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PROGRAMA ACADEMICO DE LA MATERIA

INTRODUCCION

La materia Organizacién y Practicas Administrativas y Contables, se imparte en el Bachillerato Econdmico-administrativo y esta ubicada en el
Quinto semestre. Su propésito fundamental es que el estudiante conozca las distintas actividades empresariales que existen, para que aprenda
qgué son los actos de comercio segun nuestra legislacion y cuales son las obligaciones y derechos del comerciante; con !o que diferenciara las
caracteristicas de las sociedades mercantiles y apreciara cual es la mas conveniente para establecer una empresa. Asimismo, se desea que
analice cuales son los titulos de crédito mas usuales en el mercado y qué son el protesto, el endoso y el aval, asi como las ventajas y
desventajas de los tratados internacionales de comercio que ha realizado nuestro gobierno, lo que le actualizara de lo que ocurre en nuestros
dias con la globalizacion del comercio y los grandes bloques econdmicos que se estan formando en el mundo. Es importante que los
estudiantes de las areas administrativas conozcan que toda persona de nuestra sociedad interacciona con la empresa: mediante los productos
que compra y los anuncios que ve y oye.

OBJETIVO GENERAL

Al terminar, el curso los estudiantes tendran un conocimiento general de las empresas, los tramites administrativos necesarios para instalarlas y

sus obligaciones ante la Ley, lo que contribuira en la ensefianza aprendizaje para su formacion integral.



CONSEJODE ACADEMIA

Miembros:

C. P. Benita Mora Trevino.
Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

M. A. Flor Madrigal Moreno.
Preparatoria “Pascual Ortiz Rubio”

M.A. Irma Cristina Espitia Moreno.
Preparatoria “José Ma. Morelos y Pavon

D. en C. Dora Aguilasocho Montoya
Preparatoria “Isaac Arriaga”

M.A.. Marisol Palmerin Cerna.
Preparatoria “Melchor Ocampo”

M.A. José Ma. Banderas Aguilar.
Preparatoria “Lic. Eduardo Ruiz”

C. P. Casimiro Caballero Hernandez.
Preparatoria “Lazaro Cardenas”



UNIDADES TEMATICAS

TEMAS OBJETIVOS

1. La Empresa. Introducir a los estudiantes en el estudio de las organizaciones y su
relacion con el entorno, a fin de que analice las interacciones con el
mismo y sus efectos a nivel individual y social.

2. ElI Comercio. Comprender el ambito de los negocios comerciales en el marco
conceptual, historico y legal en México y el mundo.

3. Obligaciones Legales de los Comerciantes. Conocer el entorno fiscal, mercantil y especial a que estan obligados los
comerciantes en México

4. Las Sociedades Mercantiles. Comprender las caracteristicas y requisitos para constituir Sociedades
Mercantiles en México.

5. Documentacion Comercial. Aprender a elaborar documentacion basica en las transacciones

comerciales en México.




UNIDAD 1. La Empresa.

OBJETIVOS PARTICULARES: Precisar la importancia del conocimiento de la empresa y sus valores institucionales para el
desarrollo de la sociedad.

TIEMPO: 6 hrs.
ACTIVIDADES
UNIDAD | CONTENIDO TEMATICO E(;E‘IJEI(E:TII:\I,(?OSS DE I;Eig?.lsc%ss EVALUACION BIBLIOGRAFIA
APRENDIZAJE
I MARCO HISTORICO DE e Presentacion Material Examenes. 3,4, 10,11,

LA EMPRESA. tematica disponible Ejercicios.

1.1 Antecedentes de la Analizar los e Exposicion en el aula Controles de
empresa aspectos histéricos del tema. Rotafolio Lecturas

1.2 | Conceptos y definiciones de las empresas. e Lecturade Proyector. Participacién en
de empresa. diversos Clase

1.3. |Recursos de la empresa textos

2. CLAS'F'CAC'ON DE LA ° Ejercicios de
EMPRESA. aplicacion.

21 Segun su Actividad o Giro. Examinar los

2.2. | Segun su Origen de capital criterios para
(publicas, privadas) clasificar las

2.3. |Segun su tamafio empresas en
(personal, econémico, nuestro pais.
produccién, ventas

2.4. | Segun su Régimen Legal.

