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1.- Descripción 
 

 

La Guía Pedagógica es un documento que integra elementos técnico-metodológicos planteados de acuerdo con los principios y lineamientos del 

Modelo Académico del Conalep para orientar la práctica educativa del docente en el desarrollo de competencias previstas en los programas de 

estudio. 

La finalidad que tiene esta guía es facilitar el aprendizaje de los alumnos, encauzar sus acciones y reflexiones y proporcionar situaciones en las que 

desarrollará las competencias. El docente debe asumir conscientemente un rol que facilite el proceso de aprendizaje, proponiendo y cuidando un 

encuadre que favorezca un ambiente seguro en el que los alumnos puedan aprender, tomar riesgos, equivocarse extrayendo de sus errores 

lecciones significativas, apoyarse mutuamente,  establecer relaciones positivas y de confianza, crear relaciones significativas con adultos a quienes 

respetan no por su estatus como tal, sino como personas cuyo ejemplo, cercanía y apoyo emocional es valioso. 

Es necesario destacar que el desarrollo de la competencia se concreta en el aula, ya que formar con un enfoque en competencias significa 

crear experiencias de aprendizaje para que los alumnos adquieran la capacidad de movilizar, de forma integral, recursos que se 

consideran indispensables para saber resolver problemas en diversas situaciones o contextos, e involucran las dimensiones cognitiva, 

afectiva y psicomotora; por ello, los programas de estudio, describen las competencias a desarrollar, entendiéndolas como la combinación integrada 

de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que permiten el logro de un desempeño eficiente, autónomo, flexible y responsable del individuo 

en situaciones específicas y en un contexto dado. En consecuencia, la competencia implica la comprensión y transferencia de los conocimientos a 

situaciones de la vida real; ello exige relacionar, integrar, interpretar, inventar, aplicar y transferir los saberes a la resolución de problemas. Esto 

significa que el contenido, los medios de enseñanza, las estrategias de aprendizaje, las formas de organización de la clase y la evaluación 

se estructuran en función de la competencia a formar; es decir, el énfasis en la proyección curricular está en lo que los alumnos tienen que 

aprender, en las formas en cómo lo hacen y en su aplicación a situaciones de la vida cotidiana y profesional. 

Considerando que el alumno está en el centro del proceso formativo, se busca acercarle elementos de apoyo que le muestren qué competencias 

va a desarrollar, cómo hacerlo y la forma en que se le evaluará. Es decir, mediante la guía pedagógica el alumno podrá autogestionar su 

aprendizaje a través del uso de estrategias flexibles y apropiadas que se transfieran y adopten a nuevas situaciones y contextos e ir dando 

seguimiento a sus avances a través de una autoevaluación constante, como base para mejorar en el logro y desarrollo de las competencias 

indispensables para un crecimiento académico y personal. 
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2.- Datos de Identificación de la 
Norma 

 

 

Título: 

Unidad (es) de competencia laboral: 

1.  

Código: Nivel de competencia: 
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3.- Generalidades pedagógicas 
 

Con el propósito de difundir los criterios a considerar en la instrumentación de la presente guía entre los docentes y personal académico de planteles 

y  Colegios Estatales, se describen algunas consideraciones respecto al desarrollo e intención de las competencias expresadas en los módulos 

correspondientes a la formación básica, propedéutica y profesional.  

Los principios asociados a la concepción constructivista del aprendizaje mantienen una estrecha relación con los de la educación basada en 

competencias, la cual se ha concebido en el Colegio como el enfoque idóneo para orientar la formación ocupacional de los futuros profesionales 

técnicos y profesionales técnicos bachiller. Este enfoque constituye una de las opciones más viables para lograr la vinculación entre la educación y 

el sector productivo de bienes y servicios. 

En los programas de estudio se proponen una serie de contenidos que se considera conveniente abordar para obtener los Resultados de 

Aprendizaje establecidos; sin embargo, se busca que este planteamiento le dé el docente la posibilidad de desarrollarlos con mayor libertad y 

creatividad. 

En este sentido, se debe considerar que el papel que juegan el alumno y el docente en el marco del Modelo Académico tenga, entre otras, las 

siguientes características: 

El alumno:  El docente: 

× Mejora su capacidad para resolver 

problemas. 

× Aprende a trabajar en grupo y comunica sus 

ideas. 

× Aprende a buscar información y a 

procesarla.  

× Construye su conocimiento. 

× Adopta una posición crítica y autónoma. 

× Realiza los procesos de autoevaluación y 

coevaluación. 

 × Organiza su formación continua a lo largo de su trayectoria profesional 

× Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje significativo 

× Planifica los procesos de enseñanza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por 

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

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

innovadora a su contexto institucional Evalúa los procesos de enseñanza y de aprendizaje 

con un enfoque formativo Construye ambientes para el aprendizaje autónomo y 

colaborativo Contribuye a la generación de un ambiente que facilite el desarrollo sano e 

integral de los estudiantes 

× Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la gestión institucional 
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En esta etapa se requiere una mejor y mayor organización académica que apoye en forma relativa la actividad del alumno, que en este caso es 

mucho mayor que la del docente; lo que no quiere decir que su labor sea menos importante. El docente en lugar de transmitir vertical y 

unidireccionalmente los conocimientos, es un mediador del aprendizaje, ya que:  

¶ Planea y diseña experiencias y actividades necesarias para la adquisición de las competencias previstas. Asimismo, define los ambientes de 
aprendizaje, espacios y recursos adecuados para su logro. 

¶ Proporciona oportunidades de aprendizaje a los estudiantes apoyándose en metodologías y estrategias didácticas pertinentes a los Resultados de 
Aprendizaje.  

¶ Ayuda también al alumno a asumir un rol más comprometido con su propio proceso, invitándole a tomar decisiones.  

¶ Facilita el aprender a pensar, fomentando un nivel más profundo de conocimiento.  

¶ Ayuda en la creación y desarrollo de grupos colaborativos entre los alumnos.  

¶ Guía permanentemente a los alumnos.  

¶ Motiva al alumno a poner en práctica sus ideas, animándole en sus exploraciones y proyectos. 

Considerando la importancia de que el docente planee y despliegue con libertad su experiencia y creatividad para el desarrollo de las competencias 

consideradas en los programas de estudio y especificadas en los Resultados de Aprendizaje, en las competencias de las Unidades de Aprendizaje, 

así como en la competencia del módulo; podrá proponer y utilizar todas las estrategias didácticas que considere necesarias para el logro de 

estos fines educativos, con la recomendación de que fomente, preferentemente, las estrategias y técnicas didácticas que se describen en este 

apartado.  

