
 
 
 

 
 

BACHILLERATO GENERAL POR COMPETENCIAS 

Trayectoria de Aprendizaje Especializante 

Formato I 

I. Datos de Identificación 

 

Nombre de la Trayectoria  Proceso Contable  

 

Ciclo (Grado) Fecha 

Tercero a Sexto Abril 2015 

 

Clave Horas de teoría Horas de 

práctica 

Total de 

horas 

Valor de 

créditos 

  72 156 228 20 

 

Tipo de curso  Curso Taller 

 

Área de formación Especializante 

 

Departamento HUMANIDADES Y SOCIEDAD 

Academia CIENCIAS SOCIALES 

 

II. Presentación 

La TAE  de Proceso Contable  proporciona a los estudiantes del  Bachillerato General por 

competencias  el  carácter de Especializante ya que precisa que los alumnos ejerciten un 

razonamiento  deductivo y solucionen situaciones problemáticas de la vida real, para ello, se 

requiere que las  actitudes y  valores jueguen un papel central por su actitud crítica e innovadora, 

aplique y ejecute las actividades básicas administrativas/contables de una empresa a partir del 

uso y manejo de  software especializado en información financiera para la toma de decisiones. 

Esta trayectoria de aprendizaje se encuentra ubicada en el departamento de humanidades y 

sociedad del BGC, en la academia de ciencias sociales y en el eje curricular de comprensión del 

ser humano y la ciudadanía, abona a las competencias genéricas: CG 5. Desarrolla innovaciones 

y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos, CG 5.1 Sigue instrucciones 

y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cómo cada uno de sus pasos contribuye 

al alcance de un objetivo. CG 5.2 Ordena información de acuerdo a categorías, jerarquías y 

relaciones, CG 5.4 Construye hipótesis y diseña y aplica modelos para probar su validez, CG 5.6. 

Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para procesar e interpretar información, 

y a las competencias disciplinares básicas de ciencias sociales y comunicación: CDb-CSo 6 Analiza 

con visión emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la 

productividad y competitividad de una organización y su relación con el entorno socioeconómico, 

CDb-Com 12 Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para investigar, resolver 



 
 
 

 

problemas, producir materiales y transmitir información y a las competencias básicas extendidas 

de ciencias sociales y comunicación: CDex-CsSo 7 Aplica principios y estrategias de 

administración y economía, de acuerdo con los objetivos y metas de su proyecto de vida, CDex-

Com 11 Aplica las tecnologías de la información y la comunicación en el diseño de estrategias 

para la difusión de productos y servicios, en beneficio del desarrollo personal y profesional. 

Las unidades de aprendizaje que integran a la trayectoria de aprendizaje especializante son:  

Tercer ciclo: Principios básicos administrativos contables 

Cuarto ciclo: Integración del proceso contable 

Quinto ciclo: Manejo de software administrativo-contable 

Sexto ciclo: Estudio de casos 

Los contenidos que se desarrollan, permiten que el estudiante tenga fundamentos legales, 

evolución histórica de la administración y la contabilidad, así como el manejo de diversas 

herramientas de software administrativo/contable, y ejecute el proceso creativo para insertarse 

en el mercado laboral o en su propia empresa.  

Los conocimientos y habilidades que el estudiante desarrolla son: representación de los 

diferentes momentos en que se aplica la administración y la contabilidad en su entorno social en 

los distintos tipos de organizaciones y empresas, trabajo en equipo, clasifica las cuentas, aplica 

registros contables, elabora estados financieros, propone soluciones de problemas, contabiliza 

el software administrativo, contable y gubernamental, diseña un producto o servicio y elabora 

un plan de negocios. 

Las competencias que el estudiante desarrolla en esta TAE, le proporcionarán conocimientos 

formativos para que continúe los estudios a nivel superior en alguna de las carreras profesionales 

afines a esta área del conocimiento y/o la inserción en el campo laboral, o bien, aplicar  los 

saberes, habilidades, aptitudes y valores necesarios para la creación de su propio negocio. 

