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1. DATOS DE IDENTIFICACION
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II. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Proporcionar al alumno la experiencia en el campo laboral de los diferentes topicos de conocimiento tedrico en el area contable administrativa,
adquiridos en el aula, aportando vivencias que motiven su afan de especializarse en alguna 4rea de conocimiento especifica de su programa
educativo, asi mismo tiene como fin desarrollar habilidades en la toma de decisiones como futuro profesionista, siempre acorde a politicas
institucionales y principios éticos en los negocios.

III. COMPETENCIA DEL CURSO

Identificar los distintos procesos contables y administrativos dentro de las operaciones de la organizacién mediante el andlisis comparativo de los
conceptos tedricos y las situaciones reales y cotidianas de la empresa, para normar su criterio en la aplicacion de las distintas leyes reglamentos y
politicas institucionales, siempre con responsabilidad, equidad, honestidad y respeto.

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Reporte de actividades en el desempefio de su trabajo, integradas en un documento final con una estructura definida acompafiado de reportes escritos,
fotografias y conclusion de lo aprendido de manera relevante.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Identificar los distintos procesos en las relaciones obrero patronales que le permitan aplicar los conocimientos teéricos de los aspectos legales mediante la
observacion y andlisis de la situacion organizacional para su mejoramiento en las relaciones obrero patronales, logrando la eficiencia laboral en el trabajo
que aplican a los asuntos legales de la empresa.

Contenido

Unidad 1 Relaciones Laborales

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Fundamento constitucional y disposiciones generales de las relaciones laborales.
Obligaciones y prohibiciones del patron y trabajador.

Condiciones de trabajo: aspectos generales.

Contrato Colectivo e Individual de trabajo.

Reglamento Interior del Trabajo.

Huelga.

Duracion: 10 horas




V. DESARROLLO POR UNIDADES
Competencia

Identificar en la organizacién la manera en que se desarrolla el proceso de negociacion para lograr un mejor ambiente de trabajo mediante la aplicacion
de las competencias requeridas para ello, con las cualidades que ello necesite como la motivacién, integridad y optimismo.

Contenido
Unidad 2 Técnicas de negociacién Duracién: 14 horas
Conceptos Generales
2.1 Ambitos de la negociaciéon
2.1.1 Interorganizacional
2.1.2 Extraorganizacional
2.2 Competencias necesarias y factores que influyen en las negociaciones
2.2.1 Optimismo
2.2.2Motivacion
2.2 .3 Consistencia
2.2 4 Integridad
2.2 5Flexibilidad
2.2.6 Confianza
2.3Proceso Negociador y sus técnicas
2.4.1 Analisis situacional
2.4.2 Selecciéon de objetivos
2.4.2 Primeros contactos
2.4.3 Detectar senales
2.4.4 Aclarar las fuentes de poder
2.4.5 Ofrecer soluciones

2.46 Escuchary tratar objeciones




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Identificar los atributos de las personas para trabajar de manera individual asi como en equipo por medio de evaluaciones individuales asi como en
equipo para aplicar las mejoras en las relaciones laborales y lograr un ambiente de trabajo en donde los valores y actitudes positivas ayuden a la

realizacion de los objetivos de la organizacion.
Contenido

Unidad 3 Comportamiento Organizacional

3.1 El comportamiento humano en las organizaciones
3.1.1 Comportamiento individual

3.1.2 Comportamiento grupal

3.2 Personalidad
3.2.1 Caracteristicas de la personalidad y tipos de personalidad
3.2.2 Compatibilidad entre la personalidad y el trabajo

3.3 Actitudes

3.4 Valores

3.5 Habilidades

3.6 Aprendizaje

3.7 Percep'cién y toma de decisiones

3.8 Funcién de la emociones

Duracién: 14 horas




3.9 Conflicto

3.9.1 Concepto de conflicto

3.9.2 Tipos de conflicto

3.9.3 El proceso de conflicto

3.9.4 Negociacion y solucion de conflictos
3.10 Estrés laboral

3.10.1 Concepto de estrés

3.10.2 Sintomas del estrés

3.10.3 Causas del estrés

3.10.4 Estrés y desempefio en el trabajo

3.10.5 Método para el manejo del estrés




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Analizar y evaluar el sistema de operaciones dentro de la organizacion con el propésito de implementar las mejoras requeridas, las
cuales reflejaran la optimizacion de los recursos mediante la observacion objetiva y honesta al desarrollar los nuevos procedimientos

que repercutiran en una ventaja competitiva.
Contenido

Unidad 4 Administracion de Operaciones

4.1Introduccién a la administracion de Operaciones.
4.2 Importancia estratégica de la administracién de operaciones.
4.3Modelo de produccién en la administracion de operaciones.
4.4Tipos de sistemas de produccion
4.5Procesos de manufactura
4 6Diseno de procesos en productos o servicios
4.6.1 Sistemas de Produccion
4.6.2 Grafica de procesos
4.6.3 Diagramas de fiujo.
4.7 Administracion de la Cadena de Suministro.
4.8 Planeacion de la Capacidad.
4.8.1 Distribucién fisica