 

Al respecto, entenderemos como estrategias didácticas los planes y actividades orientados a un desempeño exitoso de los resultados de 

aprendizaje, que incluyen estrategias de enseñanza, estrategias de aprendizaje, métodos y técnicas didácticas, así como, acciones paralelas o 

alternativas que el docente y los alumnos realizarán para obtener y verificar el logro de la competencia; bajo este tenor, la autoevaluación debe 

ser considerada también como una estrategia por excelencia para educar al alumno en la responsabilidad y para que aprenda a valorar, 

criticar y  reflexionar sobre el proceso de enseñanza y su aprendizaje individual. 

 

Es así como la selección de estas estrategias debe orientarse hacia un enfoque constructivista del conocimiento y estar dirigidas a que los alumnos 

observen y estudien su entorno, con el fin de generar nuevos conocimientos en contextos reales y el desarrollo de las capacidades reflexivas y 

críticas de los alumnos. 
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Desde esta perspectiva, a continuación se describen brevemente los tipos de aprendizaje que guiarán el diseño de las estrategias y las técnicas 

que deberán emplearse para el desarrollo de las mismas:  

 

TIPOS DE APRENDIZAJES. 

 

Aprendizaje Significativo  

Se fundamenta en una concepción constructivista del aprendizaje, la cual se nutre de diversas concepciones asociadas al cognoscitivismo, como 

la teoría psicogenética de Jean Piaget, el enfoque sociocultural de Vygotsky y la teoría del aprendizaje significativo de Ausubel. 

Dicha concepción sostiene que el ser humano tiene la disposición de aprender verdaderamente sólo aquello a lo que le encuentra sentido en 

virtud de que está vinculado con su entorno o con sus conocimientos previos. Con respecto al comportamiento del alumno, se espera que sean 

capaces de desarrollar aprendizajes significativos, en una amplia gama de situaciones y circunstancias, lo cual equivale a ñaprender a aprenderò, 

ya que de ello depende la construcción del conocimiento.  

Aprendizaje Colaborativo.  

El aprendizaje colaborativo puede definirse como el conjunto de métodos de instrucción o entrenamiento para uso en grupos, así como de estrategias 

para propiciar el desarrollo de habilidades mixtas (aprendizaje y desarrollo personal y social).  En el aprendizaje colaborativo cada miembro del 

grupo es responsable de su propio aprendizaje, así como del de los restantes miembros del grupo (Johnson, 1993.) 

Más que una técnica, el aprendizaje colaborativo es considerado una filosofía de interacción y una forma personal de trabajo, que implica el manejo 

de aspectos tales como el respeto a las contribuciones y capacidades individuales de los miembros del grupo (Maldonado Pérez, 2007). Lo 

que lo distingue de otro tipo de situaciones grupales, es el desarrollo de la interdependencia positiva entre los alumnos, es decir, de una toma de 

conciencia de que sólo es posible lograr las metas individuales de aprendizaje si los demás compañeros del grupo también logran las 

suyas. 

El aprendizaje colaborativo surge a través de transacciones entre los alumnos, o entre el docente y los alumnos, en un proceso en el cual cambia 

la responsabilidad del aprendizaje, del docente  como experto, al alumno, y asume que el docente es también un sujeto que aprende.  Lo más 

importante en la formación de grupos de trabajo colaborativo es vigilar que los elementos básicos estén claramente estructurados en cada sesión 
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de trabajo. Sólo de esta manera se puede lograr que se produzca, tanto el esfuerzo colaborativo en el grupo, como una estrecha relación entre la 

colaboración y los resultados (Johnson & F. Johnson, 1997).  

Los elementos básicos que deben estar presentes en los grupos de trabajo colaborativo para que éste sea efectivo son:  

¶ la interdependencia positiva.  

¶ la responsabilidad individual.  

¶ la interacción promotora.  

¶ el uso apropiado de destrezas sociales.  

¶ el procesamiento del grupo.  

 

Asimismo, el trabajo colaborativo se caracteriza principalmente por lo siguiente: 

¶ Se desarrolla mediante acciones de cooperación, responsabilidad, respeto y comunicación, en forma sistemática, entre los integrantes del grupo 

y subgrupos.  

¶ Va más allá que sólo el simple trabajo en equipo por parte de los alumnos. Básicamente se puede orientar a que los alumnos  intercambien 

información y trabajen en  tareas hasta que todos sus miembros las han entendido y terminado, aprendiendo a través de la colaboración. 

¶ Se distingue por el desarrollo de una interdependencia positiva entre los alumnos, en donde se tome conciencia de que sólo es posible lograr las 

metas individuales de aprendizaje si los demás compañeros del grupo también logran las suyas. 

¶ Aunque en esencia esta estrategia promueve la actividad en pequeños grupos de trabajo, se debe cuidar en el planteamiento de las actividades que 
cada integrante obtenga una evidencia personal para poder integrarla a su portafolio de evidencias.  

 

Aprendizaje Basado en Problemas.  

Consiste en la presentación de situaciones reales o simuladas que requieren la aplicación del conocimiento, en las cuales el alumno debe 

analizar la situación y elegir o construir una o varias alternativas para su solución (Díaz Barriga Arceo, 2003). Es importante aplicar esta 

estrategia ya que las competencias se adquieren en el proceso de solución de problemas y en este sentido, el alumno aprende a solucionarlos 

cuando se enfrenta a problemas de su vida cotidiana, a problemas vinculados con sus vivencias dentro del Colegio o con la profesión. Asimismo, 

el alumno se apropia de los conocimientos, habilidades y normas de comportamiento que le permiten la aplicación creativa a nuevas situaciones 

sociales, profesionales o de aprendizaje, por lo que: 
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¶ Se puede trabajar en forma individual o de grupos pequeños de alumnos que se reúnen a analizar y a resolver un problema seleccionado o diseñado 

especialmente para el logro de ciertos resultados de aprendizaje.  

¶ Se debe presentar primero el problema, se identifican las necesidades de aprendizaje, se busca la información necesaria y finalmente se regresa al 

problema con una solución o se identifican problemas nuevos y se repite el ciclo. 

¶ Los problemas deben estar diseñados para motivar la búsqueda independiente de la información a través de todos los medios disponibles para el 

alumno y además generar discusión o controversia en el grupo. 

¶ El mismo diseño del problema debe estimular que los alumnos utilicen los aprendizajes previamente adquiridos. 

¶ El diseño del problema debe comprometer el interés de los alumnos para examinar de manera profunda los conceptos y objetivos que se quieren 

aprender.  

¶ El problema debe estar en relación con los objetivos del programa de estudio y con problemas o situaciones de la vida diaria para que los alumnos 

encuentren mayor sentido en el trabajo que realizan. 

