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|. Presentacion

La asignatura de Contabilidad y Gestion Administrativa dirige y encausa al alumno en el
desarrollo de una sélida formacion académica con conocimientos y habilidades administrativas,
econdmicas y contables, asi como la identificacion de los fundamentos legales que apoyen en
la creacién de una actitud analitica, propositiva y de servicio, para generar una riqueza
intelectual y aplicar alternativas de solucién a situaciones cotidianas que se le presenten como:
problemas de caracter contable, toma de decisiones en relaciéon a la administracion de los
recursos, entre otros; todo ello mediante la comprension del contexto socioecondmico y de las
organizaciones actuales.

La asignatura proporciona un enfoque interdisciplinario e integral al conjuntar y vincular
en un todo aquellos elementos contables y administrativos que son la base para el desarrollo de
una vision en planeacion estratégica y prospectiva, a través del analisis de los fendmenos
socioecondmicos desde una postura humanistica, modelos de negocios actuales y desarrollo
de habilidades requeridas en los sectores publico y privado, con responsabilidad y compromiso
ciudadano, fomentando en el alumno el deseo de continuar aprendiendo por iniciativa propia.

Esta asignatura permite el desarrollo de forma integral al vincular toda la experiencia
previa con los conocimientos académicos, técnicos, conceptuales e incluso culturales que se
adquieren durante su proceso de formacién académica, proyectandolo a la solucion de
problemas en situaciones cotidianas reales para el alumno.

El programa contempla cinco unidades en las cuales estan incluidos los contenidos
conceptuales, procedimentales y actitudinales que permiten el logro de los objetivos de esta
asignatura. La primera unidad comprende la clasificacidon, derechos, obligaciones y requisitos
de organizaciones y comerciantes, como los titulos de crédito en las operaciones mercantiles.
Las teorias y técnicas administrativas concretas en el contexto de las organizaciones
(empresas) actuales, sus recursos y organizacién conforman la segunda unidad. La tercera
unidad refiere la vinculacién de las bases de organizacién de la administracion y el analisis de la
cuenta publica. Los contenidos anteriores se relacionan de forma contable en la cuarta unidad a
través de los métodos de registro de las actividades cotidianas en las organizaciones, analisis e
interpretacion de la informacion financiera. Finalmente, la ultima unidad se enfoca, como factor
esencial, al capital humano y su relacion directa con la organizacién.

Con respecto al perfil de egreso, la asignatura aporta: a) la identificacion de los
procedimientos de busqueda, seleccion y organizacion de la informacion procedentes de
diversas fuentes y campos disciplinarios relacionados con la contabilidad y la administracion; b)
la motivacion para proponer soluciones a problemas de su entorno natural y social referidos a la
administracion de recursos mediante la aplicacion de principios, métodos, técnicas y lenguajes
de estas disciplinas; y c) favorece una mentalidad flexible y abierta a la innovacién, adopcion de
habitos de estudio y trabajo colaborativo.



Il. Objetivo general

El alumno establecera la vinculacion de los conocimientos previos con temas administrativos y
contables de actualidad mediante la aplicacion de principios, métodos, procedimientos,
técnicas, considerando la interdisciplinariedad de los contenidos, aplicando el razonamiento
contable financiero en la comprension y representacion de aquellos elementos que
integralmente se presentan de forma directa o indirecta, para la traduccién de obijetivos,
solucién de problemas de caracter personal, toma de decisiones y defensa de una postura
propia estableciendo la relacion con los medios de informaciéon y comunicacion.

lll. Unidades y numero de horas

Unidad 1. Las organizaciones y su ambito
Numero de horas: 15

Unidad 2. La Administracion contemporanea y el entorno
Numero de horas:18

Unidad 3. Estructura administrativa de las instituciones publicas
Numero de horas: 6

Unidad 4. La practica contable en las organizaciones
Numero de horas: 36

Unidad 5. El capital humano y las tendencias actuales
Numero de horas 15
IV. Descripcién por unidad
Unidad 1. Las organizaciones y su ambito
Objetivo especifico
El alumno:
¢ Analizara los elementos y caracteristicas del comercio, comercio electrénico vy titulos de
crédito, identificando los requisitos, marco legal y responsabilidad social de la empresa
refiriendo los derechos y obligaciones de los comerciantes con el fin de actuar en un

marco de legalidad al incursionar en el ambito comercial y valorara las empresas como
generadoras de empleo, desarrollo social y econémico del pais.



