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Programa de la asignatura

Sistema Econémico Financiero Mexicano

Clave Ano Créditos Duracién 36 semanas
520 62 10 Area . Ciencias Sociales
Modalidad |Curso(X)Taller( )Lab ( ) Sem{( ) Tipo ‘T( JP( ) T/P(X)
Caracter Obligatorio (X ) Optativo( )
ObligatorioE ( ) OptativoE ( )
Horas
Semana Afo
Tedricas 2 | Tedricas 72
Practicas 1 | Practicas 36
Total 3 |Total 108
Seriacion
Ninguna ( X)

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Objetivo general de la
asignatura

Analizar la importancia del funcionamiento de las instituciones que integran el
Sistema Financiero Mexicano para colaborar, de manera ética y responsable, en la
integracién de informacidn para que el alumno se desarrolle en diferentes dmbitos
econdémicos.

Objetivos particulares

1. Valorar la importancia del dinero en la economia de un pais, sus efectos, impacto y
costo del mismo.

2. Reconocer al Banco de México como ente regulador de la emisién de moneda y

sus politicas.

3. Analizar de manera critica los efectos inflacionarios en México y sus

consecuencias.

4. Reconocer la importancia del Sistema Financiero de un pais, asi como las




instituciones que la integran y sus funciones.

5. Identificar las diversas instituciones que apoyan a la Bolsa Mexicana de Valores,
asi como sus funciones y su marco legal.

6. Identificar el funcionamiento del mercado de valores, ademas de diferenciar y
analizar los diferentes instrumentos bursatiles.

7. Describir las caracteristicas y funciones de las AFORES y SIEFORES.

8. Analizar los productos que se ofrecen en el mercado para su evaluacién y la toma
de decisiones.

indice tematico

Horas por afio

Unidad Tema Tedricas Practicas
Politica monetaria 10 3
2 Aspectos econédmicos financieros 5 3
3 Sistema Financiero Mexicano (SFM) 4 2
4 Sector bancario mexicano 10 10
5 Organismos auxiliares del crédito 4 2
6 Sector bursatil 25 10
7 Aseguradorasy afianzadoras 7 3
8 Aforesy Siefores 7 3
Subtotal 72 36

Total 108

Contenido Tematico

Tema y subtema

Unidad

Politica monetaria
1.1 Moneday billetes.
1.1.1 Antecedentes histdricos.

1.1.2 Caracteristicas.
1.1.3 Concepto e importancia.

1.2 Ciclo econémico.
1.3 Banco de México.
1 1.3.1 Emisidn de billetes y monedas.
1.3.2 Politica monetaria.
1.3.3 Importancia, componentesy efectos.
1.4 Oferta y demanda del dinero.
1.5 Costo del dinero.
1.5.1 Interés. Rendimiento.

1.6 Tipo de cambio.
1.6.1 Fijoy flotante.




1.7 Inflacién y deflacion.
1.7.1 Relacién entre inflacién y alza de precios.

1.7.2 Relacién entre inflacién y desempleo.

Aspectos econémicos financieros
2.1 Importancia y objetivos de la Economia.

2.1.1 Definicién de Economia
2.1.2 Conceptos econdmicos de:
a) factores de produccion.
b) bienes, agentesy sectores econdmicos.
2.2 Macro y micro economia basica.
2.2.1 Conceptoy caracteristicas generales.
2.2.2  Producto Interno Bruto (PIB).
2.2.3 Producto Nacional Bruto (PNB).
2.2.4 Crecimiento econémico.
2.2.5 Ofertay Demanda.

2.2.6  Consumo, inversiony ahorro.
2.2.7 Balanza: comercial y de pagos.

Sistema Financiero Mexicano (SFM)
3.1 Caracteristicas generales del SFM.
3.1.1 Antecedentes SFM.
3.1.2 Definicién.
3.1.3 Funciones generales.
3.2 Autoridades y organismos reguladores.

3.2.1 Caracteristicas y atribuciones principales y organismos que lo integran:
a) Secretaria de Hacienday Crédito Publico.
b) Banco de México.
c¢) Comision Nacional de Seguros y Fianzas.
d) Comision Nacional Bancariay de Valores.
e) Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
f) Comisidn Nacional de Defensa del Usuario del Sistema Financiero.
g) Instituto de Proteccion al Ahorro Bancario.
3.3 Marco legal.
3.3.1 Leyes que regulan el SFM.
3.4 Grupos financieros.

3.4.1 Caracteristicas generales.
3.4.2 Importanciaen la economia mexicana.
3.4.3 Funciones.

Sector Bancario Mexicano
4.1 Breves antecedentes histdricos de la Banca Mexicana.
4.2 Banca de Desarrollo.
4.2.1 Caracteristicas y funciones generales de:
a. NAFIN.
b. BANOBRAS.
c. BANIJERCITO.
d. BANCOMEXT.
e. BANSEFI.
4.3 Banca Multiple.

4.3.1 Caracteristicas y funciones generales.




4.3.2 Banca multiple nacional y extranjera.

4.3.3 Secreto bancario.

4.3.4 Operaciones de crédito bancario.
a. Concepto de crédito.
b. Tipos de crédito bancario: Quirografario, personal, refaccionario, descuento
bancario, habilitacidn, hipotecarios, etc.
c. Contratos de crédito. Apertura.
d. Tarjetas de crédito. Buré de Crédito.

4.4 Operaciones de ahorro bancario.

a. Conceptode ahorro. Captacién de Recursos Financieros.
b. Concepto de inversion.
c. Caracteristicas generales del ahorro e inversion.
d. Instrumentos de ahorro e inversidn actuales.
e. Caracteristicas y beneficios.
4.5 Otras operaciones bancarias.

Descuentos.

Fideicomisos.

Compra y venta de divisas.
Cajas de ahorro.

Pago de servicios.

Cajas de seguridad.

g. Pagos de servicios de cobranza.
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Organismos auxiliares del crédito
5.1 Caracteristicas principales, funciones e importancia de:
5.1.1 Organizaciones Auxiliares del Crédito.
5.1.2 Almacenes Generales de Depdsito.
5.1.3 Arrendadoras Financieras.
5.1.4 Empresas de Factoraje Financiero.
5.1.5 Uniones de Crédito.

5.1.6 Casas de Cambio.
5.2 SOFOLES.

Sector Bursatil
6.1 Bolsa Mexicana de Valores.
a. Caracteristicas.
b. Importancia.
¢. Funcionamiento.
d. Marco legal.
6.2 Clasificacion de mercados de valores.
6.2.1 Mercado de dinero.
Instrumentos de deuda publica o privada.
Mercado primario.
Mercado secundario.
Oferta publica.
Mercado de productos derivados.
Instrumentos mas importantes.
Colocacién en el mercado.
Mercado de capitales.
Instrumentos mas importantes:
o Gubernamentales
o Privados
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o Mixtos
6.3 Mercados financieros.
a. Importancia.
b. Riesgo.
6.4 Funcion e importancia de:
a. Casas de Bolsa.
b. Sociedades de Inversién.
c. Operadora de Sociedades de Inversion.
d. Empresas emisoras.
e. Inversionistas.
6.5 Portafolios de inversion.

Aseguradorasy afianzadoras
7.1 Seguro.
7.1.1 Definicién e importancia.
7.1.2 Caracteristicas Generales de los seguros de:
7.1.2.1 Pdliza.
7.1.2.2 Prima.
7 7.1.2.3 Deducible.
7.1.2.4 Suma asegurada a:
a. Vida.
b. Autos.
c. Maquinaria, etc.
7.2 Fianzas.
7.2.1 Definicién e importancia.
7.2.2 Tipos de fianzas.

AFORESY SIEFORES
8.1 AFORES.
8.1.1 Funciones.
8.1.2 Caracteristicas e importancia.