¶ Los problemas deben llevar a los alumnos a tomar decisiones o hacer juicios basados en hechos, información lógica y fundamentada, y obligarlos a 

justificar sus decisiones y razonamientos. 

¶ Se debe centrar en el alumno y no en el docente. 

 

TÉCNICAS 

Método de proyectos. 

Es una técnica didáctica que incluye actividades que pueden requerir que los alumnos investiguen, construyan y analicen información que 

coincida con los objetivos específicos de una tarea determinada en la que se organizan actividades desde una perspectiva experiencial, donde 

el alumno aprende a través de la práctica personal, activa y directa con el propósito de aclarar, reforzar y construir aprendizajes (Intel Educación). 

Para definir proyectos efectivos se debe considerar principalmente que: 

¶ Los alumnos son el centro del proceso de aprendizaje.  

¶ Los proyectos se enfocan en resultados de aprendizaje acordes con los programas de estudio. 

¶ Las preguntas orientadoras conducen la ejecución de los proyectos.  
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¶ Los proyectos involucran múltiples tipos de evaluaciones continuas. 

¶ El proyecto tiene conexiones con el mundo real. 

¶ Los alumnos demuestran conocimiento a través de un producto o desempeño. 

¶ La tecnología apoya y mejora el aprendizaje de los alumnos.  

¶ Las destrezas de pensamiento son integrales al proyecto.  

Para el presente módulo se hacen las siguientes recomendaciones: 

¶ Integrar varios módulos mediante el método de proyectos, lo cual es ideal para desarrollar un trabajo colaborativo. 

¶ En el planteamiento del proyecto, cuidar los siguientes aspectos: 

V Establecer el alcance y la complejidad. 

V Determinar las metas. 

V Definir la duración. 

V Determinar los recursos y apoyos. 

V Establecer preguntas guía. Las preguntas guía conducen a los alumnos hacia el logro de los objetivos del proyecto. La cantidad de 

preguntas guía es proporcional a la complejidad del proyecto. 

V Calendarizar y organizar  las actividades y productos preliminares y definitivos necesarias para dar cumplimiento al proyecto. 

¶ Las actividades deben ayudar a responsabilizar a los alumnos de su propio aprendizaje y a aplicar competencias adquiridas en el salón de clase 

en proyectos reales, cuyo planteamiento se basa en un problema real e involucra distintas áreas. 

¶ El proyecto debe implicar que los alumnos participen en un proceso de investigación, en el que utilicen diferentes estrategias de estudio; puedan 

participar en el proceso de planificación del propio aprendizaje y les ayude a ser flexibles, reconocer al "otro" y comprender su propio entorno personal 

y cultural. Así entonces se debe favorecer el desarrollo de estrategias de indagación, interpretación y presentación del proceso seguido. 

¶ De acuerdo a algunos teóricos, mediante el método de proyectos los alumnos buscan soluciones a problemas no convencionales, cuando llevan a la 

práctica el hacer y depurar preguntas, debatir ideas, hacer predicciones, diseñar planes y/o experimentos, recolectar y analizar datos, establecer 

conclusiones, comunicar sus ideas y descubrimientos a otros, hacer nuevas preguntas, crear artefactos o propuestas muy concretas de orden social, 

científico, ambiental, etc. 
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¶ En la gran mayoría de los casos los proyectos se llevan a cabo fuera del salón de clase y, dependiendo de la orientación del proyecto, en muchos 

de los casos pueden interactuar con sus comunidades o permitirle un contacto directo con las fuentes de información necesarias para el 

planteamiento de su trabajo. Estas experiencias en las que se ven involucrados hacen que aprendan a manejar y usar los recursos de los que disponen 

como el tiempo y los materiales. 

¶ Como medio de evaluación se recomienda que todos los proyectos tengan una o más presentaciones del avance para evaluar resultados 

relacionados con el  proyecto.   

¶ Para conocer acerca del progreso de un proyecto se puede: 

V Pedir reportes del progreso. 

V Presentaciones de avance, 

V Monitorear el trabajo individual o en grupos. 

V Solicitar una bitácora en relación con cada proyecto. 

V Calendarizar sesiones semanales de reflexión sobre avances en función de la revisión del plan de proyecto. 

Estudio de casos. 

El estudio de casos es una técnica de enseñanza en la que los alumnos aprenden sobre la base de experiencias y situaciones de la vida real, y se 

permiten así, construir su propio aprendizaje en un contexto que los aproxima a su entorno. Esta técnica se basa en la participación activa y en procesos 

colaborativos y democráticos de discusión de la situación reflejada en el caso, por lo que: 

¶ Se deben representar situaciones problemáticas diversas de la vida para que se estudien y analicen.  

¶ Se pretende que los  alumnos generen soluciones válidas para los posibles problemas de carácter complejo que se presenten en la realidad futura.  

¶ Se deben proponer datos concretos para reflexionar, analizar y discutir en grupo y encontrar posibles alternativas para la solución del problema 

planteado. Guiar al alumno en la generación de alternativas de solución, le permite desarrollar la habilidad creativa, la capacidad de innovación y 

representa un recurso para conectar la teoría a la práctica real. 

¶ Debe permitir reflexionar y contrastar las propias conclusiones con las de otros, aceptarlas y expresar sugerencias. 

El estudio de casos es pertinente usarlo cuando se pretende: 

¶ Analizar un problema. 
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¶ Determinar un método de análisis. 

¶ Adquirir agilidad en determinar alternativas o cursos de acción. 

¶ Tomar decisiones. 

Algunos teóricos plantean las siguientes fases para el estudio de un caso: 

¶ Fase preliminar: Presentación del caso a los participantes 

¶ Fase de eclosión: "Explosión" de opiniones, impresiones, juicios, posibles alternativas, etc., por parte de los participantes.  

¶ Fase de análisis: En esta fase es preciso llegar hasta la determinación de aquellos hechos que son significativos. Se concluye esta fase cuando se 

ha conseguido una síntesis aceptada por todos los miembros del grupo. 

¶ Fase de conceptualización: Es la formulación de conceptos o de principios concretos de acción, aplicables en el caso actual y que permiten ser 

utilizados o transferidos en una situación parecida.  

Interrogación. 

Consiste en llevar a los alumnos a la discusión y al análisis de situaciones o información, con base en preguntas planteadas y formuladas por el 

docente o por los mismos alumnos, con el fin de explorar las capacidades del pensamiento al activar sus procesos cognitivos; se recomienda integrar esta 

técnica de manera sistemática y continua a las anteriormente descritas y al abordar cualquier tema del programa de estudio. 

Participativo-vivenciales. 

Son un conjunto de elementos didácticos, sobre todo los que exigen un grado considerable de involucramiento y participación de todos los miembros 

del grupo y que sólo tienen como límite el grado de imaginación y creatividad del facilitador. 