Contenidos conceptuales

1.1 Concepto, elementos y clasificacion de empresa, comercio y comercio electrénico

1.2 Funcionamiento de una empresa: requisitos, marco legal y responsabilidad social

1.3 Derechos y obligaciones legales de los comerciantes

1.4 Concepto, elementos y sujetos de titulos de crédito (cheque, pagaré y contratos
adicionados)

Contenidos procedimentales

1.5 Comparacién entre acto de comercio, comercio y comercio electronico

1.6 Explicacion (oral o escrita) de los requisitos, marco legal y responsabilidad social de una
empresa

1.7 Investigacién de la normatividad referente a derechos y obligaciones de los comerciantes en
fuentes impresas y/o electronicas

1.8 Ejemplificacién de empresas segun su capital, giro, finalidad, dimension o tipo

1.9 Identificacidn de tipos, elementos y sujetos del cheque, pagaré y contratos adicionados

Contenidos actitudinales

1.10 Disposicion para actuar en un marco de legalidad al incursionar en el ambito comercial

1.11 Valoracion de las empresas como generadoras de empleos, desarrollo social y
econdmico del pais

1.12 Aplicacion de la ética en los negocios, transacciones comerciales, elaboracién y manejo
de los titulos de crédito (cheque, pagaré y contratos adicionados)

Unidad 2. La Administracion contemporanea y el entorno
Objetivo especifico
El alumno:

o Reflexionara y describira las caracteristicas, elementos, herramientas y aplicacion de la
administracion mediante la identificacion de las principales aportaciones de las teorias y
escuelas administrativas, proceso administrativo, areas funcionales, recursos que
conforman la empresa, asi como de la vinculacion de las teorias modernas de la
administracion y los modelos administrativos actuales, todo lo anterior con el fin de
desarrollar un pensamiento cientifico al valorar la trascendencia de la aplicacién de la
administracion en el ambito empresarial y, del mismo modo, promover una mentalidad
critica, flexible y abierta para la resolucion de problemas y la toma de decisiones.



Contenidos conceptuales

2.1 Conceptos basicos, caracteristicas, elementos y campo laboral de la administracion
2.2 Principales teorias, escuelas administrativas y su aplicacién en la actualidad

2.3 Tendencias actuales de la administracion

2.4 Proceso administrativo

2.5 Recursos que conforman la empresa

2.6 Areas funcionales y estructura organizacional

2.7 Sistema de control de calidad aplicable en la empresa: concepto y elementos

Contenidos procedimentales

2.8 Busqueda y descripcion de las caracteristicas, elementos y aplicacion de la administracion
en el campo laboral

2.9 Andlisis de las principales aportaciones de las teorias y escuelas administrativas

2.10 Vinculacion entre las teorias modernas de la administracién y los modelos
administrativos actuales

2.11 Anadlisis de caracteristicas y herramientas propias de las etapas del proceso
administrativo

2.12 Identificacion y explicacién de los recursos que conforman a la empresa

2.13 Representaciéon mediante organigramas de las principales areas funcionales, sus
actividades y utilidad

2.14 Identificacion y descripcion de los sistemas de control de calidad aplicados en la
empresa

Contenidos actitudinales

2.15 Valoracién de la trascendencia de la administracién en el ambito empresarial y en la vida
diaria

2.16 Reconocimiento del pensamiento cientifico en la administracion y la aplicaciéon de esta
mediante la experiencia

2.17 Disposicién para asumir una mentalidad critica, flexible y abierta en la resolucién de
problemas y la toma de decisiones

Unidad 3. Estructura administrativa de las instituciones publicas

Objetivo especifico

El alumno:

o Identificara el marco normativo, clasificacion y elementos que integran la Administracion
Pudblica, asi como el origen y los propdsitos de la cuenta publica, desarrollando



actividades escolares especificas de investigacién con el fin de enriquecer su formacion
como ciudadano comprometido, solidario y responsable con la sociedad.

