 24ª. ed. México, Esfinge, 2000.




* BIBLIOGRAFÍA BÁSICA
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