Los ejercicios vivenciales son una alternativa para llevar a cabo el proceso enseñanza-aprendizaje, no sólo porque facilitan la transmisión de conocimientos, 

sino porque además permiten identificar y fomentar aspectos de liderazgo, motivación, interacción y comunicación del grupo, etc., los cuales son 

de vital importancia para la organización, desarrollo y control de un grupo de aprendizaje. 

Los ejercicios vivenciales resultan ser una situación planeada y estructurada de tal manera que representan una experiencia muy atractiva, divertida y hasta 

emocionante. El juego significa apartarse, salirse de lo rutinario y monótono, para asumir un papel o personaje a través del cual el individuo pueda manifestar 

lo que verdaderamente es o quisiera ser sin temor a la crítica, al rechazo o al ridículo. 

El desarrollo de estas experiencias se encuentra determinado por los conocimientos, habilidades y actitudes que el grupo requiera revisar o analizar y por 

sus propias vivencias y necesidades personales. 
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4.- Enfoque del Módulo  

Actualmente, las herramientas informáticas constituyen un factor determinante en las empresas que desean tener un control total de sus procesos. 
En este sentido, el Sistema de Contabilidad facilita la integración y actualización de la información contable y fiscal de una organización, en forma 
segura y confiable. Proporciona diversos reportes y gráficas que permiten la evaluación de estados financieros y la generación oportuna de 
declaraciones fiscales. Calcula la depreciación de activos fijos e interactúa con hojas de cálculo lo que contribuye a lograr una eficiente 
administración. 
 

De acuerdo con lo anterior, el módulo de Manejo del sistema de contabilidad integral, se compone por dos unidades de aprendizaje, La primera 
aborda el manejo de los catálogos, de cuentas, de pólizas y la Tabla de Índice Nacional de Precios al Consumidor para la emisión de la balanza de 
comprobación y la segunda, la emisión de reportes financieros y para usuarios del sistema, utilizando el Sistema de Contabilidad. En este módulo 
donde el alumno desarrollará las competencias para llevar a cabo el registro contable, mediante la captura, modificación y eliminación de datos en 
los catálogos del sistema, así como para manejar las herramientas disponibles para extraer información contable como reportes de pólizas, estados 
de resultados y balance general, entre otros. 
 

La competencia que se pretende alcanzar conforme el desarrollo del módulo, implica que el alumno comprenda las características del sistema de 
contabilidad, ya que es un módulo que posee los tipos y elementos necesarios para que los alumnos integren la contabilidad tradicional en la 
estructura informática que actualmente las empresas requieren para la toma de decisiones oportunas, sin embargo es de vital importancia que los 
alumnos se sigan actualizando con respecto al software que día a día cambia y que las mismas empresas requieren para la actualización de sus 
informes. 
 

Las habilidades que se pretenden fomentar en el alumno es adquirir capacidades para realizar los trámites administrativos para la toma de decisiones 
administrativas en el manejo de los catálogos y generar reportes financieros en el sistema de contabilidad a partir de la información contable creada, 
dada de baja y modificada. Lo cual lo adquirirá, con apoyo de las estrategias de aprendizaje planteadas en el programa y más adelante en la guía, 
que tienen como finalidad propiciar un proceso activo en el que los alumnos construyan nuevas ideas o conceptos, que seleccionen y transformen 
información, estudien problemas o casos reales, formulen hipótesis buscando explicar la situación y/o resolver el problema y están encaminadas 
principalmente a que el discente sea capaz de elaborar un cuadro sinóptico, un proyecto de integración empresarial, realizar una investigación 
documental y una serie de ejercicios que lo encaminen a la práctica del conocimiento integral.  
 

Dada la naturaleza de formación integral, el módulo también fomenta el desarrollo de las competencias genéricas, tales como: La toma decisiones 
a partir de la valoración de las consecuencias de distintos hábitos de consumo y conductas de riesgo, expresa ideas y conceptos mediante 
representaciones lingüísticas, matemáticas o gráficas, maneja las tecnologías de la información y la comunicación para obtener información y 
expresar ideas, sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva. En la creación de una nueva contabilidad, de segmentos de códigos de 
cuenta, altas, subcuentas y grupos de cuentas de pasivo y capital e información fiscal de proveedores, entre otras actividades. Asimismo, se propicia 
que el alumno de cuenta de los procesos y actividades propias y se autorregule, sepa administrar el esfuerzo, aceptar los errores y aprender de y 
con los demás; transfiera los conocimientos, principios o estrategias aprendidos de una situación a otra; establezca una postura personal sobre los 
temas abordados, considerando otros puntos de vista de manera crítica y reflexiva, mantenga relaciones interpersonales positivas con sus maestros 
y compañeros de grupo y muestre una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y prácticas sociales, 
entre otras.  
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5.- Orientaciones didácticas y 
estrategias de aprendizaje por 
unidad 

 

 

Unidad I Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 

Orientaciones Didácticas 

En esta unidad el alumno desarrolla las competencias relativas al  manejo del sistema de contabilidad, ya que cuenta con los elementos necesarios 
para que integre la contabilidad tradicional en la estructura informática que actualmente las empresas requieren para la toma de decisiones 
oportunas. De esta manera, se desarrollan las competencias genéricas aplicables de manera natural a las competencias profesionales definiendo 
los lineamientos técnico-administrativos que la rigen apoyándose de la normatividad vigente para su constitución con el fin de promover una 
formación integral en el alumno, por lo que, durante todo el módulo, se sugiere al docente fomentar lo siguiente: 

 

¶ Demuestra el procedimiento para el manejo de los catálogos de cuentas, de rubros de pólizas y de activos mediante la captura de 
información en el Sistema de Contabilidad.  

¶ Demuestra el procedimiento para realizar cálculos de reexpresión de saldos y montos de las cuentas de una empresa mediante la 
consulta y enlaces de la Tabla de Indicen Nacional de Precios al Consumidor.  

¶ Promueve el uso del lenguaje contable usado en la práctica informática para software de contabilidad.  

¶ Promueve la discusión de los conceptos inmersos en el software del Sistema de Contabilidad.   

¶ Ejemplifica cómo las tareas contables que normalmente realizan las empresas, como la preparación de documentación, fuente de las 
operaciones, puede llevarse a cabo a través de un catálogo de cuentas del Sistema de Contabilidad.  

¶ Ejecuta el procedimiento para el manejo de las cuentas para el registro de operaciones que normalmente realizan las empresas, utilizando 
las que se establecen en el Sistema de Contabilidad  

¶ Ejecuta la forma en que se aplican las operaciones contables de una entidad dentro del Sistema de Contabilidad.  

