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OBJETIVO GENERAL

Proporcionarle al alumno los conocimientos teorico-técnico-metodoldgicos que le permitan
desempenarse como auxiliar en los procesos contable-administrativos de una institucion publica o
privada. Para fungir como apoyo técnico en la elaboracion de registros de contabilidad, preparacion de
informes financieros, actividades comerciales de oficina.

PERFIL INGRESO Y EGRESO
Las caracteristicas que debe poseer el alumno al ingresar son:
e Capacidad de recepcion, asimilacion y manejo de conocimientos
Expresar sus intereses, pensamientos y opiniones de una forma mas abierta.
Flexibilidad en las relaciones interpersonales
Sentido de responsabilidad
Haber cumplido satisfactoriamente sus estudios de secundaria.

Las caracteristicas que debera poseer el estudiante al egresar son:

e Fomentar la productividad de las relaciones sociales asi como de su propia individualidad.

e Capaz de insertarse a la fuerza productiva del pais, elaborar registros contables y auxiliando en
la preparacion de informes financieros, asi como colaborando en las diferentes etapas del
proceso administrativo de las empresas y organismos publicos y privados.

Capacidad de observacion y analisis.

e Manifestar una actitud de compromiso y responsabilidad en su desempeno profesional,
orientando la aplicacion de sus conocimientos y habilidades al desarrollo de su persona y del
entorno social.

e Facilidad para el calculo y la administracion.

AREAS DE TRABAJO
Su campo de accién comprende empresas, instituciones u organismos, tanto publicos como privados;
como auxiliares en el area de finanzas y contabilidad desarrollando actividades tales como:

Manejo de finanzas y contabilidad

Promocion y publicidad empresarial

Actividades comerciales de oficina

Manejo de paquetes computacionales entre otras



PLAN DE ESTUDIOS

= Fundamentos de Contabilidad General.

= Ventas, Publicidad.

= Relaciones Humanas, Etica Profesional.

= Informatica (Windows, PowerPoint)

= Derecho Administrativo, Derecho Mercantil.

= Fund. De Economia y Mercadotecnia.

= Matematicas Financieras.

= Administracion y Finanzas.

= Relaciones Industriales. (IMSS, INFONAVIT, Nomina).
= Derecho Fiscal, Tramites Fiscales.

= Contabilidad de Costos, Contabilidad Avanzada.
= Paq. Empresarial (Word, Excel).
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