8 8.1.3 Afores mas importantes del pais.
8.2 SIEFORES.

8.2.1 Funciones.

8.2.2 Caracteristicas e importancia.

8.2.3 Diferencias principales con las AFORES.

Estrategias y actividades didacticas Evaluacion del aprendizaje

Exposicidon ( X) Examenes parciales (X ) 35%
Trabajo en equipo ( X) Examen final ( )
Lecturas ( X) Trabajos y tareas ( )
Trabajo de investigacion ( X ) Presentacion de tema ( )
Practica en taller o laboratorio ( ) Participacion en clase ( X ) 35%




Practicas de campo ( ) Asistencia ()

Otras (especificar) ( X) Otras (especificar) ( X ) 30%

* Lluviadeideas Practicas, andlisis de casos y simuladores
* Mapas conceptuales

* Material digital

* Trabajo en equipo

* Cuadros comparativos

* Busqueda de informacidn en internet

Perfil profesiografico

Titulo o grado Licenciatura en Contaduria, Administracidon, Economia o Finanzas.

Experiencia docente Con experiencia docente.

Experiencia en el area profesional y cumplir con los requisitos establecidos por
Otra caracteristica el Estatuto del Personal Académico (EPA) y por el Sistema de Desarrollo del
Personal Académico (SIDEPA) de la ENP.

Bibliografia basica

Athié, A. (2002). Derecho Mercantil. (22.ed.). México: Mc Graw Hill.

Carrer, L. (2006). Sistema Financiero Mexicano. Instituciones Juridicas. México: Editorial Porrua.
Davalos, L. (2002). Titulos y Contratos de Crédito, Quiebras. México: Editorial Harla.

Diaz, A. (2000). Contratos Mercantiles. México: Editorial Harla.

Diaz, A. (2002). Titulos de Crédito. México: |URE Editores.

Diaz, A. (2009). Titulos y Operaciones de Crédito. México: IURE Editores.

Dieck, F. (2004). Instituciones Financieras. México: Mc Graw Hill.

Gamaliel, B. (2011). Finanzas Bursdtiles. México: IMCP.

Gamboa, C. (2009). Derecho Financiero Mexicano. Estudio Tedrico Conceptual, Antecedentes, derecho comparado y
opiniones especializadas. México: Cdmara de Diputados.

Graue, Ana. (2009). Fundamentos de Economia. México: Pearson.

Mercado, S. (2008). Sistema Financiero Mexicano. México: Editorial Vanchri.

Morales, A. (2009). Finanzas. México: Editorial Patria.

Schettino, M. (2007). Introduccion a la Economia para no economistas. México: Editorial Pearson.

Bibliografia complementaria

Ley de Instituciones de Crédito. Disponible en http://www.diputados.gob.mx/, recuperado el 1 de noviembre de 2016
Marin, S., Martinez, F. (2002). Contabilidad Bancaria. México: IMCP.

Morales, A. (2011). Administracion Financiera. México: Editorial Patria.

Morales, A., Morales, J.A. (2011). Administracion Financiera. México: Editorial Patria.

Morales, J. A. (2009). Finanzas. México: Editorial Patria.

Silvestre, J. (2009). Fundamentos de Economia. México: Mc Graw Hill Interamericana.

Villegas, A. (2008). La Economia en los Estados Unidos Mexicanos. México: Ediciones NOSTRA.
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Programa de la asignatura

Contabilidad Comercial y Financiera

Clave Ano Créditos Duracién 36 semanas
52 0 62 10 Area . Ciencias Sociales
Modalidad | curso (X ) Taller( )Lab ( ) Sem( ) Tipo T( ) P() T/P(X)
Caracter Obligatorio (X ) Optativo( )
Obligatorio E ( ) OptativoE ( ) Horas
Semana Afo
Tedricas 2 |Tedricas 72
Practicas 1 |Practicas 36
Total 3 |Total 108
Seriacion
Ninguna ( X )

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Objetivo general de la Procesar la diversidad de operaciones financieras para colaborar, de manera ética
asignatura y responsable, en la generacidn e interpretaciéon de informacién financiera util,
veraz y confiable para la toma de decisiones.
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Objetivos particulares

Identificar la Contabilidad como una actividad necesaria y relevante para
las entidades que se conforman dentro una sociedad; los fines que persigue
y la Informacién Financiera que ésta genera para la toma de decisiones de
los diversos usuarios.

Analizar los diferentes campos de actuacién de un Contador y el impacto
de su trabajo en la vida de las empresas.

Identificar los postulados bdsicos de la contabilidad, descritos en las
Normas de Informacion Financiera (NIF), que serviran al contador para el
registro de operaciones econdémicas de una entidad y su presentaciéon a
través de los Estados Financieros.

Conocer los estados financieros basicos de la entidad y el tipo de
informacién que muestran.

Identificar los elementos y conceptos de los estados financieros de acuerdo
a las Normas de Informacidon Financiera, vy la forma en que deben
presentarse.

Reconocer los fines que persiguen los estados financieros, considerando la
importancia de la informacién que proporciona a los usuarios.

Interpretar la informacién presentada en los estados financieros.

Aplicar el sistema de pélizas para el registro de operaciones contables de
diversas entidades, con de objeto de simplificar el trabajo y controlar la
documentacién que valida sus operaciones.

indice tematico

Unidad Tema Horas por afio
Tedricas | Practicas
1 Introduccién a la contabilidad 9 3
2 Normas de Informacién Financiera (NIF) 9 3
3 Estados Financieros 8 7
4 La cuenta y sus reglas 15 6
5 Balanza de comprobaciény ajustes 14 7
6 Sistema de pélizas 6 6
7 Conciliacién bancaria 4 2
8 Anélisis financiero para la toma de decisiones 7 2
Subtotal 72 36
Total 108
Contenido Tematico
Tema y subtema
Unidad
Introduccion a la contabilidad
1 1.1 Antecedentes de la Contabilidad.
1.2 Conceptos bdsicos.
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1.2.1 Definicidn.

1.2.2 Clasificacidn de la contabilidad.
a) Financiera.
b) Administrativa.
c) Fiscal.

1.2.3 Objetivos.
1.2.4 Perfil, campos de actuacidony ética del contador.
1.3 Entidad.

1.3.1 Definicion.
1.3.2 Personas Fisicas y Morales.

1.3.3 Clasificacion.
1.4 Generalidades de la Contabilidad.
1.5 Definicion de Informacién Financiera.

1.5.1 Importancia.
1.5.2 Caracteristicas.

1.5.3 Usuarios.
1.6 Caracteristicas de la Contabilidad.

a. Utilidad.

b. Comprensibilidad.
c. Comparabilidad.
d. Verificabilidad.

e. Representatividad.

Normas de Informacion Financiera (NIF)
2.1 Introduccidén a las Normas de Informacién Financiera.
2.2 Estructura de las Normas de Informacién Financiera.
2.2.1 NIF A-1. Conceptos de contabilidad y de informacion financiera.
2.2.2 Postulados basicos.
a.Sustancia econdmica.
b.Entidad econdmica.
c. Negocio en marcha.
d.Devengacién contable.
e.Asociaciéon de costos y gastos con ingresos.
f. Valuacion.
g.Dualidad econdmica.
h.Consistencia.

Estados Financieros
3.1 Estado de Posicion Financiera o Estado de Situacién Financiera (Balance General).

3.1.1 Caracteristicas generales y formas de presentacion de acuerdo a las NIF.
3.1.2 Estructuray elementos que lo integran.

3.1.3 Fines que persigue.
3.2 Estado de Resultados.

3.2.1 Caracteristicas generales y formas de presentacion, de acuerdo a las NIF.
3.2.2 Estructuray elementos que lo integran.

3.2.3 Fines que persigue.
3.2.4 Conceptos.
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a) Ingresos, Gastos, Utilidades, Pérdidas.
3.3 Formas de Presentacion:
a) Analitico o pormenorizado.

b) Inventarios perpetuos.