¶ Ejemplifica la forma en que son aplicables los procedimientos de contabilidad en el lenguaje informático del Sistema de Contabilidad  

¶ Promueve la integración de equipos a fin de ejecutar el proceso contable, así como la discusión de la interpretación de las operaciones 
de la entidad y la forma de registro dentro del Sistema de Contabilidad. 
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Para potenciar el trabajo en el aula, se recomienda promover las siguientes competencias transversales: 

¶ Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingüísticas, matemáticas o gráficas. 

¶ Maneja las tecnologías de la información y la comunicación para obtener información y expresar ideas. 

¶ Toma decisiones a partir de la valoración de las consecuencias de distintos hábitos de consumo y conductas de riesgo. 

¶ Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad. 

¶ Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer nuevas evidencias, e integra nuevos conocimientos y perspectivas al 
acervo con el que cuenta. 

¶ Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

¶ Define metas y da seguimiento a sus procesos de construcción de conocimiento. 

¶ Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana. 

¶ Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva. 

¶ Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de acción con pasos específicos. 

¶ Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de distintos equipos de trabajo 

¶ Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad. 

¶ Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante la ubicación de sus propias circunstancias en un 
contexto más amplio. 

 

Actividades sugeridas: 

1. Inicia la sesión presentándose ante el grupo, dando una introducción general del módulo y enfatizando la primera unidad y analizando en 
plenaria los resultados de aprendizaje a alcanzar, estableciendo la forma de trabajo en clase y dando a conocer las actividades de evaluación 
y sus rúbricas. Asimismo, invita a los alumnos a practicar los valores de respeto, dignidad, la no-violencia, la responsabilidad, el orden, la 
limpieza y el trabajo en equipo. 

2. Realiza una evaluación diagnóstica sobre el tema de la unidad, identificando los elementos en desconocimiento del alumno, enfrentando las 
dificultades que se le presentan haciendo uso de su criterio, sus valores, fortalezas y debilidades para ayudar al grupo en su proceso social de 
integración. 

3. Coordina y apoya a la elaboración de las actividades: 
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No.1 ñCreación de una nueva contabilidadò, No. 2 ñCreación de segmentos de códigos de cuenta.ò, No. 3 ñAlta de cuentas.ò, No. 4 ñAlta de 
cuentas y subcuentas de pasivo y capital.ò, No. 5 ñAlta de grupo de cuentas.ò, No. 6 ñAlta de información fiscal de proveedoresò, No. 7 ñAlta de 
conceptos de pólizas.ò, No. 8 ñAlta de pólizasò, No. 9 ñRegistra activo fijo en el catálogo de la empresaò y No. 10 òActualizaci·n de tablas de 
INPCò correspondientes a las actividades de evaluación 1.1.1 y 1.2.1. 

 

Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos 

¶ Asistir puntual y constantemente a las sesiones de trabajo, estableciendo 
como un hábito la previsión de los elementos necesarios para abordar los 
contenidos de los resultados de aprendizaje. 

¶ Participar activamente en el encuadre de la unidad planteando dudas y 
expectativas sobre los procesos de operación de los sistemas contables. 

¶ Colaborar mediante una lluvia de ideas para aportar propuestas 
relacionadas con las características del registro contable, mediante la 
captura, modificación y eliminación de datos en los catálogos del 
sistema, así como para manejar las herramientas disponibles para 
extraer información contable como reportes de pólizas, estados 
financieros, activos fijos, etc. 

¶ Elaborar un diagrama de flujo que describa la forma de acceso al 
Sistema de Contabilidad.  

¶ Elaborar un esquema, tamaño poster con los iconos del Sistema de 
Contabilidad.  

¶ Realizar los ejercicios Núm. 1 al 9: 

¶ Ejercicio No. 1: ñCreación de una nueva contabilidadò 

¶ Ejercicio No. 2:ò Creación de segmentos de códigos de cuenta.ò 

¶ Ejercicio No. 3:ò Alta de cuentas.ò 

¶ Ejercicio No. 4:ò Alta de cuentas y subcuentas de pasivo y capital.ò 

¶ Ejercicio No. 5:ò Alta de grupo de cuentas.ò 

¶ Instrumento de evaluación diagnóstica. 

¶ Pintarrón. 

¶ Computadora con acceso a internet. 

¶ Cañón. 

¶ Bocinas 

¶ Software contable para la realización de las tareas cotidianas 
del soporte y codificación de operaciones.  

 

¶ Lara Flores, Elías. Primer Curso de Contabilidad. 22ª. 
Edición, México, Editorial Trillas,  2008. 

¶ Moreno Fernández, Joaquín. Contabilidad Básica. 
3ª.Edición, México,  Grupo Editorial Patria,  2008. 

¶ Paz Zavala, Enrique. Introducción a la Contabilidad, 

Fundamentos. 12ª.  Edición, México, Editorial Thomson, 

2007. 

¶ Software y videos de capacitación de Administración, 
Contabilidad, Bancos y Nóminas. Disponible en: 
http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licencias-
contpaqi.aspx     (28-06-15). 

http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licencias-contpaqi.aspx
http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licencias-contpaqi.aspx
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Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos 

¶ Ejercicio No. 6:ò Alta de información fiscal de proveedores.ò 

¶ Ejercicio No. 7:ò Alta de conceptos de pólizas.ò 

¶ Ejercicio No. 8:òAlta de pólizas.ò 

¶ Ejercicio No. 9:òRegistra activo fijo en el catálogo de la empresa.ò 

¶ Realizar la actividad de evaluación 1.1.1.ò 

¶ Discutir en grupo la manera de aplicar el Índice Nacional de Precios al 
Consumidor en la reexpresión de los saldos y montos de las cuentas 

¶ Realizar el ejercicio Núm. 10:òActualización de tablas de INPC.ò 

¶ Realizar la actividad de evaluación 1.2.1:  

¶ Participar en el cierre de la unidad efectuando una recopilación de los 
aprendizajes construidos y las competencias adquiridas en cada caso. 

¶ Normas de Información Financiera. Disponible en:  

http://www.cinif.org.mx/    (28-06-15). 

¶ Contabilidad electrónica. Disponible en: 

http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributario/Pagin

as/contabilidad_electronica.aspx    (28-06-15).      

 
  

http://www.cinif.org.mx/
http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributario/Paginas/contabilidad_electronica.aspx
http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributario/Paginas/contabilidad_electronica.aspx
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Unidad II Emisión de reportes. 

