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1. DATOS DE IDENTIFICACION (Continuacién)

Programa (s) de estudio: (Técnico, Licenciatura (s) Licenciatura en Contaduria Vigencia del plan: 2009-2

Nombre de la Unidad de Aprendizaje: __Paqueteria de Negocios Clave: 12574

HC1 HL HT2 HPC HCL HE CR 4

Firmas homologadas
Fecha de elaboracion: 23 de Febrero de 2012 [

Formulo: -

e
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II. PROPOSITO GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Esta unidad de aprendizaje se ubica en la etapa terminal, se imparte en séptimo semestre del programa educativo de Licenciado
en Contaduria y es de caracter obligatorio.

Pretende que el alumno utilice los diversos programas de cémputo de aplicacion administrativa, contable y fiscal, para generar
informacion util para los diversos usuarios y pueda dar cumplimiento a sus obligaciones.

1I1. COMPETENCIA DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Procesar informacion mediante la utilizacién de diversos programas de computo de aplicacion administrativa, contable y fiscal,
para generar informacién que permita el cérrecto cumplimiento de las obligaciones normativas y legales de manera oportuna y
responsable. ~ S

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Practicas de la aplicacion de los diversos programas de cdmputo administrativos, contables y fiscales.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Utilizar un programa de contabilidad mediante la aplicacion de los conocimientos contables, para generar informacién financiera que

le permita satisfacer las necesidades de los usuarios de manera oportuna y responsable.

Contenido
UNIDAD |
Programa de cémputo de informacién contable.

1.1 Introduccioén.

1.1.1 Introduccién al programa.
1.1.2 Caracteristicas.
1.1.3 Ambiente.

.2 Acceso al sistema.

.3 Configuraciones empresariales.
1.3.1 Creando empresas.
1.3.2 Redefinir empresas.

1.3.3 Catalogo de cuentas.

1.3.4 Captura de catalogo de cuentas.
1.3.5 Catalogo de Activos Fijos.

1.3.6 Catalogo de Diarios.

1.3.7 Captura de tablas y concepto.

1.4  Registro en medios electrénicos.

1.4.1 Ejecucién del programa.
1.4.2 Reportes contables.
1.4.3 Reportes fiscales.

1.4.4 Respaldar informacion.

1
1

Duracion: 12 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Utilizar un programa de computo de elaboracién de nominas mediante la aplicacion de la normatividad laboral vigente, para generar

informacion relativa a sueldos y salarios que le permita satisfacer las necesidades de los usuarios y el cumplimiento de sus
obligaciones de manera oportuna y responsable.

|

i Contenido Duracién: 10 horas
i

|

\

UNIDAD II

Programa de computo de procesamiento de nominas.

21 Introduccién al programa.
211 Caracteristicas.
212 Ambiente.

2.2 Ventana Principal.
221 Barra de Menu.
222 Barra de herramientas. fi P
2:2:3 Catalogo de empresas. Coame , T8
224 Registrando una empresa. Gar -+ 3a

225 Modificando los datos de una empresa.
226 Borrando una empresa.
2.3 Catalogo de empleados.
2.3.1 Registrando empleados.
232 Modificando los datos de los empleados. |
24 Otros catalogos. |
241 Catalogo de registros patronales.
242 Catalogo de departamentos.
243 Catalogo de puestos.
244 Catalogo de turnos.
245 Catélogo de periodos.
246 Catalogo de tablas.

25 Prenbémina.
251 Procesos de la prenbmina.
252 Filtros.

253 Configuracion.
2.6 Sobre-recibo.




2.7

2.8

261 Pestanas del sobre-recibo.

26.2 Capturando informacion en el contra-recibo.
Tipos de captura.

2.71 Captura por tipo de incidencia.

272 Captura de movimientos globales.
Reportes.

2.8.1.1 Datos requeridos.

2.8.1.2 Reporte de calculo de némina.

2.8.1.3 Reporte de IMSS/INFONAVIT.

2.8.1.4 Reporte de ISR/IETU.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia.

Utilizar un programa de cédmputo para la generacién de Cédulas de Auto determinacién de cuotas de seguridad social, mediante el
Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) para generar informacién relacionada con los movimientos e incidencias del

trabajador en materia de Seguridad Social para dar cumplimiento a sus obligaciones obrero patronales de manera oportuna y
responsable.

Contenido Duracion : 8 horas

UNIDAD Il
Programa de computo para la generacion de Cédulas de Auto determinacién de cuotas de seguridad social.