La cuenta y sus reglas
4.1 La Cuenta.
4.1.1 Definicidn e importancia.

4.1.2 Caracteristicas generales:

a) Presentacidn grafica.

4.1.3 Reglas de Cargo y Abono.
4.1.4 Catdlogo de Cuentas y Cuentas de Orden.
4.1.5 Registro de Operaciones.
4.1.6 Libros: Diario y Libro Mayor.

4.2 Métodos de Registro y control de mercancias.
4.2.1Registro de Cuentas aplicando los métodos:

a) Analitico o Pormenorizado.
b) Inventarios Perpetuos.

4.3 Métodos de valuacion de inventarios.
a) PEPS.

b) UEPS.

c) Promedio.

d) Detallista o identificado.

e) Valor de mercado o valor de reposicion.
4.4 Registro del Impuesto al Valor Agregado.

b) Elementos de la cuenta: naturaleza, movimientos y saldo.

Balanza de comprobaciény ajustes
5.1Balanza de Comprobacion.
5.1.1 Importancia de la Balanza de Comprobacién y de su uso.
5.1.2 Elementos que contiene.
5.2 Ajustes.
a) Balanza de Saldos Ajustados.
b) Asientos de Pérdidas y Ganancias
5.3 Elaboracion de Estados Financieros.

Sistema de podlizas
6.1 Sistema de Registro de Pdlizas.

6.1.1 Caracteristicas generales.
6.1.2 Importanciay uso.
6.1.3 Registro contable de pdlizas.

Conciliacién bancaria
7.1 Definicion.
7.2 Importancia.
7.3 Clasificacién.
7.4 Elaboracién y practicas.
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Andlisis financiero para la toma de decisiones
8.1 Porcientos Integrales.
8.2 Razones Financieras.

8.2.1 Liquidez:
a) Capital de trabajo.

b) Prueba del acido.
8 8.2.2 Rentabilidad:

a) Inversidony Capital Contable.
b) Margen de utilidad.
c) Costo de capital.

8.2.3 De operacién:
a) Apalancamiento financiero.
b) Endeudamiento.

8.2.4 Solvencia.

Estrategias y actividades didacticas

Evaluacion del aprendizaje

Exposicidon ( X)

Exdamenes parciales (X ) 35%

Trabajo en equipo ( X)

Examen final ( )

Lecturas ( X)

Trabajos y tareas ( )

Trabajo de investigacion ( )

Presentacion de tema ( )

Practica en taller o laboratorio ( )

Participacion y trabajo en clase ( X ) 35%

Practicas de campo ( )

Asistencia ( )

Otras (especificar) ( X )
. Simulador de operaciones bancarias
. Cuadro sindptico
. Mapa Conceptual
. Analisis de Casos
. Practica contable
. Material impreso

Otras (especificar) ( X ) 30%
Practicas, andlisis de casos y simuladores

Perfil profesiografico

Titulo o grado Licenciatura en Contaduria, Administracién, Economia y Finanzas.

Experiencia docente Con experiencia docente.

Experiencia en el drea profesional y cumplir con los requisitos

Otra caracteristica establecidos por el Estatuto del Personal Académico (EPA) y por el

Sistema de Desarrollo del Personal Académico (SIDEPA) de la ENP.

Bibliografia basica

Charte, F. (2010). Microsoft Excel. Guia prdctica. México: Anaya.
Elizondo, A. (2006). Contabilidad Bdsica 1. México: Thompson.
Guajardo, G. (2007). Contabilidad Financiera. México: Mc Graw Hill.

15




IMCP. (2011). Cédigo de Etica Profesional. México: IMCP.

Judrez, L. (2011). Principios de Contabilidad. Enfoque emprendedor. México: Cengage Learning.
Lara, E. (2012). Primer Curso de Contabilidad. México: Trillas.

Sastrias, M. (2008). Contabilidad tres. México: Esfinge.

Torres, J. (2007). Contabilidad prdctica. Guia para no contadores. México: Trillas.

Bibliografia complementaria

Moreno, J. (2002). Contabilidad bdsica. México: CECSA.

Normas de Informacién Financiera (NIF). México: IMCP

Pérez, F. (2007). Aplicacion prdctica de las Normas de Informacidn Financiera. México: Tax Editores Unidos.
Romero, J. (2007). Contabilidad. Problemas y ejercicios. México: Mc Graw Hill.

Romero, J. (2009). Principios de Contabilidad. México: Mc Graw Hill.

Tiznado, M. (2005). Excel. México: Mc Graw Hill.

Villegas, E. (2008). Sistema Financiero de México. México: Mc Graw Hill.

Referencias electrdnicas

http://www.ccom.org.mx/ . Recuperado el 1 de noviembre del 2016.

http://imcp.org.mx/. Recuperado el 1 de noviembre del 2016.

http://cinif.org.mx/ . Recuperado el 1 de noviembre del 2016.

http://www.ifrs.org/Pages/default.aspx. Recuperado el 1 de noviembre del 2016.

http://www.fasb.org/home. Recuperado el 1 de noviembre del 2016.

https://www.sec.gov/investor/espanol/quehacemos.htm. Recuperado el 1 de noviembre del 2016.

http://genesis.uag.mx/edmedia/material/contal/Tema05.cfm. Recuperado el 1 de noviembre 2016.

http://www.conocimientosweb.net/dcmt/fichal5461.html. Recuperado el 1 de noviembre 2016.

https://www.juridicas.unam.mx/legislacion/ordenamiento/ley-del-impuesto-al-valor-agregado. Recuperado el

1 de noviembre 2016.
https://books.google.com.mx/books?id=zA8UONX99uAC&pg=PT157&dg=balanza+de+comprobacion&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwikjYneu7 PAhVC1o0MKHX41AYMQG6AEIGzAA#v

=onepage&q=balanza%20de%20comprobacion&f=false. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=tOTsDAAAQBAJ&pg=PT29&dg=balanza+de+comprobacion&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwikjYneu7PAhVC1oMKHX41AYMQG6AEIzAC

H#v=onepage&g=balanza%20de%20comprobacion&f=false. Recuperado el 1 de noviembre de 2016

http://cursocontadurial.blogspot.mx/2012/08/balanza-de-comprobacion.html . Recuperado el 1 de noviembre de

2016.

http://genesis.uag.mx/edmedia/material/contal/Tema05.cfm. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

http://www.cnbv.gob.mx/Paginas/NORMATIVIDAD.aspx . Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=ZFYSrjK_xOgC&pg=PA161&dg=conciliaci%C3%B3n+bancaria&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwiBkaGLvL PAhVB5IMKHZUFBFgQ6AEIGzAA#fv=onepage&qg=conciliaci%C3%B3n%20bancari
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a&f=false. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=zA8UONX99uAC&pg=PT270&dqg=conciliaci%C3%B3n+bancaria&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwit-

bWTvL PAhVi74MKHTknA6AQ6AEIITAB#v=0nepage&qg=conciliaci%C3%B3n%20bancaria&f=false. Recuperado el 1

de noviembre de 2016.

https://www.youtube.com/watch?v=2q4z-rvXfYw. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

http://www.gerencie.com/que-es-el-analisis-financiero.html . Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

http://www.emprendepyme.net/el-analisis-financiero.html . Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

https://www.entrepreneur.com/article/264076. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

https://www.youtube.com/user/BSMUPF. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

Auténoma de México

PLAN UNICO DE ESTUDIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTUDIO TECNICO ESPECIALIZADO AUXILIAR BANCARIO

Programa de la asignatura

Introduccidn a las Matematicas Financieras y Finanzas

Clave Ano Créditos Duracién 36 semanas
520 62 10 Area . Ciencias Sociales
Modalidad |Curso(X)Taller( ) Lab ( ) Sem{( ) Tipo T()P() T/P(X)
Caracter Obligatorio (X) Optativo( )
ObligatorioE ( ) Optativo E( ) Horas
Semana Ano
Tedricas 2 Tedricas 72
Practicas 1 Practicas 36
Total 3 Total 108
Seriacion
Ninguna ( X)

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Objetivo general de la
asignatura

Resolver problematicas financieras y contables a partir de la aplicacién de
diferentes cdlculos matematicos, de manera ética y responsable para la toma de
decisiones en areas econdmicas.