Orientaciones Didácticas 

Esta unidad se encuentra orientada a generar reporte de catálogo de cuentas y pólizas, así como internos y financieros en el sistema de contabilidad, 
mediante la definición de los parámetros. Para el logro de sus resultados de aprendizaje, se requiere que el alumno desarrolle, en un principio, 
aquellas competencias relacionadas con la determinación de reportes contables y financieros, balance general, libro mayor, expresión de saldos y 
presupuestos, etc., por lo cual se sugiere al docente que organice su práctica didáctica como se plantea a continuación: 

¶ Demuestra el procedimiento para la emisión de los reportes en el Sistema de Contabilidad.  

¶ Ejemplifica, mediante la descripción de casos hipotéticos, la utilidad de los reportes financieros para las empresas. 

¶ Promueve la discusión de los conceptos referentes  a la emisión de los reportes en el Sistema de Contabilidad. 

¶ Realiza tareas contables fundamentales como son la revisión de la aplicación correcta a fin de que la emisión de los reportes sea clara 
veraz y oportuna utilizando las técnicas del software del Sistema de Contabilidad.  

¶ Maneja los conceptos de los reportes para diferenciarlos entre si y que la emisión de los mismos sea la correcta, utilizando las que se 
establecen en el Sistema de Contabilidad. 

¶ Coordina ejercicios como parte fundamental de la operación del módulo. 

¶ Explica las normas de información financiera y su aplicación dentro de la emisión de los reportes. 

¶ Ejemplifica la forma en que se aplican las operaciones contables de una entidad para la emisión de informes dentro del Sistema de 
Contabilidad.  

¶ Ejecuta la forma en que se pueden controlar las cuentas de los estados financieros dentro del Sistema de Contabilidad.  

¶ Promueve la integración de criterios a fin de lograr el proceso contable dentro del Sistema de Contabilidad.  

¶ Modera la discusión en equipos a cerca de la forma del registro de operaciones de la entidad dentro del Sistema de Contabilidad.  

¶ Desarrolla la forma en que se emiten los reportes internos y externos después de haber concluido el ciclo de operaciones de la entidad. 

¶ Coordina y apoya a la elaboración de las actividades: No.11 ñEmisión de reportes internos.ò y No. 12 ñEmisión de reportes financieros.ò, 
correspondientes a las actividades de evaluación 2.1.1. y 2.2.1. 
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Para potenciar el trabajo en el aula, se recomienda promover las siguientes competencias transversales: 

¶ Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones. 

¶ Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingüísticas, matemáticas o gráficas. 

¶ Maneja las tecnologías de la información y la comunicación para obtener información y expresar ideas. 

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

¶ Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad. 

¶ Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer nuevas evidencias, e integra nuevos conocimientos y perspectivas al 
acervo con el que cuenta. 

¶ Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

¶ Define metas y da seguimiento a sus procesos de construcción de conocimiento. 

¶ Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana. 

¶ Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva. 

¶ Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de distintos equipos de trabajo 

¶ Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad. 

¶ Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante la ubicación de sus propias circunstancias en un 
contexto más amplio. 

 

Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos 

¶ Asistir puntual y constantemente a las sesiones de trabajo, estableciendo como 
un hábito la previsión de los elementos necesarios para abordar los contenidos 
de los resultados de aprendizaje. 

¶ Participar activamente en el encuadre de la unidad planteando dudas y 
expectativas sobre los procesos de operación de los sistemas contables. 

¶ Computadora con acceso a internet. 

¶ Cañón. 

¶ Bocinas. 

¶ Micrófono. 

¶ Apuntador laser. 

¶ Utiliza software de contabilidad para la realización de las 
tareas cotidianas de operaciones. 

 



 

 

 MSCI-04 20/74 

 
Guía Pedagógica y de Evaluación del Módulo: 

Manejo del sistema de contabilidad integral 

Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos 

¶ Discutir en forma grupal la importancia de la correcta emisión de los reportes 
internos, financieros y del usuario y cuál sería su finalidad  dentro del Sistema 
de Contabilidad  

¶ Elaborar un cuadro sinóptico estableciendo la diferencia entre reportes 
internos, financieros y del usuario del Sistema de Contabilidad. 

¶ Discutir por equipos acerca de la importancia de utilizar datos reales en la 
emisión de reportes.  

¶ Realizar el ejercicio Núm. 11: ñEmisi·n de reportes internos.ò 

¶ Realizar la actividad de evaluación .2.1.1.ò 

¶ Realizar el ejercicio Núm. 12: ñEmisi·n de reportes financieros.ò 

¶ Realizar la actividad de evaluación 2.2.1 

¶ Participar en el cierre de la unidad efectuando una recopilación de los 
aprendizajes construidos y las competencias adquiridas en cada caso. 

¶ Software y videos de capacitación de Administración, 

Contabilidad, Bancos y Nóminas. Disponible en: 
http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licenci

as-contpaqi.aspx     (28-06-15). 

¶ Normas de Información Financiera. Disponible en:  

http://www.cinif.org.mx/   (28-06-15). 

¶ Contabilidad electrónica. Disponible en: 

http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributari

o/Paginas/contabilidad_electronica.aspx    (28-06-15).      

   

http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licencias-contpaqi.aspx
http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licencias-contpaqi.aspx
http://www.cinif.org.mx/
http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributario/Paginas/contabilidad_electronica.aspx
http://www.sat.gob.mx/fichas_tematicas/buzon_tributario/Paginas/contabilidad_electronica.aspx
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6. Prácticas/Ejercicios 

/Problemas/Actividades 

 

 

Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas, de pólizas y de activos acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 1 Creación de una nueva contabilidad. 

Instrucciones: El siguiente es un ejercicio para la Creación de una nueva contabilidad, lee con atención y contesta correctamente lo que se te 
pide. 

En un software de contabilidad para la creación de una nueva contabilidad: 

1. Opera lo siguiente: 

¶ Barra de menús  

- Banda de opciones 

- Submenús 

¶ Iconos  

¶ Ventanas 

- Teclas de acceso 

- Grupos y opciones 

¶ Otros elementos  

¶ Ingreso al sistema 

¶ Cambio de periodo 
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2.-  Redefine una empresa y captura los siguientes datos generales: 

a) Nombre de la empresa su RFC, Registro estatal, y registro en Cámaras.  

b) Representante legal, su RFC y CURP 

c) Domicilio de la empresa, Código postal, Ciudad, Estado, País  

d) Fecha de inicio y fin del ejercicio 

e) Tipo y numero de periodo 

f) El  número de periodo vigente que se está registrando y fecha de inicio y fin. 
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas, de pólizas y de activo acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 2 Creación de segmentos de códigos de cuenta. 

 

Instrucciones: A continuación se presentan una serie de tablas las cuales tendrás que analizar en equipos de tres para realizar lo que solicita en 

cada una de ellas. 