3.1 Sistema unico de autodeterminacion (SUA).
3.1.1 Actualizar (captura) patrones.
3.1.2 Actualizar (captura) trabajadores.
3.1.3 Actualizar salarios minimos.
3.1.4 Actualizar indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC) y recargos.
3.2  Generar movimientos aflhaforlos g %
3.2.1 Altas. L o _ il
3.2.2 Bajas. i e &
3.2.3 Modificaciones.
3.3  Captura de incidencias.
3.3.1 Ausentismos.
3.3.2 Incapacidades.
3.4 Recepciéon de movimientos.
3.5 Reporte del estado de movimientos.
3.6  Determinacion de la prima de riesgo de trabajo.
3.6.1 Calculo de dias y trabajadores promedio.
3.6.2 Calculo de la prima de riesgo de trabajo.
3.6.3 Obtencion de reportes.
3.7  Caélculo de cuotas.
3.7.1 Pagos oportunos.
3.7.2 Pagos Extemporaneos.
3.7.3 Pagos de diferencias.
3.8 IMSS desde su empresa (IDSE).
3.8.1 Generalidades del IDSE.
3.8.2 Manual del IDSE.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia.

Utilizar el programa de coOmputo para la elaboracion de la declaracion de impuestos del ejercicio de personas fisicas (Declarasat),
mediante la aplicacion de los conocimientos de la normatividad fiscal vigente, para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales del
contribuyente, de manera oportuna y responsable.

Contenido
UNIDAD IV

Programa de computo para la elaboracién de la declaracion de impuestos del ejercicio de personas fisicas (Declarasat).

Duracion: 6 horas.

4.1 Declaracion del ejercicio de personas fisicas (Declarasat). :
411 Introduccién al declarasat. t
4.1.2 Caracteristicas del sistema. ’

41.3 Ambiente del sistema.

4.2 Alta de contribuyente en el sistema.

421 Captura de datos generales del contribuyente.
422 Selecciéon del Régimen Fiscal.

4.3 Captura de datos conforme al tipo de ingreso.

4.3.1 Captura de los ingresos.

4.3.2 Captura de los egresos.

4.3.3 Captura de retenciones.

4.3.4 Captura de deducciones personales.
4.3.5 Captura de datos complementarios.
4.3.6 Impresion del calculo y formatos.
4.3.7 Generar archivo y envio por internet.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia
Utilizar el programa de cdmputo para la elaboracién de la declaracion de impuestos del ejercicio de personas morales (DEM),
mediante la aplicacion de los conocimientos de la normatividad fiscal vigente, para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales del
contribuyente, de manera oportuna y responsable.

Contenido

UNIDAD V

Programa de cdmputo para la elaboraciéon de la declaracion de impuestos del ejercicio de personas morales (DEM).

5.1 Declaracién del ejercicio de personas morales (DEM).

5.1.1
5.1.2

Introduccién al DEM.
Caracteristicas del sistema.

5.1.3 Ambiente del sistema.
5 2:..Alta de contribuyente en el sistema.

%'%"521
5522

Captura de datos generales del contrlbuyente
Seleccidon del Régimen Fiscal. S

5.3 Captura de los anexos de la declaracion.

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.3.4
5.3.5
53.6
5.3.7
5.3.8
5.3.9
5.3.10
5.3.11
5.3.12
5.3.13

Participacién de los trabajadores en las utilidades.
Cifras al cierre del ejercicio.

Dividendos o utilidades distribuidos.

Inversiones.

Estado de resultados.

Costo de ventas fiscal.

Conciliaciéon entre el resultado contable y fiscal.
Datos de algunas deducciones autorizadas.
Balance general.

Datos adicionales del impuesto acreditable a los depdsitos en efectivo.

Determinacion del impuesto sobre la renta.
Determinacién Impuesto empresarial tasa unica.
Determinacién del impuesto al valor agregado.

Duracion : 9 horas

Free




| V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Utilizar programas de computo mediante la aplicacion de conocimientos administrativos, contables y fiscales para satisfacer
necesidades de los usuarios y dar cumplimiento a sus obligaciones financieras y fiscales, de manera oportuna y responsable.