4.8.2 Localizacion de la planta.

Duracion: 16 horas




V. DESARROLLO POR UNIDADES
Competencia

Realizar polizas, con sentido critico para efectuar registros de operaciones conforme a la técnica y ética contable.

Contenido

Unidad 5 Registro de Operaciones Duracién: 10 horas
5.1 Concepto y caracteristicas
5.2 Procedimiento de polizas.

5.2.1 Diagrama de flujo y registro de pélizas.
5.2.2 Formato y elementos de las pélizas.
5.2.3 Pdlizas de ingresos, egresos (entradas y salidas) y de diario.

5.2.4 Pélizas electrénicas




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de Competencia(s) Descripcion Material de Duracion
Practica Apoyo

1 Identificar los distintos procesos en las Conocer las leyes que regulan las | Ley Federal del | 10 horas
relaciones obrero patronales que le permitan | relaciones laborales entre el patron y | Trabajo.
aplicar los conocimientos tedricos de los el trabajador.
aspectos legales mediante la observacion y
analisis de la situacion organizacional para
su mejoramiento en las relaciones obrero
patronales, logrando la eficiencia laboral en
el trabajo que aplican a los asuntos legales
de la empresa.

) Identificar en la organizacion la manera en Identificar la manera en que realizan HOJaS blancas 6 horas
que se desarrolla el proceso de negociacion sus compras y ventas para lograr una Lapiz
para lograr un mejor ambiente de trabajo mejor negociacion con los
mediante la aplicacién de las competencias | proveedores y clientes aplicando el
requeridas para ello, con las cualidades que | conocimiento de la unidad de técnicas
ello necesite como la motivacion, integridad | 4o negociacion.
Yy optimismo.

3 Identificar los atributos de las personas para Proponer diferentes maneras de Elab ., de | 3 horas
trabajar de manera individual asi como en abordar el comportamiento humanos a o_raC|o.n €
equipo por medio de evaluaciones cuestionarios y

individuales asi como en equipo para aplicar
las mejoras en las relaciones laborales y
lograr un ambiente de trabajo en donde los
valores y actitudes positivas ayuden a la
realizacién de los objetivos de la
organizacion.

mediante la aplicacién de encuestas
de clima organizacional para mejorar
el ambiente de trabajo.

aplicacion de los

mismos para
determinar clima
organizacional.
Hojas blancas

Lapiz

Paqueteria office
para vaciar

informacion.




Evaluar el sistema de operaciones
dentro de la organizacién con el
proposito de implementar las mejoras
requeridas, las cuales reflejaran la
optimizacion de los recursos mediante
la observacioén objetiva y honesta al
desarrollar los nuevos procedimientos
que repercutiran en una ventaja
competitiva.

Realizar poélizas, con sentido critico
para efectuar registros de operaciones
conforme a la técnica y ética contable.

Conocer el sistema de produccién y/o
servicios de la empresa para hacer
una propuesta de mejora en la
administracién de las operaciones.

Aplicar los formatos aprendidos en
clase en el negocio mediante un
programa contable o Excel para el
mejoramiento de los registros
contables.

Elaboracién de
graficas de
procesos.

Hojas blancas
Lapiz

Paqueteria Office

Paqueteria contable

Formatos contables.

Hojas contables
Lapiz

20 horas

4 horas




VII. METODOLOGIA DE TRABAJO

Participacion activa en todas las actividades que las empresas asignen al alumno con valores y principios éticos.
Recopilacién de informacién que aplique a las unidades descritas anteriormente.

Realizar propuestas de mejora a procesos y tareas propias de su area de conocimiento que afecte las tareas diarias
Entrega de memoria final.

Los alumnos deberan integrar sus actividades realizadas y experiencias en un documento titulado “memoria” conforme al formato
exprofeso para ello.

VIII. CRITERIOS DE EVALUACION

Acreditacion:

50% Asesor Externo
50% Asesor Interno
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