 

1.- En la siguiente tabla y explica ante el equipo, cómo se estructuró el código de cuenta: 

 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 1 ACTIVO 

CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA CÓDIGO DE CUENTA 

SEGMENTO DE 1 

DÍGITO 

SEGMENTO DE 2 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

Caja  1 01  101 

Caja chica  1 01 010 101010 

Caja de piso 1 1 01 020 101020 

Bancos  1 02  102 

Banco del Bajío 1 02 020 102020 

Banco Guadalajara  1 02 030 102030 

Clientes 1 03  103 

Copiadoras , S.A.  1 03 010 103010 

Empastados, S.A.  1 03 020 103020 
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2. Con base en la tabla anterior, realiza las siguientes estructuras de código de cuenta, con la numeración propuesta por el docente: 
a) Segmentos de 1 dígito: 

 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 1  

ACTIVO CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA CÓDIGO DE CUENTA 

SEGMENTO DE 1 

DÍGITO 

SEGMENTO DE 1 

DÍGITO 

SEGMENTO DE 1 

DÍGITO 

Caja      

Caja chica      

Caja de piso 1     

Bancos      

Banco del Bajío     

Banco Guadalajara      

Clientes     

Copiadoras , S.A.      

Empastados, S.A.      
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b) 5 segmentos de 2 dígitos: 

 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 1  

ACTIVO 

CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA 

NIVEL 4 

NOMBRE DEL 

ESTADO 

NIVEL 5 

NOMBRE DE LA 

ZONA 
CÓDIGO DE 

CUENTA 
SEGMENTO DE 2 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE  2 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 2 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE  2 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 2 

DÍGITOS 

Caja        

Caja chica        

Caja de piso 1       

Bancos        

Banco del Bajío       

Banco Guadalajara        

Clientes       

Copiadoras , S.A.        

Empastados, S.A.        
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c) 3 segmentos de 3 dígitos: 

 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 1 ACTIVO 

CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA 

NIVEL 4 

NOMBRE DEL 

ESTADO 

NIVEL 5 

NOMBRE DE LA 

ZONA 
CÓDIGO DE 

CUENTA 
SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE  3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE  3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE  3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE  3 

DÍGITOS 

Caja        

Caja chica        

Caja de piso 1       

Bancos        

Banco del Bajío       

Banco Guadalajara        

Clientes       

Copiadoras , S.A.        

Empastados, S.A.        
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d) Estructura dos subcuentas de tres segmentos de tres dígitos de las cuentas del cuadro siguiente: 

 
e)  Toma como base la siguiente numeración:  
 

 
Activo   100 000 000 
Activo Circulante 110 000 000 
Activo Fijo  120 000 000 
Activo Diferido     130 000 000 

         Cuentas de Activo del 001 al 199  
 
 
 
 

 
Pasivo   200 000 000 
Activo Circulante 210 000 000 
Activo Fijo               220 000 000 
Activo Diferido             230 000 000 
Cuentas de pasivo del 200 al 299  

 
 
 
 

 
Capital  300 000 000 
Cuentas de capital  del 300 al 399 
 
Ventas   400 000 000 
Cuentas de ventas del   400 al 499 
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NOMBRE DE LA CUENTA 

NIVEL 1  

ACTIVO CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA 
CÓDIGO DE 

CUENTA 
SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

Caja      

     

     

Bancos      

     

     

Clientes     

     

     

ALMACEN     

     

     

DEUDORES DIVERSOS      

     

     

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS     

     

     

DOCUMENTOS POR COBRAR     
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NOMBRE DE LA CUENTA 

NIVEL 1  

ACTIVO CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA 
CÓDIGO DE 

CUENTA 
SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

IVA POR ACREDITAR      

     

     

TERRENOS     

     

     

EDIFICIOS     

     

     

EQUIPO DE TRANSPORTE     

     

     

EQUIPO DE COMPUTO      

     

     

EQUIPO DE OFICINA     

     

     

MAQUINARIA      
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NOMBRE DE LA CUENTA 

NIVEL 1  

ACTIVO CIRCULANTE 

NIVEL 2 

NOMBRE DE LA 

CUENTA 

NIVEL 3 

NOMBRE DE LA 

SUBCUENTA 
CÓDIGO DE 

CUENTA 
SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

SEGMENTO DE 3 

DÍGITOS 

DEPRECIACIÓN DE EDIFICIOS     

     

     

DEPRECIACIÓN DE 

MOBILIARIO Y EQUIPO  
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas, de pólizas y de activo acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 3 Alta de cuentas. 

Instrucciones: Lee con atención y contesta correctamente lo que se te pide: 

Al ingresar al Sistema de Contabilidad:  

A) Ingresa a la empresa redefinida y creada. 

B) Ingresa al catálogo de cuentas.  

C) Configura lo siguiente: 

¶ Manejo de cuentas: Selecciona usar cuenta de cuadre, usar cuenta de flujo de efectivo, mostrar árbol de cuentas y búsqueda por 
páginas. 

¶ Estructura de código de la cuenta: Determinar los segmentos de la cuenta (Número de dígitos por segmento). 

 

El software ya cuenta con un árbol de cuentas, clasificadas en Activo, Pasivo y Capital. 

D) Dar de alta subcuentas con datos proporcionados por el docente: 

¶ Elegir del árbol de despliegue de cuentas, la rama de cuenta ya sea de Activo, Pasivo y Capital a la que se va a dar de alta una 
subcuenta. 

¶ Registrar código de subcuenta. 

¶ Registrar nombre de la cuenta. 

¶ Seleccionar tipo de cuenta de acuerdo a su naturaleza: Activo deudora, Pasivo acreedora. 

¶ Seleccionar en campo de cuenta de mayor la palabra no, en caso de que sea una subcuenta. 

¶ Seleccionar moneda. 
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A) Dar de alta las siguientes cuentas, el docente complementará datos que requiere el software para dar de alta cuentas: 

 

B) Da de baja cinco cuentas propuestas por el docente. 

C) Imprime el catálogo dado de alta.  
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas de pólizas y de activos acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 4 Alta de cuentas y subcuentas de pasivo y capital. 

Instrucciones: Realiza lo que se pide. 

1. Anota en la tabla  de cuentas proporcionada, si es una cuenta de mayor o es subcuenta. 

2. Ingresa a la empresa redefinida y creada. 

3. Ingresa al catálogo de cuentas. 

4. Configura lo siguiente: 

¶ Manejo de cuentas: Selecciona usar cuenta de cuadre, usar cuenta de flujo de efectivo, mostrar árbol de cuentas y búsqueda por 
páginas. 

¶ Estructura de código de la cuenta: Determinar los segmentos de la cuenta (Número de dígitos por segmento.) 