Contenidos conceptuales

3.1 Marco normativo de la Administracion Publica y su clasificacion
3.2 Principales elementos de la Cuenta Publica

Contenidos procedimentales

3.3 Explicacién (oral o escrita) del sustento legal de la Administracion Publica (Federal) y su
clasificacion

3.4 Explicacioén (oral o escrita) de los elementos integrales, propésitos y origen de la cuenta
publica

Contenidos actitudinales

3.5 Aceptacion de si como ciudadano comprometido, solidario y responsable con la sociedad
3.6 Disposicion para consultar fuentes bibliograficas y hemerograficas especificas

Unidad 4. La practica contable en las organizaciones
Objetivo especifico
El alumno:

o Identificara y analizara los elementos, postulados, marco legal de la contabilidad y la
clasificacion vigente de las cuentas como parte integral de los estados financieros
basicos; del mismo modo, las contribuciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y el
Impuesto al Valor Agregado (IVA), lo anterior a partir de la resolucién de casos practicos
y el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) o las Tecnologias
del Aprendizaje y del Conocimiento (TAC), con el fin de asumir una actuacion basada en
el marco de legalidad en el ambito empresarial y gubernamental.

Contenidos conceptuales

4.1 Concepto, fundamento legal, elementos y campo laboral de la Contabilidad
4.2 Las cuentas:
a) Concepto y elementos
b) Clasificacion y catalogo
4.3 Tipos de contribuciones vigentes: ISR, IVA, entre otros
4.4 Estados Financieros Basicos
4.5 La contabilidad electronica y los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)



4.6 TIC y TAC en la contabilidad
Contenidos procedimentales

4.7 ldentificacion del marco legal, principales elementos y postulados que integran el concepto
de contabilidad

4.8 Vinculacion de las Normas de Informacion Financiera (NIF) en la contabilidad

4.9 Descripcién del ambito de la contabilidad y las areas de oportunidad para su ejercicio

4.10 Identificaciéon de elementos y aplicacion de la partida doble

411 Analisis de la clasificacion vigente de las cuentas segln su naturaleza y caracteristicas
principales

4.12 Integracion de elementos que conforman el catadlogo de cuentas

4.13 lIdentificacion del concepto de contribuciones y clasificacion: ISR e IVA

4.14 Resolucion de casos practicos contables

415 Elaboracion de los principales estados financieros (balance general o estado de
situacion financiera y estado de resultados)

416 Investigacion de requisitos y elementos de la contabilidad electronica en fuentes
impresas y digitales

4.17 Utilizacion de hojas de cdélculo, aplicaciones y/o software especializado para la
contabilidad

Contenidos actitudinales

4.18 Disposicion para actuar en un marco de legalidad al incursionar en el ambito contable

419 Valoracion de la trascendencia de la contabilidad en el ambito empresarial vy
gubernamental

4.20 Reconocimiento de los principios éticos en la practica profesional contable

4.21 Responsabilidad ética en el registro de las operaciones contables

Unidad 5. El capital humano y las tendencias actuales
Objetivo especifico
El alumno:

o Conocera e identificara, dentro de la relacion del capital humano y las organizaciones,
los principales tipos de contratacién y los elementos contractuales que le representan al
trabajador (ingresos, erogaciones y prestaciones de ley), a partir de la realizacion de
casos practicos con la finalidad de vincular la teoria con alguna solucion a problemas en
los diferentes escenarios laborales donde se requieran hacer valer los derechos del
trabajador.