 

III.  Eje Curricular Comprensión del ser humano y ciudadanía 

 

IV. Propósito General de la TAE (Objetivo) 

El estudiante es capaz de desarrollar los saberes administrativos y contables con espíritu 

emprendedor que le permitan continuar sus estudios a nivel superior, y/o insertarse al mercado 

laboral o autoemplearse. 

 

V.- Perfil de egreso del BGC de la 

Universidad de Guadalajara. 

Competencias Genéricas del Marco Curricular 

Común del Sistema Nacional Bachillerato. 

Autonomía y Liderazgo 

Desarrolla sus capacidades de autonomía y  

liderazgo para la toma de decisiones, 

enfrentamiento de riesgos y resolución de 

conflictos. 

CG 5. Desarrolla innovaciones y propone 

soluciones a problemas a partir de métodos 

establecidos. 

 



 
 
 

 

 

Pensamiento creativo 

Utiliza su imaginación y creatividad en la 

elaboración y desarrollo de proyectos 

innovadores. 

 

 

CG 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de 

manera reflexiva, comprendiendo cómo cada 

uno de sus pasos contribuye al alcance de un 

objetivo.  

CG 5.2 Ordena información de acuerdo a 

categorías, jerarquías y relaciones. 

CG 5.4 Construye hipótesis y diseña y aplica 

modelos para probar su validez. 

CG 5.6. Utiliza las tecnologías de la información 

y comunicación para procesar e interpretar 

información 

 

VI. Competencias específicas (UAC’s) Correspondencia con las Competencias 

Disciplinares básicas y extendidas del Marco 

Curricular Común (486 y 656) 

 Integra los conceptos básicos de la 

administración con su vida y las 

organizaciones en su contexto 

 Relaciona los conceptos básicos de la 

contabilidad en su vida y en las 

organizaciones ubicadas en su 

contexto 

 Establece las estrategias para el 

análisis de la problemática que  

presentan las empresas ubicadas en 

su contexto 

 Clasifica las principales cuentas de 

activo, pasivo y capital para ordenar 

información de acuerdo a categorías 

y jerarquías con base en los 

elementos contables 

 Aplica operaciones para su registro 

en las cuenta de balance de acuerdo 

con la teoría de la partida doble 

 Elabora los diferentes estados 

financieros de acuerdo a sus 

características para proponer 

soluciones a problemas establecidos 

 Aplica  la teoría administrativa 

mediante el software  que 

sistematice el procesamiento  de 

información de una empresa para la 

toma de decisiones 

Competencias Disciplinares básicas: 

 

CDb-CSo 6 Analiza con visión emprendedora los 

factores y elementos fundamentales que 

intervienen en la productividad y competitividad 

de una organización y su relación con el entorno 

socioeconómico. 

CDb-Com 12 Utiliza las tecnologías de la 

información y comunicación para investigar, 

resolver problemas producir materiales y 

transmitir información y a las competencias 

básicas extendidas. 

 

Competencias Disciplinares Extendidas: 

 

CDex-CsSo 7 Aplica principios y estrategias de 

administración y economía, de acuerdo con los 

objetivos y metas de su proyecto de vida. 

CDex-Com 11 Aplica las tecnologías de la 

información y la comunicación en el diseño de 

estrategias para la difusión de productos y 

servicios, en beneficio del desarrollo personal y 

profesional. 



 
 
 

 

 Utiliza el software para la captura de 

registros contables para emitir 

información financiera veraz y 

oportuna 

 Prepara la información financiera  

correspondiente a un ejercicio, 

mediante el software gubernamental 

para enterar a la autoridad 

correspondiente los impuestos 

generados 

 Diseña un producto o servicio, 

mediante la aplicación de sus 

habilidades emprendedoras y 

liderazgo para analizar su viabilidad 

en el mercado 

 Elabora un plan de negocio a partir 

de los elementos que lo constituyen, 

para su presentación y puesta en 

marcha 

 

VII. Mapa curricular y contenidos de las unidades de aprendizaje 

No. Nombre de 

UA 

Hrs. 

Teoría 

Hrs. 