3. PANORAMA DE LAS Conocer el entorno
EMPRESAS EN MEXICO global que afecta
Y EL MUNDO. las empresas en la

actualidad..




UNIDAD 2. El Comercio.

OBJETIVO PARTICULAR. Conocer el ambito del comercio y la importancia que tiene en el desarrollo social y econémico del pais.

TIEMPO: 4 horas.

ACTIVIDADES
UNIDAD | CONTENIDO TEMATICO et DE IECURS0S. | EVALUACION |BIBLIOGRAFIA
APRENDIZAJE
2 2.1. |Antecedentes. e Investigar los actos |e Presentacion Material Examenes. |1,3,7.
de comercio que se tematica disponible en el Ejercicios.
realizaban en la e Exposicidon aula. Controles de
antigledad. del tema. Rotafolio. Lecturas.
2.2 | Concepto, objeto e e Analizar la funciéon |e Lectura de Proyector. Participacion
importancia. del comercio en las diversos en Clase.
actividades textos
mercantiles. e Ejercicios de
2.3. |Reglamentacion de los o Estudiar aspectos aplicacion.
actos de comercio en generales de leyes
México. nacionales que
tienen impacto
directo en los actos
de comercio.
2.4. |Clasificacion.(Interior y e Conocer el impacto
Exterior) que tienen los
tratados de libre
comercio en el
comercio, asi como
las actividades de
importacion y
exportacion.
2.5. | Profesionistas que auxilian

al comerciante.

Examinar las areas
profesionales
necesarias para el
cumplimiento del
comercio.




UNIDAD 3.0bligaciones Legales de los Comerciantes.

OBJETIVO PARTICULAR: Conocer los procedimientos administrativos en dependencias gubernamentales de los entes econdémicos,
asi como sus fundamentos legales.

TIEMPO: 20 hrs.

ACTIVIDADES
UNIDAD | CONTENIDO TEMATICO E(;E‘IJEI(E:TII:\II(?OSS DE Sgigﬁé%ss EVALUACION BIBLIOGRAFIA
APRENDIZAJE
3 3.1. ORDEN FISCAL. e Investigar los e Presentacion Material e Examenes. |Ver: Fuentes
 Presentar avisos y tramites tematica. disponible en |e Ejercicios. | Legislativas.
declaraciones. administrativos para |e Exposicién el aula. e Controles de
e Determinar la apertura, bajay del tema. Rotafolio. Lecturas.
Impuestos: IVA, ISPT, funcionamientode |e Lectura de Proyector. e Participacion
Impuesto al Activo. un negocio asi diversos en Clase.
como requisitos y textos.
periodicidad de los | e  Ejercicios de
mismos. aplicacion.
3.2. ORDEN MERCANTIL. e Aprenderla
e Registro en Camara documentacion
de Comercio, SIEM. reglamentaria de las
e Llevar contabilidad. operaciones que
¢ Sistemas de Archivo. realice el
comerciante.
3.3. ORDEN LABORAL. e Estudiary
e |IMS.S determinar las
e INFONAVIT obligaciones
e AFORE laborales que tiene
que cumplir el
comerciante.




UNIDAD 4. Sociedades Mercantiles.

OBJETIVO PARTICULAR. Conocer las distintas formas de Sociedades con y sin fines de lucro en México.

TIEMPO: 12 hrs.

ACTIVIDADES

UNIDAD CONTENIDO TEMATICO E(;IE‘IJEE:TII:\II(?OSS DE I;Eigl;lsc%ss EVALUACION | BIBLIOGRAFIA
APRENDIZAJE
4. 4.1. Marco conceptual. = Identificar las Presentacion o Material e Examenes.
4.2. Clasificacion Legal. caracteristicas y tematica. disponible |e Ejercicios. Ver: 12y
4.2.1. |Sociedad en Nombre Colectivo. |requisitos de Exposicion del enelaula. |e Controles de | Fuentes
4.2.2. |Sociedad en Comandita Simple. | constituciény tema. e Rotafolio Lecturas. Legislativas.
4.2.3. |Sociedad de Responsabilidad formas de Lectura de Proyector. |e Participacion
limitada. administracion de diversos textos. en Clase.
4.2.4. |Sociedad An6nima. las Sociedades Ejercicios de
4.2.5. |Sociedad en Comandita por Mercantiles. aplicacion.
Acciones.
4.3. Las Sociedades Cooperativas. |= Reconocer las
4.4. Sociedad y Asociacién Civil. | Sociedades sin
fines de lucro y sus
caracteristicas
especiales




UNIDAD 5. Documentacion Comercial.