Objetivos particulares

1. Analizar la diferencia entre una razén y una proporcién, asimismo determinar
los valores correspondientes a las proporciones.

2. Aplicar el reparto proporcional a través de la resolucidn de problemas
centrados en la vida cotidiana, mediante la aplicacién de la ecuacién lineal.

3. Analizar el uso del tanto por ciento, porcentajes, descuentos y aplicar los
conocimientos adquiridos en el analisis financiero elemental de la informacién
financiera.
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4. Aplicar los elementos del interés simple en tablas de amortizacién mediante el
uso de hojas de célculo electrdnicas para la determinacién de préstamos.

5. Aplicar los elementos del interés compuesto en la resolucién de casos
practicos relativos a la obtencién de créditos.

6. Identificar las ventajas y desventajas de las diversas fuentes de financiamiento
y de inversion.

7. Identificar los pasos a seguir para conformar un proyecto de inversién
comprendiendo la importancia que éste tiene para la vida personal y

profesional.
indice tematico
Horas por afio
Unidad Tema Tedricas | Practicas
1 Introduccidn a las mateméticas financieras y finanzas 10 2
2 Reparto proporcional 7 5
3 Tanto por ciento 10 6
4 Interés simple 10 6
5 Interés compuesto y anualidades 10 5
6 Fuentes de financiamiento e inversidon 12 4
7 Proyectos de inversién 13 8
Subtotal 72 36
Total 108
Contenido Tematico
Tema y subtema
Unidad
Introduccién a las matematicas financieras y finanzas
1.1 Antecedentes.
1.2 Conceptos.
1 1.3 Objeto de estudio.
1.4 Importancia y aplicacién.
1.5 Razones y proporciones.
1.5.1 Aritmética.
1.5.2 Geométrica.
Reparto proporcional
2.1 Prorrateo.
2.2 Definicién e importancia.
2 2.3 Tipos:
a. Directo simple.
b Directo compuesto.
c. Inverso simple.
d Inverso compuesto.
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e. Mixto.
2.4 Prorrateo de facturas:

a. Gastos al peso.

b. Gastos al valor.

c. Costo total prorrateado.

d. Costo unitario prorrateado.

Tanto por ciento
3.1 Tanto por ciento.
3.1.1 Definicién e Importancia.
3.1.2 Elementos y férmulas.

a. Porcentaje.

b. Base.

C. Tasa.

d. Monto.

e. tasa de descuento bancario.

3.2 Tasa bruta y tasa neta.
3.3 Analisis Basico de Informacién Financiera.

Interés simple
4.1 Interés simple y ordinario.
4.2 Elementos: interés, tasa, tiempo y capital.
4.3 Ecuacion de Valor.
4.4 Valor presente y valor futuro.
4.5 Interés sobre Saldo Insoluto.
4.6 Tablas de Amortizacién.
a. Préstamos Personales
b. Préstamos Hipotecarios
¢. Préstamos de Consumo Duradero

Interés compuesto y anualidades
5.1 Interés Compuesto.
5.2 Elementos:
a Interés.
b Tasa.
c. Tiempo.
d Capital.
5.3 Tasa nominal, efectiva y equivalente.
5.4 Férmula.
5.5 Amortizacién.
5.6 Anualidades:

a. Anticipadas.
b. Vencidas.

Fuentes de financiamiento e inversién
6.1 Concepto de Fuentes de Financiamiento e Inversion.

6.1.1 Bancario.
6.1.2  Bursatil.




6.1.2.1 Bonos de deuda.
6.1.2.2 Certificados bancarios.
6.1.2.3 Papel comercial.
6.1.2.4 Cetes.
6.1.2.5 Cedes.

6.2 Otras Fuentes.

6.2.1 Arrendamiento Financiero.
6.2.2 Factoraje Financiero.

Proyectos de inversién

7.1.1 Estudio Técnico.
7.1.2 Estudio de Mercado.
7 7.1.3 Estudio Administrativo.
7.1.4 Estudio Financiero:
a) Tiempo de Retorno.
b) Valor Actual Neto.
c¢) Tasa Interna de Retorno.

7.1 Conceptoy tipos de Proyectos de Inversidn.

Estrategias y actividades didacticas

Evaluacion del aprendizaje

Exposicidon ( X)

Examenes parciales (X ) 35%

Trabajo en equipo ( X)

Examen final ( )

Lecturas ( X)

Trabajos y tareas ( )

Trabajo de investigacion ( X))

Presentacion de tema ( )

Practica de taller o laboratorio ( )

Participacion y trabajo en clase ( X ) 35%

Practicas de campo ( X))

Asistencia ( )

Otras (especificar) ( X)

¢ Simulador de mercados
* Portafolio de Inversidn
* Estudio de caso

Otras (especificar) ( X ) 30%
Practicas, andlisis de casos y portafolios de
inversion

Perfil profesiografico

Titulo o grado

Licenciatura en Contaduria, Administracién, Economia y Finanzas.

Experiencia docente | Con experiencia docente.

Otra caracteristica
(SIDEPA) de la ENP.

Experiencia en el drea profesional y cumplir con los requisitos establecidos por el Estatuto
del Personal Académico (EPA) y por el Sistema de Desarrollo del Personal Académico
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Bibliografia basica

BMV- educacidn. (2008). Induccion al mercado de valores. México: BMV.

Diaz, A. (2004). Matemadticas Financieras. México: McGraw-Hill.

Guajardo, G., Cantu, N. (2008). Contabilidad Financiera. México: Mc Graw Hill.

Martinez, J. (2004). Paquete diddctico: Matemadticas Financieras. México: SUAFE-UNAM.

Bibliografia complementaria

Blanco, R. (1970). Matemadticas Mercantiles. México: Mc Graw Hill.
Miranda, M. (1990).Matemdticas Mercantiles. México: Patria.
Portus, L. (1998). Matemadticas Financieras. México: McGraw-Hill.

Referencias electrdnicas

https://books.google.com.mx/books?id=2jm-EfVn8TUC&printsec=frontcover&dg=matematicas+financieras&hl

=e5-419&sa=X&ved=0ahUKEw|TvfjfvL PAhUI1oMKHddaBGcQ6AEIHTAA#v=0nepage&qg=matematicas

%20financieras&f=false Recuperado el 26 de octubre del 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=MwFPWoEnOKOC&pg=PT305&dg=matematicas+financieras&hl=es-

419&sa=X&ved=0ahUKEwjTvfjfvL_ PAhUI1oMKHddaBGcQ6AEILTAD#v=onepage&g=matematicas%20

financieras&f=false Recuperado el 26 de octubre del 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=0j8SuallL8hQC&printsec=frontcover&dg=matematicas+financieras&hl=

e5-419&sa=X&ved=0ahUKEw|TvfjfvL PAhUI1oMKHddaBGcQ6AEIlIzAB#v=onepage&q&f=false

Recuperado el 26 de octubre del 2016.
https://books.google.com.mx/books?id=MwFPWoEnOKOC&pg=PT305&dg=matematicas+financieras&hl=es-419

&sa=X&ved=0ahUKEw|TvfjfvL_ PAhUI1o0MKHddaBGcQ6AEILTAD#v=onepage&g=matematicas%20financieras&f

