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TEMARIO 
 

CONTABILIDAD Y GESTIÓN  ADMINISTRATIVA 
(1704) 

 
 
UNIDAD I.  LA CONTABILIDAD 
 
      1.   Origen y evolución. 
      2.   Ámbito Laboral. 
      3.   Ámbito Legal. 
      4.   Conceptos fundamentales de contabilidad. 
 
UNIDAD II.  TALLER DE CONTABILIDAD 
 
      1.   Estados financieros 
            A.  Balance general o estado de Situación Financiera: 

a) Reporte. 
b) Cuenta. 

            B.  Estado de pérdidas y ganancias o estado de resultados:  
                  a)   Reporte. 
                  b)   Cuenta. 
      2.   Teoría de la partida doble: cargo abono. 
      3.   Impuestos 
                  a) I.S.R. 
                  b) I.V.A. 
      4.   Nómina. 
      5.   Sistemas de informática aplicados a la Contabilidad: 

a) Cualquier procesador de palabras [Word u otro];  
b) Cualquier hoja de cálculo [EXCELL, LOTUS u otro]; 
c) Cualquier sistema de informática que se vaya creando y tenga que ver con la 

                        contabilidad, dentro de las empresas, como COI. SYSTESS u otros. 
 
UNIDAD III.  ADMINISTRACIÓN 
 
      1.   Administración: 

a) Antecedentes históricos. 
b) Características de la Administración. 

      2.   Conceptos Fundamentales. 
      3.   Clasificación. 
            a)  Administración en el sector público. 
            b)  Administración en el sector privado. 
      4.   Administración en el Sector Público 
            a)   Concepto de Administración Pública. 
            b)   Clasificación de Administración Pública. 
            c)   La Administración Central Federal. 



            d)   Descentralización Administrativa. 
            e)   Cuenta Pública. 
            f)   Macroeconomía. 
      5.   Administración en el Sector Privado 

A. Clasificación de las empresas: 
a)   Por su capital. 

                  b)   Por su forma de  constituirse. 
                  c)   Por el sector a que pertenecen. 
                  d)   Por su función. 
                  e)   Por su dimensión. 
                  f)   Empresas multinacionales. 

B. Clasificación de organigramas. 
C. Las escuelas administrativas. 
D. El proceso administrativo. 

a)   Planeación. 
                  b)   Organización. 
                  c)   Dirección. 

      d)   Control. 
E. Áreas funcionales de las empresas: 

a)   producción 
                  b)   mercadotecnia 
                  c)   finanzas 
                  d)   recursos humanos. 
            F.  La microeconomía. 
 
 
UNIDAD IV.  ACTIVIDADES EMPRESARIALES 
 
      1.   Actividades empresariales. 
            a)   El comercio. 
            b)   Servicios. 
            c)   Manufacturas. 
      2.   Derechos y obligaciones del comerciante. 
      3.   Sociedades mercantiles. 
      4.   Títulos de crédito de uso común en el mercado. 
      5.   Tratados internacionales de comercio. 
 
 
UNIDAD V.  TRÁMITES ADMINISTRATIVOS PARA LA APERTURA, BAJA Y 
                       FUNCIONAMIENTO DE UN NEGOCIO. 
 
      1.   Trámites administrativos para dar de alta un ente económico. 
            a)   Requisitos 
            b)   Vigencia 
            c)   Renovación. 
      2.   Baja. 
      3.   Fundamentos legales y reglamentarios. 
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2. Código de Comercio y leyes complementarias. 
3. Código Fiscal de la Federación . 
4. Ley General de la Salud. 



5. Ley de Impuesto al Valor Agregado. 
6. Ley de Impuesto Sobre la Renta 
7. Ley de Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente. 
8. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.  