OBJETIVO PARTICULAR. Aprender el manejo de documentacion basica utilizada en las tracciones mercantiles en México

TIEMPO:20 hrs.

ACTIVIDADES

UNIDAD CONTENIDO TEMATICO ECS)E‘IJEI(E:-:-II:\II(?SS DE I;Eig%sc%ss EVALUACION |BIBLIOGRAFIA
APRENDIZAJE
5. 5.1. Compras Comerciales. Conocer el Presentacién e Material e Examenes. |1,2,3y4.

5.1.1. |Manejo y control de manejo y control de | tematica. disponible en |e Ejercicios.
Almacén. (Inventarios, la documentacion de | Exposicion del el aula e Controles de
tarjetas de Almacén, compras en tema. ¢ Rotafolio Lecturas.
requisicion de precios.) empresas Lectura de o Proyector. o Participacion

5.1.2. | Documentacién de compras comerciales. diversos textos. en Clase
comunes. Ejercicios de

5.1.3. | Manejo de Proveedores. aplicacion

5.2 Ventas comerciales. Aprender

5.21. |Facturacion. requisitos fiscales de

5.2.2. |Nota de ventas. facturacioén en las

5.2.3. |Manejo de cartera de ventas comerciales.

5.3. clientes Realizar los

5.3.1. Crédito y cobranza. documentos que

5.3.2. | Nota de crédito avalen las

5.3.3. | Nota de cargo. transacciones

5.3.4. Letra de Cambio. comerciales.

5.4. Pagaré. Conocer el

5.4.1. |Bancos. manejo de chequera

5.4.2. |Manejo de chequera. y control de las
Conciliacion bancaria cuentas bancarias.
simple.

5.5. Documentacion Saber los
administrativa. documentos

5.5.1. |Contratos, cartas, memo, necesarios para
fax, etc. conservar legalmente

la informacién.




Bibliografia Basica:

Fuentes Legislativas

Cddigo de Comercio.

Cadigo Fiscal de la Federacién y su reglamento.
Ley de Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
Ley de Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.
Ley Federal de Derechos del Contribuyente.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores.
Ley de Titulos y operaciones de Crédito.

Ley de Instituciones de Crédito.

10. Ley Federal del Trabajo.

11. Ley General de la Salud.

12. Ley Organica de la Administracioén Publica Federal.
13. Ley General de Sociedades Mercantiles.

14. Ley General de Sociedades Cooperativas.
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BIBLIOGRAFIA GENERAL

Avila R. Tomas. Documentacion primer curso. Editorial de Contenidos Académicos. (ECA)

Avila R. Tomas. Documentacion segundo curso. Editorial de Contenidos Académicos. (ECA)

Carrillo Z. Ignacio. Ejercicio de practica Comercial. Editorial Banca Y Comercio.

Carrillo Z. Ignacio. Practicas Comerciales y documentaciéon. Ed. Banca Y Comercio.

Cervantes, A. Radl. Titulos y operaciones de Crédito. Editorial Herrero S.A.

Constantino, M. Gerardo. Compendio de obligaciones empresariales. Instituto Mexicano de Contadores Publicos
Dominguez C. Talia. Documentacion, teoria y practica. Ed. Mc Graw Hill.

Flores Zavala, Ernesto, Elementos de finanzas publicas. Los impuestos. México, Porrua, 1994.

Lara Flores, Elias, Principios de contabilidad. México, ECASA, 1993.

10. Minch, Galindo Lourdes, Fundamentos de Administracion. (62 ed) México, 2005. Ed.Trillas.

11. Mlnch, Lourdes. Fundamentos de administracion. Casos y practica. Ed. Trillas. México 1997.pp. 43-78

12. Perdomo Moreno A., Contabilidad de Sociedades Mercantiles. México, ECASA, 1994.

13. Hernandez, Sergio. Administracion. Pensamiento, proceso, estrategia y vanguardia. Ed. McGraw Hill. México 2002. pp. 256-360.
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