=false Recuperado el 26 de octubre del 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=XfVvR-TwcbEC&printsec=frontcover&dqg=proyectos+de+inversion&hl=

es5-419&sa=X&ved=0ahUKEwj_ 8 KWvb PAhUMyoMKHRHWAIUQG6AEIJjAA#v=0nepage&g=proyectos%20de%20

inversion& f=false. Recuperado el 26 de octubre del 2016.

https://books.google.com.mx/books?id=p280AQAAIAA)&printsec=frontcover&dg=proyectos+de+inversion&hl

=es5-419&sa=X&ved=0ahUKEwj 8 KWvb PAhUMyoMKHRHWAIUQ6AEINjAD#v=onepage&g=proyectos%20de%

20inversion&f =false. Recuperado el 26 de octubre del 2016.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

Auténoma de México

PLAN UNICO DE ESTUDIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTUDIO TECNICO ESPECIALIZADO AUXILIAR BANCARIO

Programa de asignatura

Procesamiento Electronico

Clave Ano Créditos Duracién 36 semanas
52 0 62 6 Area . Ciencias Sociales
Modalidad |Curso (X)Taller( ) Lab ( ) Sem( ) Tipo T()P() T/P(X)
Caracter . . .
Obligatorio (X) Optativo( )
Horas
ObligatorioE ( ) OptativoE ( )
Semana Ano
Tedricas 1 Tedricas 36
Practicas 1 Practicas 36
Total 2 Total 72
Seriacion
Ninguna ( X )

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Lo Utilizar las tecnologias de la informacidn y comunicaciones aplicadas en las areas
Objetivo general de la i ] o . o
. contable y financiera, con la finalidad de tomar decisiones de manera ética y
asignatura
responsable.

Usar adecuadamente el teclado: alfabético, numérico y sus funciones.
Valorar el uso del software como apoyo en labores administrativas.

Usar un procesador de textos, utilizando diversas herramientas.

Usar férmulas y funciones basicas de hojas electrénicas.

Desarrollar habilidades de busqueda y uso de informacién fidedigna en

Objetivos particulares

vk wnN e
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instituciones financieras.

las paginas electrénicas, revistas, videos y simuladores didacticos de las

6. Usar software de presentaciones graficas para la integraciéon de los
informes ejecutivos, con un manejo ético de la informacion.

indice temético

Horas por afio
Unidad Tema Teoricas | Practicas
1 Habilidades en el uso del teclado de la computadora 5 5
2 Procesador de textos 7 8
3 Hoja de cdlculo electrdnica 14 13
4 Internet 5 5
5 Software de presentaciones graficas 5 5
Subtotal
36 36
Total
72
Contenido Tematico
Tema y subtema
Unidad
Habilidades en el uso del teclado de la computadora
1 1.1  Conocimiento y uso del teclado alfabético y numeérico, asi como las funciones que realizan.
1.2 Dominio en el uso del teclado.
1.3  Casos practicos que permitan mayor rapidez en la captura de datos e informacion.
Procesador de textos
2.1 Interfaz del procesador de textos.
2.1.1 Personalizacidn del area de trabajo.
2.1.2 Teclado abreviado.
) 2.1.3 Aplicacién practica en el uso de creacidn de tablas.
2.2 Plantillas de procesador de textos como: curriculo, cartas, oficios, memorandum, actas,
agendas electrénicas, entre otras.
2.3 Elaboracion de documentos de uso administrativo a partir de plantillas.
2.4 Preparacion de proyectos de investigacion aplicando el uso de fichas bibliograficas, tablas de
contenidos, insertando referencias y manejo de citas en textos.
Hoja de cdlculo electrénica
3 3.1 Descripcion de la pantalla: columnas, filas, celdas, rangos, barra de férmulas, hojas de

calculo y etiquetas.
3.2 Teclas del método abreviado como edicién, cortar, pegar, copiar, opcién de llenar, entre
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otras.

3.3 Identificacién y aplicacidon de los tipos de datos en Excel:
a. Etiquetas o texto.
b. Valores: numéricos, férmulas, funciones.

3.4 Visualizacidn de la hoja de célculo.

3.5 Casos practicos aplicando férmulas y funciones: tarjetas de almacén, conciliacion bancaria,
prorrateo de facturas, reparto proporcional, interés simple, descuento bancario, interés
sobre saldos insolutos, tablas de amortizacion.

Internet

4.1 Busqueda de informacién fidedigna.
4.1.1 Bibliotecas electrénicas.
4.1.2 Revistas electrénicas especializadas.
4.1.3 Videos relacionados con la operatividad de las Instituciones Financieras.
4.1.4 Simuladoresy convertidores de divisas.
4.1.5 Simulador de mercado de valores.

4.2 Uso y aplicacion de informacién recopilada de las diversas fuentes de internet.

4.2.1 Proyectos de investigacién

4.2.2 Manual de informacién financiera

4.2.3 Presentaciones ejecutivas

4.2.4 Uso adecuado de referentes de sitios web o fuentes electrdnicas.

Software de presentaciones graficas
5.1Insercion de informacion.
5.1.1 Textos, sonido y grabacién, videos, tablas, organigramas, autoformas, imagenes,
graficos, hipervinculos, referencias.
5.2 Formato de diapositivas.

5.3 Efectos basicos de presentacién.
5.3.1Transicién, animacidn, configuracién de presentacion.

Estrategias y actividades didacticas Evaluacion del aprendizaje

Exposicidon ( X)

Examenes parciales (X ) 50%

Trabajo en equipo ( X)

Examen final ( )

Lecturas ( X)

Trabajos y tareas ( )

Trabajo de investigacion ( X )

Presentacion de tema ( )

Practica de taller o laboratorio ( X )

Practica en el Laboratorio de Cémputo

Participacion en clase ( X ) 25%

Practicas de campo ( )

Asistencia ( )
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Otras (especificar) ( X ) 25%
Otras (especificar) (X) Practica en el Laboratorio de Computo

* Casos practicos sobre la obtencidn de datos en las operaciones
bancarias.

Perfil profesiografico

Titulo o grado Licenciatura en Contaduria, Administracién, Economia, Informatica y Finanzas

Experiencia docente | Con experiencia docente.

Experiencia en el drea profesional y cumplir con los requisitos establecidos por el Estatuto
Otra caracteristica del Personal Académico (EPA) y por el Sistema de Desarrollo del Personal Académico
(SIDEPA) de la ENP.

Bibliografia basica

Hernandez, R. (2006). Mecanografia para PC 1. México: Trillas.

Ibafiez, P., Garcia, G. (2010). Informdtica Il (19 Ed.) México: CENGAGE Learning.

Noguez, J., Rodriguez, R. (2010). Informdtica Preuniversitario (3¢. Edicion). México: Santillana.
Sanchez, L. (2005). Informdtica. México: Pearson Educacién.

Bibliografia complementaria

Vasconcelos, J. (2010). Introduccion a la Computacion: Serie Bachiller (32 Edicion). México: Grupo Editorial Patria.

Referencias electrdnicas

Curso de Excel 2010. http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm. Recuperado el 27 de octubre del 2016.

Curso de Power Point 2010. http://www.aulaclic.es/powerpoint-2010/index.htm. Recuperado el 27 de octubre
del 2016.

Curso de Word 2010. http://www.aulaclic.es/word-2010/index.htm. Recuperado el 27 de octubre del 2016.

Curso de Internet 2010. http://www.aulaclic.es/internet/index.htm. Recuperado el 27 de octubre del 2016.
Simuladores y convertidores de divisas: http://www.coparmexpuebla.org.mx/historiaNacional.php. Recuperado el
27 de octubre del 2016.