Práctica 

Créditos Descripción Sintética 

3° 

Principios 

básicos 

administrativo

s contables 

18 39 5 

Unidad de Competencia I. Conceptos 

básicos de administración  

1.1. Antecedentes de la 

administración 

1.2. La administración, arte, técnica o 

ciencia 

1.3. El administrador y sus roles 

1.4. El proceso administrativo 

1.5. Enfoques administrativos 

contemporáneos. 

1.6. La organización y sus tipos 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: la competencia específica 1, 

CG 5.1, CG 5.2 y CDex-CsSo 7 

Unidad de Competencia II. Conceptos 

básicos de contabilidad 

2.1. Antecedentes de la contabilidad 

2.2. Diferentes acepciones de la palabra 

contabilidad 

2.3. Fines de la contabilidad 



 
 
 

 

2.4. El contador, sus funciones y su 

código de ética 

2.5. Fundamentos legales para llevar 

contabilidad en México 

2.6. Normas de información financiera 

(NIF) 

2.7. Entidad económica, personas físicas y 

personas morales 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: la competencia especifica 2, 

CG 5.1, CG 5.2 y CDex-CsSo 7 

Unidad de Competencia III. La Empresa 

3.1. La empresa y sus clasificaciones (por 

su tamaño y número de empleados, por 

su giro, por él origen de su capital o 

recursos y por sectores económicos o 

productivos básicos, según el Código 

Fiscal de la Federación) 

3.2. Objetivos empresariales 

3.3. Estructura básica o funcional de una 

empresa y su organigrama 

3.4. Niveles gerenciales de la empresa. 

3.5. Sinergias empresariales 

3.6. La eficiencia, eficacia y efectividad de 

la empresa 

3.7. La productividad, competitividad y 

rentabilidad de la empresa. 

3.8. Causas del fracaso y éxito de las 

empresas 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: la competencia específica 3, 

CG 5.1, CG 5.2, CG 5.6 ; CDex-CsSo 7, 

CDb-CsSo6 

4° 

Integración del 

proceso 

contable 

18 39 5 

Unidad de Competencia I. El capital, 

activo y pasivo.  

1.1. Conceptos de capital económico, 

financiero y contable 

1.2. Activo, pasivo y cálculo del capital 

contable 

1.3. Principales cuentas del activo, del 

pasivo y su clasificación.                                                             

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: la competencia específica 1, 

CG 5.2, CDex-CsSo 7. 



 
 
 

 

Unidad de Competencia II. La cuenta 

movimientos y saldos. 

2.1. Teoría de la partida doble y sus reglas 

de aplicación 

2.2. Concepto de cuenta y sus 

tecnicismos 

2.3. Registro de operaciones en cuentas 

de balance (activo, pasivo y capital) 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: la competencia específica 2, 

CG 5.2, CDex-CsSo 7. 

Unidad de Competencia III. Estados 

financieros. 

3.1. Los estados financieros, su objetivo y 

características 

3.2. Clasificación de los estados 

financieros. 

Balance General, en forma de reporte, de 

cuenta y comparativo 

3.3. Estado de pérdidas y ganancias, sus 

cuentas y elaboración 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: la competencia específica 3, 

CG 5.1, 5.2, Db-CsSo 6, CDex-CsSo 7. 

5° 

Manejo de 

Software 

administrativo 

/ contable 

18 39 5 

Unidad de Competencia I. Software 

administrativo 

1.1. Tipos de software administrativo  

1.2. Elaboración y administración de 

proyectos 

1.3. Gestión del cliente 

1.4. Gestión electrónica de documentos 

1.5. Módulos financieros 

1.6. Recursos humanos 

1.7. Gestión de productos 

1.8. Gestión de stocks de productos 

1.9. Módulos herramientas o sistema 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: CE 1, CG 5.1, 5.2 y 5.6, CDb-

Com 12, CDex-Com 11 

Unidad de Competencia II. Software 

contable para sociedades mercantiles y 

personas físicas con actividad empresarial 

y profesional. 