Contenidos conceptuales

5.1 Modelos de contratacién actual

5.2 Prestaciones de ley

5.3 Elementos principales que integran la ndbmina
5.4 El sistema de retiro

Contenidos procedimentales

5.5 Analisis de los modelos de contratacion: Independiente, Asimilado y Subordinado

5.6 Investigacion de las prestaciones minimas de ley entre otras

5.7 Clasificacién de los elementos que integran la ndmina y prestaciones minimas de ley
vigente

5.8 Resolucion de casos practicos relacionados con los modelos de contratacion

5.9 Investigacion de las opciones en el sistema de retiro

Contenidos actitudinales

5.10 Valoracién del impacto de los nuevos modelos de contratacion en el ambito empresarial
y laboral

5.11 Toma de conciencia respecto a los problemas y desafios de la realidad y la importancia
de los derechos laborales

V. Sugerencias de trabajo

Se sugiere que las estrategias didacticas se centren en el aprendizaje del alumno, el manejo de
distintas fuentes de informacién, materiales educativos en formatos diversos y el desarrollo de
actividades que favorezcan la adquisicion y construccion de conocimientos, asi como el
desarrollo de habilidades transversales y especificas de la disciplina, para su aplicacién en el
ambito académico y en el relacionado con los escenarios de la vida cotidiana, la actualidad y el
futuro inmediato. En suma, se trata de que las tareas de ensefianza y aprendizaje promuevan
en el alumno el desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes y valores necesarios para el
andlisis, mediante:

e El desarrollo de habilidades de pensamiento, comunicacion, adquisicion de nuevos
conocimientos disciplinares y transversales.

e La activacion de los conocimientos previos y la induccién a los nuevos contenidos de
aprendizaje.



e La promocion de aprendizajes significativos en contextos reales, atractivos y que
aborden temas relevantes de actualidad, como el impacto de la innovacion tecnolégica
en el ejercicio profesional.

e La motivacion para que valore las ventajas de representar un problema mediante los
posibles supuestos para reducir su complejidad, visualizarlo, comprenderlo, relacionarlo
y solucionarlo bajo el enfoque mas efectivo.

o La busqueda de informacion y recursos de apoyo, en fuentes confiables, respetando los
derechos de autor mediante el uso de referencias y citas en un formato establecido
(sistema APA).

o La identificacion de algun software especializado (como por ejemplo, Conta2000,
Compact, entre otros) que permita visualizar, experimentar y manipular diferentes casos
de aplicacion contable.

Del mismo modo, es necesario incluir estrategias que ubiquen a los alumnos en el centro del
proceso educativo y realizar trabajos a través de:

e Exposiciones vinculando los conocimientos, eventos y fendmenos que se presentan de
manera cotidiana, haciendo el andlisis de estos elementos mediante una vision
integrada, coherente; asimismo, sensibilizar, problematizar y despertar el interés al
organizar la informacion bajo criterios de vida como introduccion a la presentacion de
resultados e incluso conclusiones de aplicacion practica en situaciones futuras.

o Actividades colaborativas favoreciendo el desarrollo de mudltiples capacidades,
habilidades y actitudes positivas en los alumnos al aprender a exponer conceptos,
teorias y fundamentos, al discutir, problemas e incluso proponer soluciones o propuestas
de forma analitica, con una postura particular y grupal.

e Trabajos de investigacion y/o proyectos fomentando el aprendizaje colaborativo (en
tiempos largos) y acercando al alumno a una realidad concreta desde un ambiente
académico, asimismo estimular el desarrollo de habilidades para resolver situaciones
reales.

e Practicas que fortalezcan el aprendizaje interactivo, al explicar el proceso a seguir y
resolviendo las dudas de los alumnos, proporcionando estrategias para analizar y
resolver problemas e identificando el nivel de conocimientos y comprension de los
alumnos para aplicar la teoria a la practica.

o Trabajo con Casos y Aprendizaje basado en problemas al generan la elaboracion de
andlisis y opiniones razonadas sobre alternativas de solucién, logrando establecer un



sistema de recopilacién de datos bajo un contexto propio y un entendimiento de su
realidad.

e Discusiéon de pequefios grupos mediante la comunicacion y participacion de todo el
grupo hasta llegar a conclusiones o acuerdos.

