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CAPITULO I: Generalidades del Profesional Técnico-Bachiller

1.1 Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior

El Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior propone una apuesta curricular centrada en el desarrollo integral de las
y los adolescentes y jévenes, con la finalidad de formar estudiantes capaces de conducir su vida hacia su futuro con bienestar y satisfaccion;
con sentido de pertenencia social, conscientes de los problemas sociales, econémicos y politicos que aguejan al pais, dispuestos a participar
de manera responsable y con toma de decisién hacia los procesos de la democracia participativa y compromiso por generar soluciones de
las problematicas que los aquejan y que tengan la capacidad de aprender a aprender en el trayecto de su vida. Que sean adolescentes y
jévenes capaces de erigirse como agentes de transformacion social y que fomenten una cultura de paz y de respeto hacia la diversidad
social, sexual, politica y étnica; solidarios y empaticos.

A través del curriculum laboral, el Profesional Técnico-Bachiller desarrollara competencias laborales extendidas pertinentes,
buscando la transversalidad con los médulos del curriculum fundamental y ampliado; permitiendo con ello desarrollar conocimientos,
destrezas, habilidades, actitudes y valores que le permitan comprender los procesos productivos en los que esta involucrado para
enriguecerlos, transformarlos, resolver problemas, ejercer la toma de decisiones y desempefarse en diferentes ambientes laborales, con
una actitud creadora, critica, responsable y propositiva; de la misma manera, fomenta el trabajo en equipo, colaborativo, el desarrollo pleno
de su potencial en los ambitos profesional, personal, asi como la convivencia de manera armoénica con el medio ambiente y la sociedad.
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1.2 Objetivo(s) de la(s) carrera(s)

PT-B en Administracion

Realizar funciones relacionadas con los procesos de planeacion, organizacion, integracion, direccién y control para la optimizacion de
los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales en la compra, venta, produccién o prestacion de servicios de las
organizaciones.

PT-B Asistente Directivo

Asistir al directivo en las funciones encomendadas con base en el proceso administrativo para optimizar, eficientar y agilizar los recursos
con los que cuenta la oficina.

PT-B en Contabilidad

Realizar funciones relacionadas con los procesos de contabilidad financiera, operacion y control de ingresos y egresos de Tesoreria,
asi como el cumplimiento de obligaciones fiscales, de conformidad con la normatividad vigente.
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CAPITULO II: Aspectos especificos del médulo

2.1 Presentacion

El moédulo de Manejo de Operaciones Bancarias pertenece al trayecto técnico denominado Servicios Financieros y Bancarios, se imparte en el cuarto
semestre y corresponde al curriculum laboral de la carrera de Profesional Técnico Bachiller en Administracion, Profesional Técnico Bachiller en
Contabilidad y Profesional Técnico Bachiller Asistente Directivo. Tiene como finalidad que los alumnos puedan manejar operaciones bancarias en
instituciones financieras, empleando informacion de productos y servicios financieros, asi como procedimientos y técnicas administrativas que permitan
atender los requerimientos de los clientes de manera ética y profesional.

El médulo esta conformado por tres unidades de aprendizaje. En la primera unidad, el estudiante identifica las organizaciones financieras conforme a los
productos y servicios empleados en las actividades bancarias, para su aplicacion en las distintas areas de atencion; la segunda unidad, requiere que los
estudiantes identifiquen la actividad operativa bancaria de clientes para poder llevar a cabo transacciones comerciales empleando técnicas de operacion
administrativa, por Gltimo, la tercera unidad, pretende que los estudiantes gestionen administrativa y comercialmente servicios de cuenta y transacciones
en instituciones bancarias de conformidad con los requerimientos de clientes y usuarios.

La contribucién de este modulo al perfil de egreso de las carreras se centra en el desarrollo de habilidades técnicas relacionadas con brindar servicios
financieros a los clientes/usuarios empleando procedimientos, técnicas, actitudes y protocolos éticos, a fin de atender sus requerimientos en tiempo y
forma. Las competencias adquiridas en este médulo con las adquiridas en otros médulos potenciaran la formacion profesional del estudiantado, lo que
favorecera su competitividad y desarrollo humano. Cabe mencionar, que el modulo esta organizado por tres unidades de 30 horas cada una, articuladas
y disefiadas con base en procesos vigentes en el &rea financiera y bancaria.

La formacion profesional del PT-B en Administracién, PT-B en Contabilidad y PT-B Asistente Directivo, se encuentra disefiada con un enfoque de procesos,
lo cual implica un desarrollo sisteméatico en la adquisicion de competencias profesionales, incluyendo el asesoramiento y la negociacion al cliente en las
transacciones bancarias, asi como la promocién de servicios ofrecidos por las instituciones financieras. Las competencias desarrolladas en este médulo
seran empleadas en otros médulos que integran la carrera, debido a que son procedimientos esenciales que se realizan continuamente en las carreras
participantes.