2.1. Tipos de software contable 



 
 
 

 

2.2. Establecimiento del catálogo de 

empresas 

2.3. Listado de pólizas 

2.4. Asociación de documentos digitales 

(facturas) 

2.5. Elaboración de pólizas en el sistema 

2.6. Hoja electrónica 

2.7. Catálogo de cuentas 

2.8. Saldo de cuentas. 

2.9. Estado del negocio 

2.10. Cambiar período 

2.11. Generación y conciliación de 

movimientos auxiliares 

2.12. Generación del balance general 

2.13. Obtención del estado de pérdidas y 

2.14. Ganancias 

2.15. Realización de  la balanza de 

comprobación 

2.16. Libro diario y mayor 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: CE 2, CG 5.1, 5.2 y 5.6, CDb-

Com 12, CDex-Com 11 

Unidad de Competencia III. Software 

contable (SAT) para personas físicas de 

régimen de incorporación fiscal. 

3.1. Entradas 

3.2. Salidas 

3.3. Comprobantes digitales. 

3.4. Declaración provisional 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: CE 3, CG 5.1, 5.2 y 5.6, CDb-

Com 12, CDex-Com 11 

6° 
Estudio de 

casos 
18 39 5 

Unidad de Competencia I. El 

Emprendedor. 

1.1. Competencias de un emprendedor 

1.2. El cerebro y el proceso creativo 

(diseño de un producto o servicio, 

análisis de su viabilidad y prototipo) 

1.3. El proceso emprendedor 

1.4. Rasgos del liderazgo, teorías y estilos 

de liderazgo 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: competencia específica 1, CG 

5.1, 5.2, CDb-CsSo 6, CDex-CsSo 7. 



 
 
 

 

Unidad de Competencia II. Plan de 

negocios. 

2.1. Resumen ejecutivo 

2.2. Descripción del producto o servicio 

2.3. Definición de la empresa 

2.4. Organización propuesta 

2.5. Recursos humanos 

2.6. Marketing 

2.7. Producción y servicios 

2.8. Plan financiero 

2.9. Marco legal de la organización. 

Para esta unidad de competencia se 

trabajarán: competencia específica 2, CG 

5.1, 5.2 y 5.4, CDb-CsSo 6, CDex-CsSo 7. 

 

VIII.  Rasgos del perfil del docente 

Perfil docente BGC 

I. Competencias técnico pedagógicas 

Se relacionan con su quehacer docente, abarcan varios procesos: planeación didáctica, diseño y 

evaluación de estrategias y actividades de aprendizaje, gestión de la información, uso de 

tecnologías de la información y la comunicación, orientados al desarrollo de competencias. 

Competencias: 

• Planifica procesos de enseñanza y de aprendizaje para desarrollar competencias en los campos 

disciplinares de este nivel de estudios. 

• Diseña estrategias de aprendizaje y evaluación, orientadas al desarrollo de competencias con 

enfoque constructivista-cognoscitivista. 

• Desarrolla criterios e indicadores de evaluación para competencias, por campo disciplinar. 

• Gestiona información para actualizar los recursos informativos de sus UA y, con ello, enriquecer 

el desarrollo de las actividades, para lograr aprendizajes significativos y actualizados. 

• Utiliza las TIC para diversificar y fortalecer las estrategias de aprendizaje por competencias. 

• Desarrolla estrategias de comunicación, para propiciar el trabajo colaborativo en los procesos de 

aprendizaje. 

El docente que trabaja en educación media superior, además de las competencias antes señaladas, 

debe caracterizarse por su sentido de responsabilidad, ética y respeto hacia los adolescentes. 

Conoce la etapa de desarrollo del bachiller, y aplica las estrategias idóneas para fortalecer sus 

aprendizajes e integración. 

II. Experiencia en un campo disciplinar afín a la unidad de aprendizaje 

1. Experiencia académica:  

Tener experiencia en el ámbito de la administración de empresas. 

Ser capaz de involucrar a los alumnos en el trabajo colaborativo y participativo. 

Dominar los principales conceptos y enfoques de la administración asociados a un plan estratégico 

de empresas como herramienta para emprender.  

Tener experiencia en el manejo de grupos, de preferencia con adolescentes.  