Tutorial de Mecanografia. http://www.sense-lang.org/typing/spanish-key.php. Recuperado el 27 de octubre del
2016.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

Auténoma de México

PLAN UNICO DE ESTUDIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTUDIO TECNICO ESPECIALIZADO AUXILIAR BANCARIO

Programa de asignatura

Operaciones Mercantiles y Bancarias

Clave Afo Créditos Duracién 36 semanas
520 62 6 Area [1l. Ciencias Sociales
Modalidad |Curso (X) Taller( ) Lab ( )Sem{( ) Tipo T() P() T/P(X)
Caracter Obligatorio (X) Optativo( )
ObligatorioE ( ) OptativoE ( ) Horas
Semana Ao
Teoricas 1 | Tedricas 36
Practicas 1 Practicas 36
Total 2  |Total 72
Seriacion
Ninguna ( X )

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Objetivo general de la . . ., . . -
J & Analizar la diferente documentacidon mercantil para aplicarla de forma ética y

asignatura responsable en un entorno econdmico-financiero.
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1. Reconocer que los tratados internacionales son generadores de ingresos
para los paises.

2. ldentificar los diferentes organismos internacionales del comercio que
apoyan y vinculan a los paises en esta actividad, y los tratados en materia
comercial que han impactado positivamente a México.

3. Reflexionar sobre las diversas formas del Comercio, la organizacién de las
empresas y su régimen fiscal.

4, Reconocer los diferentes tipos de Sociedades Mercantiles existentes en

L . nuestro pais a través del estudio de su marco legal.
Objetivos particulares

5. Identificar los diferentes tipos de contratos mercantiles y financieros a
través de su marco legal, reconociendo sus caracteristicas generales y
especificas.

6. Destacar la importancia del uso de recibos a partir de su elaboracién y
analisis de casos.

7. Elaborar los diferentes tipos de documentos comerciales, en cuanto a estilo
y formato, considerando situaciones especificas.

8. Conocer la importancia y tipos de la archivonomia para la guarda y
conservacién de los documentos.

indice tematico
Horas por afio
Unidad Tema Tedricas | Practicas
1 Organismos internacionales del comercio 4 4
2 Comercio y formas de organizacién de los negocios 4
3 Sociedades mercantiles 3 3
4 Contratos mercantiles y bancarios 5 5
5 Titulos de crédito 4 4
6 Redaccién de documentacién comercial 5 5
7 Documentos comerciales 6 6
8 Guarda y conservacién de documentos 5 5
Subtotal 36 36
Total 72
Contenido Tematico
Tema y subtema
Unidad

Organismos

internacionales del comercio

1.1 Comercio Internacional.

1.2 Tratados de libre comercio y acuerdos con México.

1.3 Organizacién de Cooperacion y Desarrollo Econdmico (OCDE).
1.4 Fondo Monetario Internacional (FMI).
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1.5 Banco Mundial.
1.6 Ley de Inversidn Extranjera.
1.7 Ley Federal de Competencia Econdmica.

Comercio y formas de organizacién de los negocios
2.1 Introduccidn al comercio, caracteristicas y marco legal.
2.2 Comercio electrdnico.
2.3 La empresa.
2.3.1. Caracteristicas y clasificacion.

2.4 Actividad econdmica de los negocios: personas fisicas y morales.

2.5 Clasificacidon de acuerdo a su régimen fiscal.

Sociedades Mercantiles
3.1 Introduccidn a las Sociedades mercantiles.
3.1.1 Caracteristicas generales.
3.1.2 Personalidad juridica de las sociedades.
3.2 Marco legal.
3.3 Tipos de Sociedades.
3.4 Formas de constitucidon predominantes en México.
a. Sociedad Anénima.
b. Sociedad de Responsabilidad Limitada.
c. Sociedad Cooperativa.

Contratos mercantiles y bancarios
4.1 Contratos mercantiles y financieros.
4.1.1. Definicion y caracteristicas.
4.1.2. Contratos mercantiles:
a. Arrendamiento.

Compra-venta.
Individual y colectivo de trabajo.
Comodato.

o a0 o

. Arrendamiento financiero.
4.1.3. Contratos Financieros:
. Préstamos.

a
b. Créditos.

c. Descuento bancario.

d. Aperturas de cuentas de cheques.
e. Ahorro.

f. Inversidn.
4.2 Marco legal.
4.3 Recibos.
4.3.1. Definicidn, importancia y caracteristicas.
4.3.2. Tipos de recibos:

Honorarios.
Arrendamiento.
Dinero.

o o oo

Acuse de Recibo.
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Titulos de crédito.
5.1 El origen del crédito y su uso actual.
5.2 Titulos de Crédito.
5.2.1 Definicion
5.2.2 Caracteristicas
5.2.3 Tipos:
a. Letra de cambio.
Pagaré.
Cheque.
Accion.
Obligaciodn.
Certificados.
Pagaré bancario.
Papel comercial.
i. Bonos financieros.
5.3 Marco Legal.
5.4 Endoso, aval y protesto.

S @ PO oo o

Redaccidon de documentacidon comercial
6.1 La redaccién y sus objetivos.

6.1.1 Definicién de redaccidn
6.1.2 Importancia de la redacciéon comercial.

6.1.3 Objetivos que persigue.
6.2 Estilo de la redaccidon comercial.

6.2.1 Definicion de estilo.

6.2.2 Caracteristicas de la redaccién comercial.

6.2.3 Cualidades del estilo.

6.2.4 Estilo de redaccién personal.
6.3 Redaccidon comercial.

6.3.1 Esencia del escrito.
6.3.2 Argumentacién.
6.3.3 Terminologia y vocabulario comercial.
6.3.4 Presentacion.
6.4 Documentos de uso comercial.

6.4.1 Importancia de los documentos.
6.4.2 Documentos comerciales méas usados.

Documentos comerciales
7.1 La carta.

7.1.1 Definicidn.

7.1.2 Importancia y caracteristicas.
7.1.3 Estructura.

7.1.4. Tipos.

7.1.5 Redaccién.
7.2 El oficio.

7.2.1 Definicidn.
7.2.2 Importancia y caracteristicas.
7.2.3 Estructura.
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7.2.4 Redaccidn.

7.3 Otros documentos.

7.3.1 Circular.
7.3.2 Memorandum.
7.3.3 Constancias.

7.3.4 Certificados.
7.3.5 Curriculum.

Guarday conservacién de documentos
8.1 Archivonomia.

8.1.1 Definicidn.

8.1.2 Importancia.

8.1.3 Caracteristicas.

8.1.4 Clasificacion de documentos.

8.1.5 Organizacion de documentos.

8.1.6 Guarda y conservacion.

8.2 Tipos de archivo.
8.2.1 Objetivo.
8.2.2 Caracteristicas.

8.2.4 Alfabético.

8.2.5 Numérico.

8.2.6 Asuntos.

8.2.7 Geograficos.

8.2.8 Combinados.
8.3 Archivo digital.

8.3.1 Caracteristicas.

8.3.2 Aplicacion.

8.2.3 Reglas de registro.

Estrategias y actividades didacticas

Evaluacion del aprendizaje

Exposicidon ( X)

Examenes parciales ( X ) 35%

Trabajo en equipo ( X)

Examen final ( )

Lecturas ( X)

Trabajos y tareas ( )

Trabajo de investigacion ( )

Presentaciéon de tema ( )

Practica de taller o laboratorio ( )

Participacion en clase ( X ) 35%

Practicas de campo ( )

Asistencia ( )

Otras (especificar) ( X)

* (Casos practicos

Otras (especificar) ( X ) 30%

Practicas, andlisis de casos y redaccidn de
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* Uso de Software informes

* Material Visual

Perfil profesiografico

Titulo o grado Licenciatura en Contaduria, Administracién, Economia y Finanzas

Experiencia docente | Con experiencia docente.

Experiencia en el drea profesional y cumplir con los requisitos establecidos por el Estatuto
Otra caracteristica del Personal Académico (EPA) y por el Sistema de Desarrollo del Personal Académico
(SIDEPA) de la ENP.