La tarea educativa en este mdodulo tendra que diversificarse, a fin de que los docentes realicen funciones preceptoras, que consistirdn en la guia y
acompafiamiento del alumnado durante su proceso de formacién académica y personal y en la definicion de estrategias de participacién que permitan
incorporar a su familia en un esquema de corresponsabilidad que coadyuve a su desarrollo integral; por tal motivo, debera destinar tiempo dentro de cada
unidad para brindar este apoyo a la labor educativa de acuerdo con el Programa de Preceptorias. Asi mismo, se deberan evaluar de manera continua los
tres tipos de aprendizaje: conceptual, procedimental y actitudinal a lo largo del desarrollo de las competencias.
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Por otro lado, el alumnado debera gestionar su aprendizaje, a fin de distribuir su tiempo para dedicar un porcentaje de la duracién del médulo al estudio
independiente, para reforzar el conocimiento previo o adquirido en clase, de tal forma que obtengan habitos de estudio que le permitan ser autodidacta.

Finalmente, es necesario que al concluir cada resultado de aprendizaje se considere una sesion de clase en la cual se realice la recapitulacion de los
aprendizajes logrados, con el propésito de verificar que éstos se han alcanzado o, en caso contrario, determinar las acciones de mejora pertinentes. Cabe
sefialar que en esta sesion el alumno o la alumna que haya obtenido insuficiencia en sus actividades de evaluacion o desee mejorar su resultado, tendra
la oportunidad de entregar nuevas evidencias.
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2.2 Proposito del modulo

Ejecutar operaciones bancarias en instituciones financieras empleando informaciéon de productos y servicios
financieros, asi como procedimientos y técnicas administrativas que permitan atender los requerimientos de los clientes
de manera ética y profesional.
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2.3 Mapadel médulo

Nombre del Médulo

Unidad de Aprendizaje

Resultado de aprendizaje

11

Identifica a las instituciones financieras conforme a su estructura y
regulacion, para su contextualizacion.
1. Identificacion de las instituciones 15 horas
financieras y de los productos
ofertados por estas para la atencion | 1.2 Identifica los productos ofertados en las instituciones financieras para
de clientes y usuarios. brindar la atencién personalizada al cliente, de acuerdo con sus
30 horas necesidades
15 horas
2.1 lIdentifica la actividad bancaria de clientes y usuarios de la institucion
o ) . financiera, a través del empleo de registros de informacion.
Manejo de operaciones 2 Ident|f|c_a0|0n . de |nfo_rmaC|on 15 horas
bancarias _corr)erglfil de c_hente_s y usuarios de la
institucion financiera,  para  1a "5 5" Gferta productos y servicios financieros a través del empleo de técnicas
90 horas %(())I?]camon de productos y servicios. comerciales, apegandose a los procedimientos administrativos de la
oras institucién financiera.
15 horas
3.1 Atiende tramites y/o servicios requeridos por los clientes en la institucion
financiera, conforme a sus procedimientos establecidos.
15 horas
3 Prestacion de servicios a clientes y
usuarios de la institucion financiera.
30 horas 3.2 Atiende transacciones de clientes y usuarios en instituciones financieras,

empleando la informacion y procedimientos de servicio.
15 horas
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2.4 Unidades de Aprendizaje

1. Identificacion de las instituciones financieras y de los productos ofertados por estas para la

Unidad de aprendizaje: . . .
atencién de clientes y usuarios.

30 horas

Identificar a las organizaciones financieras, su operacién y estructura, los productos y servicios que oferta para
brindar atencion al cliente.

1.1 Identifica a las instituciones financieras conforme a su estructura y regulacién, para su
contextualizacion

Propésito de la unidad

Resultado de aprendizaje: 15 horas

Actividades de evaluacién Evidencias por recopilar Ponderacion Contenidos
1.1.1 Describe a través de una | e Presentacion electronica 15 % A. Descripcion de instituciones financieras
presentacion electronica las e Concepto
instituciones financieras e Origen e Historia
considerando: e Tipos
e Caracteristicas e Caracteristicas
e Estructura organizacional e Agente Econémico

e Mercado financiero
B. Identificacion organizacional de la institucién
financiera
¢ Organigrama
e Funciones

C. Mercado financiero
e Concepto
e Estructura

D. Marco Regulatorio
e Tipos de organizaciones regulatorias
e Leyes por entidad regulatoria.

Sesion para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 1.2 Identifica los productos ofertados en las instituciones financieras para brindar la atencion

personalizada al cliente, de acuerdo con sus necesidades

15 horas

Actividades de evaluacion

1.2.1 Realiza un cuadro comparativo de
productos financieros
considerando su concepto y uso
en las instituciones financieras.

Evidencias por recopilar

Cuadro comparativo

Ponderacién
15 %

Contenidos

A. ldentificacion de productos financieros
e Concepto
e Tipos
e Caracteristicas

B. Descripcion de productos de captacion
o Definicion
¢ Tipos de cuenta
- Ahorro
= Nomina.

C. Descripcion de productos de crédito
e Concepto
e Tipos de cuenta de crédito
- Tarjetas de crédito
- Préstamos personales
- Nomina
- Crédito Hipotecario
- Crédito Automotriz
- Crédito ABCD
- Habilitacién o Avio
- Crédito Prendario.