¢ Redes semanticas 0 mapas conceptuales gestionando de modo 6ptimo la expresion de
posturas o propuestas en forma de cadena, por ramificaciones o niveles jerarquicos
mediante el enlace de ideas, conceptos, proposiciones y/o palabras de enlace, logrando
con ello una vision sintética e integradora, ademas de valorar los niveles de concrecion
del aprendizaje.

VI. Sugerencias de evaluacion del aprendizaje

Se sugiere que los criterios e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje tomen como
referencia esencial los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales, tanto de
orden disciplinar como transversal, previstos en el objetivo general y los especificos del
programa, en el desglose de las unidades tematicas y en las sugerencias de trabajo. De ahi que
sea necesario evaluar en los alumnos los procesos y productos presentados bajo criterios
coherentes con el enfoque disciplinar y didactico de la asignatura, la habilidad de analisis de la
actualidad desde una perspectiva que integre los distintos aspectos de la realidad, de acuerdo
con la estructura interna de la disciplina, reforzando la habilidad para elaborar proyectos de
investigacion que expliquen procesos con la utilizacion de informacién procedente de fuentes
diversas en formatos tradicionales o0 asociados a las techologias tanto de forma individual como
colaborativa.

Asimismo, llevar a cabo una evaluacién continua, rigurosa y sistematica, tanto en su
caracter cuantitativo como cualitativo, con la finalidad de que permita a los alumnos apreciar sus
logros y, a los profesores, hacer con oportunidad los ajustes pertinentes para alcanzar los
aprendizajes previstos; siempre contando con una actitud critica y consciente de los
conocimientos conceptuales, procedimentales y actitudinales, de igual manera, se requiere de
la implementacion de instrumentos que van mas alla de las pruebas objetivas por lo que se
recomiendan utilizar rubricas. Lo anterior, considerando como evidencias los examenes,
trabajos y tareas, presentacion de tema, participacién en clase, rubricas, listas de cotejo,
ensayos, resefias, exposiciones, aprendizaje basado en problemas, andlisis de casos, portafolio
de evidencias, aprendizaje mediante proyectos, asi como las de trabajo cotidiano y aquellas
antes contempladas.
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VII. Fuentes basicas

Alvarez, M. R. y Morales, J. A. (2014). Contabilidad de Sociedades. México: Planeta.

Castro, P. (2016). Preguntas y Respuestas sobre Contabilidad Digital. México: ISEF.

Celaya, R. (2013). Contabilidad Basica: Un Enfoque basado en Competencias. México:
Cengage Learnin.

Chiavenato, |. (2016). Administracibn de Recursos Humanos: el capital humano de las
organizaciones. (9a. Ed.). México: Mc Graw Hill Interamericana.

Contreras, A. L., Medina, C. C. y Padilla, G. (2016). Introduccion al Estudio de la Informacion
Financiera. Un enfoque para el futuro administrador. México: Publicaciones
Empresariales/FCyA/UNAM.

Gonzélez, R., Yafnez, D. y Zaragoza, O. (2014). Administracion I. México: Santillana.

Guajardo, G. y Andrade, N. E. (2014). Contabilidad Financiera. (6a. Ed.). México: Mc Graw-Hill
Interamericana.

Guerrero, J. C., y Galindo, J. F. (2014). Contabilidad para administradores. México: Grupo
editorial Patria.

Hernandez, M. A., Galindo, M. I. y Hernandez, J. (2015). Estudio Practico de la Contabilidad
Electronica. México: ISEF.

Montijo, B. E. (2013). Titulos de Crédito: Manual practico para el uso de cheques, pagarés,
acciones y otros. México: Oxford.