Contenido
UNIDAD Vi
Otros programas de cOmputo administrativos y fiscales. Duracién: 3 horas

6.1 Administracién de inventarios.
6.1.1 Introduccion.
6.1.2 Caracteristicas del sistema.
6.1.3 Ambiente del sistema.
6.1.4 Captura de datos.
6.2 Administracién de cuentas por cobrar y por pagar.
6.2.1 Introduccion. :
6.2.2 Caracteristicas del S|stema.4
6.2.3 Ambiente del sistema. o
6.2.4 Captura de datos.
6.3 Declaracion Informativa para Operaciones con Terceros (DIOT).
6.3.1 Introduccion.
6.3.2 Caracteristicas del sistema.
6.3.3 Ambiente del sistema.
6.3.4 Captura de datos.




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

determinacion de cuotas de seguridad

social, ) mediante el
Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA) para generar informacién

los movimientos e
incidencias del trabajador en materia
de Seguridad Social para dar
cumplimiento a sus obligaciones obrero
patronales de manera oportuna vy
responsable.

relacionada con

capturando los movimientos e
incidencias del trabajador en materia de
Seguridad Social.

caso practico.

No. de Competencia(s) Descripcion Material de Duracion
Practica Apoyo
1 Utilizar un programa de contabilidad | Utilizando un programa de aplicaciéon Manual del
mediante la  aplicacibn de los | contable llevando a cabo la capturade | programay 12 horas.
conocimientos contables, para generar | pélizas de ingresos, egresos y diario, caso practico.
informacion financiera que le permita | para procesar y generar informacion
satisfacer las necesidades de los | financiera.
usuarios de manera oportuna y
responsable.
Utilizar un programa de cémputo de | Utilizando un programa para procesar la | Manual del 10 horas.
2 elaboracion de noéminas mediante la | nébmina llevando a cabo la captura de programay
aplicacion .de la normatividad laboral | datos del trabajador necesarios para su | caso practico.
vigente, para generar informacion | elaboracion.
relativa a . sueldos y salarios que le
permita satisfacer las necesidades de
los usuarios y el cumplimiento de sus
obligaciones de manera oportuna y
responsable.
3 Utilizar un programa de cdmputo para la | Utilizando el Programa de computo Manual del 8 horas.
generacibn de Cédulas de Auto | Sistema unico de Autodeterminaciéon programay




Utilizar el programa de computo para la
elaboracion de la declaracion de
impuestos del ejercicio de personas
fisicas (Declarasat), mediante la
aplicacion de los conocimientos de la
normatividad fiscal vigente, para dar
cumplimiento a las obligaciones fiscales
del contribuyente, de manera oportuna y
responsable.

Utilizar el programa de cémputo para la
elaboracion de la declaracion de
impuestos del ejercicio de personas
morales (DEM), mediante la aplicacion
de los conocimientos de la normatividad
fiscal vigente, para dar cumplimiento a
las obligaciones fiscales del
contribuyente, de manera oportuna y
responsable.

Utilizar programas de computo mediante
la aplicacion de  conocimientos
administrativos, contables y fiscales
para satisfacer necesidades de los
usuarios y dar cumplimiento a sus
obligaciones financieras y fiscales, de
manera oportuna y responsable.

Utilizando el programa de cémputo
(Declarasat), llevar a cabo la captura de
los datos necesarios para la elaboracion
de la declaracion de impuestos del
ejercicio de personas fisicas.

Utilizando el programa de computo
(DEM), llevar a cabo la captura de los
datos necesarios para la elaboracién de
la declaracion de impuestos del
ejercicio de personas morales.

oy
Bl b

Capturar los datos relativos a la
administracion de inventarios, cuentas
por- cobrar y por pagar a través de un
programa de cbémputo administrativo;
asi como las operaciones con terceros a
través del programa DIOT.

del

Manual
programa Yy
caso practico.

Manual del
programa Yy
caso practico.

DL

i

Manual .del
programa Yy
caso practico.

6 horas.

9 horas.

3 horas.




VIl. METODOLOGIA DE TRABAJO

Exposicién por parte del profesor.
Lectura de manuales de los diferentes programas informaticos.
Captura de casos practicos resueltos.

| VII. CRITERIOS DE EVALUACION

a)Acreditacion:

Elaboracion de practicas.

b) Evaluacién:

Al final de cada tema el maestro y alumnos revisaran conjuntamente el avance del curso y la comprension
lograda hasta el momento.

c) Calificacion:

Cumplimiento de las practicas asignadas 100%.




IX. BIBLIOGRAFIA

Complementaria

Manual de los programas.

Instructivo para la captura y llenado del SUA.
Instructivo para la captura y llenado del Declarasat
Instructivo para la captura y llenado del DEM.
Instructivo para la captura y llenado del DIOT.

www.sat.gob.mx
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