Bibliografia basica

Alvarez, G. (2006). Nociones de Derecho Civil y Mercantil. México: I.P.N.

Andino, M. (2001). Correspondencia y documentacion comercial. Honduras: Editorial Guaymuras.
Athié, A. (2008). Derecho Mercantil. México: Mc Graw Hill Interamericana Editores.

Ayala, G. (2011). Finanzas Bursdtiles. México: IMPC.

Baildn, R. (2007). 330 Preguntas y respuestas sobre Titulos de Crédito. México: Limusa.

Balcarcel, C. (2005). Correspondencia Mercantil y Oficial. México. ECA.

Calvo, O., Puente, A. (2005). Derecho Mercantil. México: Editorial Banca y Comercio.

Diaz, A. (2007). Contratos Mercantiles. México: Harla.

Diaz, A. (2007). Titulos y Operaciones de Crédito. México: IURE Editores.

Diaz, A. (2009). Titulos de Crédito. México: IURE Editores.

Diaz, L. (2004). Manual de Contratos Civiles y Mercantiles. México: Gasca.

Dominguez, T. (2002). Archivonomia. México, Mc Graw Hill.

Gonzalez, L. (2006). Archivonomia. México: EC.

Grave, A. (2009). Fundamentos de Economia. México: Pearson.

Jérez, ). (2012). Comercio internacional. Espafia: Editorial Esic.

Lerma, A. (2010). Comercio y Marketing Internacional. México: Cengage Learning.

Martin, C., Sdnchez, A. (2007). Curso de Redaccion. Espafia: Thompson.

Mateo, M. (2008). Redaccion Comercial. México: América Editores.

Quevedo, I. (2008). Derecho Mercantil. México: Pearson Educacidn.

Rangel, J. (2007). Derecho de los negocios. Topicos del Derecho Privado. México: Cengage Learning.
Rojas, D. (2005). Redaccion Comercial Estructurada. México: Mc Graw Hill.

Sanchez, M. (2012). Escritura y Redaccion Comercial. (Comunicacion y atencion al cliente). México, EDITEX.
Torres, R. (2003). Teoria del Comercio Internacional. México: Siglo XXI| Editores.

Bibliografia complementaria

Cadigo Civil Federal. http://www.diputados.gob.mx/, recuperado el 25 de octubre de 2016.

Cdodigo de Comercio. Disponible en: http://www.diputados.gob.mx/, recuperado el 25 de octubre de 2016.
Compendio de Comercio Exterior. México. Ediciones Fiscales ISEF. Ley de Comercio Exterior. México. Ediciones
Fiscales ISEF.

32




Ley de Instituciones de Crédito. http://www.diputados.gob.mx/, recuperado el 25 de octubre de 2016.
Ley de Sociedades Mercantiles. http://www.diputados.gob.mx/, recuperado el 25 de octubre de 2016.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. http://www.diputados.gob.mx/,

recuperado el 25 de octubre de 2016.

Nufiez, E. (2007). Archivos y Normas ISO. México: TREA.

Parera, C. (2000). Técnicas de Archivo y Documentacion en la Empresa. México: Fundacion Confemental.
Renddn, M. (2007). Sociedades Mercantiles. México: Oxford University Press.

Referencias electrénicas

http://archivonomiacontrolar.blogspot.mx/. Recuperado el 2 de noviembre de 2016.
http://definicion.de/redaccion-comercial/. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
http://manuelarodriguez.com.br/apresenta_artigo_espanhol.aspx?id=47&campo=artigos_espanhol.
Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

http://www.banxico.org.mx . Recuperado el 1 de Noviembre de 2016.
http://www.bibliotecaenba.sep.gob.mx/tesis/46.pdf. Recuperado el 2 de noviembre de 2016.
http://www.derecho.unam.mx/oferta-
educativa/licenciatura/sua/Guias/Guias_1471/Sexto%20Semestre/Contratos Mercantiles 6 Semestre.pdf.
Recuperado el 1 de noviembre de 2016.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm recuperado 1 de noviembre de 2016.
http://www.si-forma.net/cursos/sistema-de-clasificacion-de-archivo/. Recuperado el 2 de noviembre de 2016.
https://books.google.com.mx/books?id=9iPKBAAAQBAJ&pg=PA728&dg=contratos+mercantiles&hl=es-
419&sa=X&ved=0ahUKEwimi_y vb PAhXk7YMKHaUxDJQQ6AEILzACHv=0nepage&qg=contratos%20mercantiles
&f=false

Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
www.clubensayos.com/Informes-de-Libros/CLASIFICACION-DE-PERSONAS-F%C3%8DSICAS-Y-
MORALES/78412.html. Recuperado 1 de noviembre de 2016.

www.ocde.org.mx www.bancomundial.org www.OCC.com.mx. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
www.zonaeconomica.com/fondo-monetario-internacional. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
https://es.scribd.com/doc/68961358/Cartas-Comerciales-Concepto. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

Auténoma de México

PLAN UNICO DE ESTUDIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS
ESTUDIO TECNICO ESPECIALIZADO AUXILIAR BANCARIO

Programa de asignatura

Comportamiento Organizacional y Humano

Clave Ano Créditos Duracién 36 semanas

52 0 62 6 Area I. Ciencias Sociales

Modalidad Curso (X ) Taller( ) Lab ( ) Sem{( ) Tipo T()P() T/P(X)

Caracter |Obligatorio (X) Optativo( )

ObligatorioE ( ) OptativoE ( ) Horas
Semana Aiio
Tedricas 1 |Teoricas 36
Practicas 1 | Practicas 36
Total 2 | Total 72
Seriacion
Ninguna ( X)

Obligatoria ()

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Comprender las relaciones humanas para poder desarrollar diversas actitudes que le
permitan integrarse de una forma armadnica, ética y responsable dentro de cualquier
tipo de organizacion.

Objetivo general de la
asignatura

1. Conocer a las organizaciones como unidades sociales que cuentan con recursos y
que son creadas para alcanzar objetivos especificos.

2. Describir la cultura organizacional y analizar su importancia para el desarrollo de
las instituciones.

Objetivos particulares 3. Analizar a las organizaciones con respecto a su estructura.

4. Identificar los principios que regulan a las organizaciones, asimismo identificar la
division de trabajo por dreas funcionales y las etapas del proceso administrativo
con la finalidad de estructurar una propuesta de disefio organizacional.

5. Analizar los diversos tipos de planeacién que se desarrollan en las organizaciones
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y reconocer su importancia.

Identificar la importancia del comportamiento humano y la comunicacién.
Determinar los diferentes tipos de lideres y sus caracteristicas, asi como
diferenciar los conceptos de grupos y equipos de trabajo dentro de las
organizaciones, para la toma de decisiones.

Identificar la importancia de establecer sistemas de gestion que permiten
promover la eficacia global de las organizaciones, analizar el concepto de calidad
total como un sistema y/o un factor de competitividad de las empresas.

Analizar la importancia del clima organizacional para elevar la productividad y la
mejora continua del ambiente laboral.

indice temético

Horas por afio
Unidad Tema Tedricas | Practicas
1 Introduccién al desarrollo organizacional 5 5
2 La estructura organizacional y su disefio 11 11
3 Desarrollo de la cultura organizacional 6 6
4 Desarrollo humano 7 6
5 Gestion estratégica y clima organizacional 7 8
Subtotal 36 36
Total 72
Contenido Tematico
Tema y subtema
Unidad
Introduccién al desarrollo organizacional
1.1 Antecedentes de las organizaciones.
1.2 Definicidn y elementos de la organizacion.
1.3 Cultura organizacional.
1.3.1 Objetivos.
1.3.2 Mision.
1.3.3 Vision.
1 1.3.4 Valores.