Moreno, J. (2014). Contabilidad de Sociedades. México: Grupo editorial Patria.

Paolini, N. A., yAIvarez, D. (2013). El Proceso Administrativo. La Plata: Haber.

Pérez, V. L. (2014). Contabilidad I. México: Santillana.

Romero, A. J. (2013). Contabilidad Practica para no Contadores. México: Mc Graw Hill
Interamericana.

Romero, A. J. (2014) Principios de contabilidad. Mc Graw Hill Interamericana. Quinta Edicion.

Secretaria de Gobernacién. (11 de enero de 2018) Leyes Federales Vigentes. Diario oficial de la
federacién. Recuperado de: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

VIIl. Fuentes complementarias

Cadavid, L. A., Valencia, H., y Cardona, J. (2014) Fundamentos de derecho comercial, tributario
y contable. Bogota: Mc Graw Hill Interamericana.

Camara de Diputados (2016) Auditoria Superior de la Federacion. Recuperado de
http://www.asf.gob.mx

Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro. (s.f.) GOB. Recuperado de
https://www.gob.mx/consar

CONCANACO/SERVYTUR. (s.f) Revista. Recuperado de
http://www.concanaco.com.mx/category/revista/

Diez, I. (2012). Introduction to business administration. Madrid: Civitas.

GOB. (s.f) Portal Gnico de tramites, informacion y participacion ciudadana. Recuperado de
https://www.gob.mx/se/
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Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. (s.f.) Recuperado de http://www.inegi.org.mx/

Lara, E. (2017). Primer curso de contabilidad. (22a. Ed.). México: Trillas.

Moreno, J. A. (2014). Contabilidad Basica. México: Patria.

Munch, L. y Garcia, J. G. (2015). Fundamentos de administracion. (11a. Ed.). México: Editorial
Trillas.

Navarro, E. (2013). The basics of financial accounting Il. Madrid: Edisofer S.L.

Revista Emprendedores. (s.f.) Recuperado de http://emprendedores.unam.mx/

Reyes, Agustin. (2013). Administracién Moderna. (7a. Ed.) México: Limusa.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (s.f.) Recuperado de https://www.gob.mx/stps/

Servicio de Administracion Tributaria (SAT). Recuperado de http://sat.gob.mx

UAEM. Sistema de Informacion Cientifica Redalyc. Red de Revistas Cientificas de América
Latina y el Caribe, Espafia y  Portugal. (s.f) Recuperado de
http://www.redalyc.org/BusquedaRevistaPorNombre.oa?q=comercio%?20electronico

UNAM / FCA / SUAYED. (2017) Materiales Digitales: Plan de Estudios Actualizados.
Recuperado de http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/plan2016_1.php

IX. Perfil profesiografico

Para impartir la asignatura de Contabilidad y gestion administrativa, el docente debera tener
titulo de licenciatura en Contaduria o Administracion de empresas con promedio minimo de 8.0,
asi como los requisitos que establece el Estatuto del Personal Académico (EPA) de la UNAM vy
el Sistema de Desarrollo del Personal Académico (SIDEPA).

Es recomendable que cuente con:

e Experiencia docente minima de 3 afios

e Experiencia laboral minima de 3 afios

e Capacitacion y/o actualizacién en temas fiscales, administrativos y calculo de ndmina

¢ Dominio de los contenidos de la asignatura

e Comunicacion clara y contextualizada de los contenidos del programa aplicados en la
préctica diaria

e Habilidad en los procesos de la planeacion, articulacion y evaluacion de la ensefianza-
aprendizaje

e Disposicion para disefiar, organizar y proponer practicas de aprendizaje, materiales
didacticos (tradicionales y digitales), asi como instrumentos de evaluacién actualizados

e Disposicion para la actualizacion continua en la disciplina, practicas en sistemas y uso
de las TIC en la ensefianza- aprendizaje, como medios alternos de mejora e innovacién
en la practica docente.
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