 

El software ya cuenta con un árbol de despliegue de cuentas, clasificadas en Activo, Pasivo y Capital: 

5. Da de alta  cuentas y subcuentas con datos proporcionados por el docente.  

¶ Elegir del árbol de despliegue de cuentas, la rama de cuenta ya sea de Activo, Pasivo y Capital a la que se va a dar de alta una 
subcuenta. 

¶ Registrar código de subcuenta. 

¶ Registrar nombre de la subcuenta. 

¶ Seleccionar tipo de cuenta de acuerdo a su naturaleza: Activo deudora, Pasivo acreedora. 

¶ Seleccionar en campo de cuenta de mayor la palabra si, en caso de que sea una cuenta.   

¶ Seleccionar en campo de cuenta de mayor la palabra no, en caso de que sea una subcuenta. 

¶ Seleccionar moneda.  
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6. Realiza un reporte de las cuentas: 

¶ Ingresa al catálogo de reportes en anexos de catálogo. 

¶ Realiza los filtros del reporte. 

¶ Seleccionar la salida del reporte: en disco en PDF, XLS, HTML y TXT, impresora o pantalla. 

¶ Ejecuta el reporte. 

 

 

  

CÓDIGO DE 

CUENTA 
PASIVO CIRCULANTE O PASIVO A CORTO PLAZO 

ANOTA SI ES CUENTA O 

SUBCUENTA 

 Proveedores  

 Telas originales, S.A.  

 Hilos Mexicanos, S,A.  

 Mercería de México, S.A.  

 Documentos por pagar  

 Acreedores diversos  

 Préstamos bancarios a corto plazo  

 Anticipo de clientes  

 Gastos pendientes de pago, gastos por pagar o gastos 

acumulados 

 

 Impuestos pendientes de pago, impuestos por pagar o 

impuestos acumulados 
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   Pasivo fijo o pasivo a largo plazo  

 Hipotecas por pagar o acreedores hipotecarios  

 Préstamos bancarios a largo plazo  

 Documentos por pagar a largo plazo  

 Cuentas por pagar a largo plazo  

CÓDIGO DE 

CUENTA 
PASIVO DIFERIDO O CRÉDITOS DIFERIDOS 

ANOTA SI ES CUENTA O 

SUBCUENTA 

 Rentas cobradas por anticipado  

 Intereses cobrados por anticipado  

 Capital Contable  

 Capital Social  

 Prima en venta de acciones  

 Utilidades retenidas  

 Utilidad del ejercicio  

 Utilidad o pérdida del ejercicio anterior  
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas de pólizas y de activos acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 5 Alta de grupo de cuentas.  

 

Instrucciones: Realiza el alta de las siguientes cuentas de Gastos de Administración a la cuenta de Gastos de Ventas de la siguiente forma: 

1. Ingresa a la empresa redefinida y creada. 

2. Ingresa al catálogo de cuentas en la opción de grupo de cuentas y verifica si existe la cuenta y subcuentas, en caso de que falte alguna 
dala de alta. 

3. Captura la cuenta de origen. 

4. Selecciona el grupo de cuentas del recuadro de cuenta de origen y cópiala al recuadro de cuenta de destino. 

5. Captura cuenta de destino. 

6. Confirma en la rama de cuentas del catálogo de cuentas lo capturado. 

CÓDIGO DE CUENTA 
NOMBRE DE LA CUENTA DE 

GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 

 Renta  

 Intereses sobre prestamos 

 Sueldos del personal  

 Intereses sobre prestamos 

 Teléfono  
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 Papelería  

 Propaganda y publicidad  

 Intereses sobre documentos a 

nuestro cargo  

 Consumo de luz  

 Gastos de mantenimiento del 

equipo de cómputo   

 Seguro social del departamento 

 ISR 
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas de pólizas y de activos acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 6 Alta de información fiscal de proveedores. 

Instrucciones: Realiza lo que se pide: 

1. Realiza la estructura de códigos de las subcuentas de los  siguientes proveedores. 

2. Da de alta las subcuentas de los siguientes proveedores. 

3. Da de alta la siguiente información fiscal de los proveedores. 
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas, de pólizas y de activos acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 7 Alta de conceptos de pólizas. 

Instrucciones: Realiza lo que se pide.  

1. Da de alta los siguientes conceptos de Póliza: 

 No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Póliza de apertura 

2 Póliza de Ventas 

3 Póliza de Compras 

4 Pago a Facturas 

5 Pago de Nómina 

6 Pago de Impuestos 

7 Pago de Servicios 

8 Pago a Proveedores 

9 Anticipo de Clientes 

10 Anticipo a Proveedores 

 

2. Ingresa a la empresa dada de alta. 
3. Ingresa al catálogo de configuración en la opción de conceptos de catálogos. 
4. Captura el código de concepto. 
5. Captura la redacción del concepto. 
6. Ingresa a la ventana de redefinir empresa y marcar habilitar conceptos en movimientos.  
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Nombre del Alumno:  Grupo:  

 

Unidad de Aprendizaje 1: Aplicación y manejo de catálogos del sistema. 
  

Resultado de Aprendizaje: 
1.1 

Maneja catálogos de cuentas de pólizas y de activos acorde con los elementos que integran el sistema de 
contabilidad y los sistemas contables. 

  

Ejercicio núm. 8 Alta de pólizas. 

Instrucciones: Realiza lo que se pide: 

1. Ingresa a redefinir empresa. 

2. Ingresa a la pestaña pólizas y su captura. 

3. Configura lo siguiente: 

a. Periodos abiertos. 

b. Manejo de pólizas y movimientos. 

c. Captura rápida. 

d. Manejo de importes. 

e. Presupuestos. 

 

4. Captura la siguiente póliza de Apertura: 
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5. Captura las siguientes pólizas 
a) Ingresa al catálogo de pólizas. 
b) Captura fecha. 
c) Selecciona: 
d) Tipo de póliza a capturar.  
e) Número de póliza. 
f) Concepto. 
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6. Ingresa a movimientos de póliza para registrar los cargos y abonos: 
 
a) Registra número de movimiento. 
b) Captura número de cuenta.  
c) Captura la cantidad del  cargo o abono.  
d) Selecciona el concepto. 
e) Verifica las sumas iguales que el sistema muestra. 
 

7. Consulta el listado de las pólizas e imprímelo: 
 

a) Ingresa al catálogo de pólizas con opción de listado de pólizas. 
b) Seleccionar filtros. 
c) Ejecuta el reporte. 

 
8. Genera un reporte de pólizas: 

 
a) Ingresa al catálogo de reportes en la opción reportes auxiliares y diarios y pólizas. 
b) Seleccionar filtros. 
c) Ejecuta el reporte. 
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