1.4.1 Formal

1.4 Tipos de organizaciones.
1.4.2 Informal.
1.4.3 Organigramas: vertical y horizontal.
1.5 Variables del desarrollo organizacional.
1.5.1 Variables dependientes: productividad, ausentismo, satisfaccion en el trabajo.
1.5.2 Variables independientes: comportamiento individual y en grupo.
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La estructura organizacional y su disefio
2.1 Principios de la organizacidn.

2.1.1 Del Objetivo.
2.1.2 Especializacion.
2.1.3 Jerarquia.
2.1.4 Paridad de autoridad y responsabilidad.
2.1.5 Unidad de mando.
2.1.6 Difusién.
2.1.7 Amplitud o tramo de control.
2.1.8 Coordinacion.
2.1.9 Continuidad.
2.1.10 De equilibrio.
2.1.11 De Flexibilidad.

2.2 Areas funcionales.
2.2.1 Ventasy compras.
2.2.2 Produccién.
2.2.3 Recursos Financieros.
2.2.4 Recursos Humanos.
2.2.5 Contabilidad.
2.2.6 Seguridad.

2.3 Proceso administrativo.
2.3.1 Fases: estatica y dindmica.

2.3.2 Etapas: Planeacidén, organizacion, integracién, direccién y control.

2.3.3 Principios y elementos.

Desarrollo de la cultura organizacional
3.1 Planeacién estratégica.
3.1.1 Misién.
3.1.2 Vision.
3.1.3 Filosofia.
3.1.4 Cultura y valores.

3.2 Planeacion tactica.
3.2.1 Metodologia para la elaboracién de
proyectos (delimitacion del problema,
justificacién, objetivos, hipétesis, desarrollo y
conclusiones).

3.3 Planeacidn operativa.
3.3.1 Disefo de planes a corto plazo para las
diversas areas funcionales.

Desarrollo humano
4.1 Comportamiento humano.

4.1.1 Introduccién.
4.1.2 Valores.
4.1.3 Virtudes.
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4.1.4 Autoestima.

4.1.5 Motivacién.
a) Modelo homeostatico.
b) Modelo incidental.

4.1.6 Personalidad.
a) Fisicos.
b) Emocionales.
c) Morales.
d) Espirituales.
e) Intelectuales.

4.2 Habilidades.
4.2.1 Sociales.
4.2.2 Emocionales.
4.2.3 Cognitivas.

4.3 Inteligencias multiples.
4.3.1 Verbal lingUistica.
4.3.2 Légica-Matematica.
4.3.3 Naturalista.

4.3.4 Espacial.
4.3.5 Musical.

4.3.6CorporalKinestético.
4.3.7Intrapersonal.
4.3.8Interpersonal.
4.3.9Emocional.

4.4 Comunicacion.

4.4.1Definicion.
4.4.2Elementos.
4.4.3Barreras.
4.4 AAfectiva.
4.4.5Efectiva.
4.4.6Asertiva.

4.5 Liderazgo.

4.5.1Definicion.
4.5.2Caracteristicas.

4.5.3Liderazgo transformacional y ética profesional.

4.5.4Sostenible.
4.5.5 Sustentable.

4.6 Dindmicas de grupos.
4.6.1 Definicién de grupo y equipo.
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4.6.2 Caracteristicas y tipos.
4.6.3 Integracion e interrelacién.
4.6.4 Toma de decisiones.

Gestidn estratégica y clima organizacional
5.1 Gestion estratégica.

5.1.1 Definicion.
5.1.2 Caracteristicas.
5.1.3 Elementos.
5.1.4 Aplicacién.

5.2 Calidad total.
5.2.1 Teorias de calidad total.

a) W. Edward Deming.

b) Joseph M. Juran Juran.
c) Philip B. Crosby.

d) Kaoru Ishikawa.

5.3 Clima organizacional.
5.3.1 Definicién.

5.3.2 Caracteristicas.
5.3.3 Elementos.
5.3.4 Aplicacién.

Estrategias y actividades didacticas Evaluacion del aprendizaje

Exposicion ( X)

Exdamenes parciales (X ) 35%

Trabajo en equipo ( X)

Examen final ( )

Lecturas ( X)

Trabajos y tareas ( )

Trabajo de investigacion ( X )

Presentaciéon de tema ( )

Practica de taller o laboratorio ( )

Participacion en clase ( X ) 35%

Practicas de campo ( )

Asistencia ( )

Otras (especificar) ( X)
* Sopas de letra
* Exposicidn
* Cuadro comparativo
* Resumen
* Imagenes
* Peliculas
* Videos
* Discusion en clase

Otras (especificar) ( X ) 30%
Practicas, andlisis de casos y actividades
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Perfil profesiografico

Titulo o grado Licenciatura en Contaduria, Administraciéon, Finanzas y Psicologia Organizacional.

Experiencia docente | Con experiencia docente.

Experiencia en el drea profesional y cumplir con los requisitos establecidos por el Estatuto
Otra caracteristica del Personal Académico (EPA) y por el Sistema de Desarrollo del Personal Académico
(SIDEPA) de la ENP.

Bibliografia basica

Alonso, E. (2006). Teoria de las Organizaciones. México: Umbral.

Alvarez, M. (2006). Manual de Planeacién Estratégica. México: Panorama.

Arias, F. (2009). Introduccion a la metodologia de investigacion en ciencias de la administracion y del
comportamiento. México: Trillas.

Reyes, J. (2004). Administracion de Empresas: Teoria y Prdctica (Primera Parte). México: Limusa.

Reyes, J. (2005). Administracion de Empresas: Teoria y Prdctica (Segunda Parte). México: Limusa.
Zabala, H. (2005). Planeacion estratégica aplicada a cooperativas y demds formas asociativas y
solidarias (Coleccion Economia solidaria). Colombia: EDUCC.

Bibliografia complementaria

Velasco, S. (2005). Gestion de la calidad, mejora continua y sistemas de gestion. Madrid: Pirdmide.

Referencias electrdénicas

Enciclopedia Financiera, Clima Organizacional, Esc. Comercial Camara de Comercio,
http://www.enciclopediafinanciera.com/organizaciondeempresas/cultura-organizativa.htm, Recuperado el 1 de
noviembre de 2016.

Gestiopolis, Clima Organizacional, Paulina Rubio, Mauricio Miranda, Rodrigo Peralta,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/clio.htm, Recuperado el 1 de noviembre de
2016.

http://tugimnasiacerebral.com/gimnasia-cerebral/que-es-la-gimnasia-cerebral. Recuperado el 1 de noviembre d
2016.

http://vision.imcp.org.mx/IMG/pdf/Que_es_Vision - ANEXO Articulo Revista IMCP.pdf

Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
http://www.enciclopediafinanciera.com/organizaciondeempresas/cultura-organizacional.htm. Recuperado el 1
de noviembre de 2016.

http://www.nafin.com/portalnf/content/capacitacion-empresarial/ Recuperado el 1 de noviembre del 2016.
http://www.slideshare.net/eem439exn2/estructura-organizacional-presentation Recuperado el 1 de

noviembre de 2016.

https://www.entrepreneur.com/article/264408 . Recuperado el 1de noviembre del 2016.
https://www.entrepreneur.com/article/267022 Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
https://www.entrepreneur.com/article/267864 Recuperado el 1 de noviembre del 2016.
https://www.entrepreneur.com/article/268346 . Recuperado el 1de noviembre del 2016.
https://www.entrepreneur.com/topic/clima-laboral. Recuperado el 1 de noviembre de 2016.
https://www.youtube.com/channel/UCrjTatnWylOUcxTGs4yWUS8w Recuperado el 1 de noviembre del 2016.
https://www.youtube.com/user/BSMUPF. Recuperado el 1de noviembre del 2016.
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https://www.youtube.com/user/BSMUPF/videos?spfreload=5 Recuperado el 1 de noviembre del 2016.
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