D. Inversiones

e Definicion

e Tipos de cuenta de Inversion
- Inversion a corto plazo
- Inversion a mediano plazo
- Inversion a largo plazo

E. Seguros

e Concepto

e Tipos de seguro
- Seguro individual
- Seguro automotriz

Sesioén para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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2. ldentificacién de informacién comercial de clientes y usuarios de la institucion financiera, para

Unidad de aprendizaje: - o
la colocacién de productos y servicios.

30 horas

Identificar la actividad bancaria de los clientes para la colocacién de productos y servicios, a través del empleo de

Propésito de la unidad . .
técnicas comerciales.

2.1 Identifica la actividad bancaria de clientes y usuarios de la institucion financiera a través del

empleo de registros de informacion. 15 horas

Resultado de aprendizaje:

Actividades de evaluacién Evidencias por recopilar Ponderacion Contenidos
2.1.1 Elabora un documento en Word | ¢« Documento de Word 20 % A. Identificacion de clientes
gue integre los siguientes e Concepto
elementos: e Caracteristicas
e Tipos
e Identificacion de clientes
¢ |dentificacién de usuarios B. Identificacion de usuarios
e Proceso de obtencién de e Concepto
informacion e Caracteristicas
e Tipos

C. Obtencidn de informacion

Propésito al recopilar informacion
Documentos necesarios para iniciar tramites
Examinar transacciones histéricas del cliente
Verificacién de identidad del cliente
Discrecionalidad

Etica profesional y manejo de la informacién

D. Mantenimiento de los registros
e Actualizaciéon
e Informacién del cliente
e Promociones

Sesidn para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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T 2.2 Oferta productos y servicios financieros a través del empleo de técnicas comerciales,
Resultado de aprendizaje: < e - . L . 15 horas
apegandose a los procedimientos administrativos de la institucién financiera.

Actividades de evaluacién Evidencias por recopilar Ponderacion Contenidos

2.2.1 En equipos de trabajo de 5 | ¢ Video 15 % A. Persuasion comercial
integrantes elaboren un video en e Definicion de persuasion comercial

el que se efectlie la persuasion Preguntas al cliente

[ ]
comercial a clientes y usuarios * Propos!to de las pfegumas., .
. e Tratamiento de la informacién obtenida.
para atender sus requerimientos,

considerando Ia_ _colo_cacm_n de B. Colocacion de productos y servicios financieros
productos Y Servicios financieros, e Técnicas de venta

asi como la objeciébn en e Estrategias de venta

transacciones. e Productos aptos para clientes y usuarios.

C. Objeciones de los clientes
e Concepto
e Manejo de objeciones
e Convertir objeciones en transaccion comercial

Sesién para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Unidad de aprendizaje: 3 Prestacidn de servicios a clientes y usuarios de la institucion financiera. 30 horas

Atender las solicitudes de tramites y servicios, asi como las transacciones de los clientes, conforme a los

iegpesii ez @ Ll procedimientos establecidos por la institucion financiera.

3.1 Atiende tramites y/o servicios requeridos por los clientes en la institucion financiera, conforme

REEUIERID 0O EICEE e a sus procedimientos establecidos.

15 horas

Actividades de evaluacién Evidencias por recopilar Ponderacion Contenidos
3.1.1 Elabora una presentacion | e Presentacion electrénica 20 % A. Tramite de servicios y/o productos
electrénica donde se describa el e Productos y servicios bancarios
proceso de atencion a clientes Supervision de progreso en gestiones bancarias

con cuenta bancaria,
evidenciando el tramite y la
informacién brindada.

Personas autorizadas para realizar el tramite
Tramites digitales y presenciales
Almacenamiento y mantenimiento de registros

B. Informacion relacionada con los clientes para la
prestacion de servicios.
e Atencién de solicitudes
e Canalizar a clientes
e Colocacion oportuna de productos y servicios
bancarios.
e Envio de informacién a clientes
e Cierre de solicitudes
e Cierre de transacciones

Sesidn para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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T 3.2 Atiende transacciones de clientes y usuarios en instituciones financieras, empleando la
Resultado de aprendizaje:

informacion y procedimientos de servicio

15 horas

Actividades de evaluacion

Evidencias por recopilar

Ponderacién

Contenidos

3.2.1 Elabora un documento en
formato Word, en el cual se
describan los siguientes
procesos:

e Gestion de transacciones
bancarias

e Servicios y productos
bancarios

Documento en Word

15%

A. Gestion de transacciones bancarias

Concepto de transaccion bancaria
Tipos de transacciones
Conteo de dinero en efectivo
Cheques

— Concepto de Cheque

- Validacién de cheques
Conciliaciones bancarias
Registro de transacciones diarias

B. Ofrecer servicios y productos financieros

Verificacién de identidad del cliente
Colocacion de productos y servicios
Apertura de cuentas bancarias
Procesar solicitudes de crédito

Sesién para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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