 
 
 

 

Contar con experiencia académica como docente o asesor.  

Tener capacidad para diseñar estrategias de aprendizaje y evaluación que propicien el desarrollo 

de competencias.  

Tecnologías de la información y de la comunicación. 

2. Formación profesional: 

Licenciatura en Administración 

Licenciatura en Contaduría Pública 

Lic. en Administración Financiera y Sistemas 

Lic. en Negocios Internacionales 

Licenciatura en Mercadotecnia 

Licenciatura en Economía 

Licenciatura en Finanzas 

Licenciatura en Recursos Humanos 

Posgrados, cursos y/o diplomados en áreas afines, o haber realizado cursos, diplomados u otros 

(presentando los documentos probatorios de instituciones reconocidas socialmente, que serán 

evaluados y visados por el colegio departamental  correspondiente), que avalen el conocimiento, 

comprensión y manejo pedagógico de los contenidos de la presente unidad de aprendizaje 

curricular. 

Perfil docente MCC 

Las competencias y sus principales atributos que han de definir el Perfil del Docente del SNB, son 

las que se establecen a continuación: 

1. Organiza su formación continua a lo largo de su trayectoria profesional. 

2. Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje significativo. 

3. Planifica los procesos de enseñanza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por competencias, 

y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y sociales amplios. 

4. Lleva a la práctica procesos de enseñanza y de aprendizaje de manera efectiva, creativa e 

innovadora a su contexto institucional. 

5. Evalúa los procesos de enseñanza y de aprendizaje con un enfoque formativo. 

6. Construye ambientes para el aprendizaje autónomo y colaborativo. 

7. Contribuye a la generación de un ambiente que facilite el desarrollo sano e integral de los 

estudiantes. 

8. Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la gestión institucional. 

Función del docente  

En el enfoque por competencias, los actores se piensan como sujetos de aprendizaje; para cada 

uno se confiere un papel activo, docentes y alumnos, no sólo en la participación durante el proceso 

de enseñanza-aprendizaje sino, también, en la conducción y orientación de contenidos, objetivos 

y estilos de aprendizaje. La actividad docente se orienta hacia una integración transdisciplinar de 

contenidos, habilidades, actitudes y valores, donde los conceptos, referencias teóricas, 

procedimientos, estrategias didácticas, materiales y demás aspectos que intervienen en el proceso 

se organicen entre diversas unidades de aprendizaje curricular, para crear estructuras 

conceptuales y metodológicas compartidas entre varias disciplinas.  



 
 
 

 

La función docente reconoce que el estudiante es el principal actor; implica un cambio de roles- El 

docente es un facilitador del aprendizaje; sistematiza su práctica y la expone provocando que los 

estudiantes asuman un papel más activo y responsable de su proceso de aprendizaje.3  
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X. Infraestructura 

a) Aulas equipadas con mobiliario ergonómico, pintarrón blanco, equipo de cómputo actualizado 

con acceso a Internet, equipo de proyección. 

b) Laboratorio de cómputo equipado con un mínimo de 25 equipos, conexión a Internet banda 

ancha, Software de aplicación a los procesos administrativo contables y aire acondicionado.  

c) Acceso a la plataforma Moodle. 

 

XI. Recursos materiales y presupuestales. 

A) Materiales: Computadora disponible por cada estudiante en el laboratorio de cómputo, 

con las siguientes especificaciones: Procesador de 1.8 GHZ, sistema operativo Windows® 

XP (Home, Professional) o posterior, 2 Gb en memoria RAM, 180 Gb en HD, monitor con 

resolución de 1280 x 800, unidad de CD-ROM.  

B) Cañón y equipo de cómputo en cada aula de la marca EPSON modelo S6+, SVGA, 2200 ANSI 

Lumens, LCD, 2.7 Kg. Software de aplicación administrativo- contable y mobiliario 

ergonómico. 
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José Armando Hernández Solís 

Preparatoria No. 12 

Preparatoria de Tamazula de Gordiano 

Preparatoria No. 12 

Preparatoria No. 12 

Preparatoria No. 12 
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SEMS 
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