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Presentación


En 1995 el Gobierno Federal implementó una estrategia por medio de la cual introdujo el enfoque de competencia laboral al país. Esta estrategia recibió el nombre de Proyecto para la Modernización de la Educación Técnica y la Capacitación (PMETyC), y su aplicación se les encomendó a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social y a la Secretaría de Educación Pública.

El objetivo del PMETyC es mejorar la formación laboral de manera que satisfaga las necesidades del aparato productivo nacional de forma pertinente y flexible, a la vez que modernice los mercados laborales a través de un sistema de información que permita mostrar las competencias que portan los individuos.

El enfoque de competencia laboral conlleva en el aspecto educativo, la creación de programas modulares de formación laboral con el objeto de flexibilizar la oferta educativa y de capacitación, vinculando la educación formal con la no formal a partir del reconocimiento de lo que las personas saben hacer en el mundo del trabajo.

El presente programa corresponde al módulo: Revisar la documentación comprobatoria para el registro contable  y ha sido elaborado por la  Dirección General del Bachillerato.
Fiel a los principios que sustentan la formación basada en competencias, el presente programa está dirigido a todos los subsistemas educativos o instituciones de capacitación, privadas o públicas, que pretendan desarrollar la citada función, en la inteligencia de que está basado en la norma institucional que se pretende llevar a validar al Consejo de Normalización y Certificación de Competencia Laboral (CONOCER),  por lo que tendrá reconocimiento nacional.

Para su elaboración se han atendido las principales recomendaciones producto de las experiencias que sobre el enfoque se han llevado a cabo con éxito en diversos países del mundo (Estados Unidos, Canadá, Reino Unido, Alemania), a la vez que se ha establecido implícitamente un modelo didáctico propio para México, que le da orientación y sentido a la política educativa vigente establecida en el Programa Nacional de Educación 2001 – 2006 en lo relativo a utilizar el enfoque de la Didáctica centrada en el aprendizaje y mayores controles en la evaluación de aprendizajes y particularmente en la de competencia laboral.

Es el propósito de todas las instituciones involucradas en la consolidación del enfoque de competencia laboral de México, que las premisas que animaron su implantación se lleven a efecto a fin de lograr mejores resultados educativos, vincular la escuela con el trabajo, llevar a cabo una labor educativa pertinente para los retos que enfrenta el país, formar mejores recursos humanos y fomentar una cultura de calidad con menores costos de inversión.

1. Identificación del módulo


Programa del módulo:  
Revisar la documentación comprobatoria para el registro contable
Nivel de competencia:  

Dos

Vigencia: 



2004

Duración: 



49 horas
Área Laboral:  


Servicios de finanzas, gestión y soporte administrativo.

Subárea: 



Finanzas y contabilidad.
Módulos que integran

la calificación:

· Gestionar los trámites fiscales y administrativos

· Revisar la documentación comprobatoria para

el registro contable

· Registrar contablemente operaciones comerciales 

· Operar procedimientos para el control de efectivo 

· Operar procedimientos de control de cuentas por cobrar

· Elaborar nóminas

· Elaborar liquidaciones de Seguridad Social
Perfil de ingreso: 



· Identifica las disposiciones legales que regulan a la documentación mercantil.

· Elabora la documentación mercantil comprobatoria de operaciones comerciales 

· Elabora la documentación mercantil para operaciones a crédito

· Revisa los requisitos fiscales en la documentación comprobatoria de las operaciones básicas de ingresos y egresos

· Identifica  los requisitos faltantes o erróneos en la documentación de ingresos. y egresos.

· Informa sobre los documentos que no reúnen los requisitos fiscales.

Requisitos de ingreso:
· Certificado de Secundaria

Perfil de egreso: 


Al término de la formación el participante será competente para: 

· Elaborar la documentación mercantil

· Revisar los requisitos fiscales en la documentación mercantil

Instalaciones requeridas:


· Salón de clases

2. Marco de referencia


EL ENFOQUE DE LA FORMACIÓN BASADA EN COMPETENCIAS

El Programa Nacional de Educación 2001 - 2006

De acuerdo con el Programa Nacional de Educación 2001 – 2006, en su reforma curricular, la educación media superior fomentará en sus modalidades educativas tres componentes formativos comunes, de los cuales uno está destinado a la formación profesional, considerando el enfoque de competencia laboral
.

El enfoque de competencia laboral

El enfoque de competencia laboral se introdujo a México a través del Proyecto para la Modernización de la Educación Técnica y la Capacitación (PMETyC).

La operación del PMETyC se orienta a que un organismo, en este caso el Consejo de Normalización y Certificación de Competencia Laboral (CONOCER), determina cómo se deben realizar las funciones laborales con la participación directa de quienes tienen un desempeño adecuado en dicho campo ocupacional. Esta información se organiza a través de una forma específica y compartida por todo el sistema beneficiado, a la que se le denomina “Norma técnica de competencia laboral” (NTCL).

La NTCL en el modelo mexicano se puede expresar en dos categorías: como Calificación laboral o como Unidad autónoma de competencia laboral. Una norma técnica de competencia laboral estará referida como calificación laboral cuando la función correspondiente cubre los diversos puestos de trabajo afines con la función; mientras que la NTCL está referida como “Unidad de Competencia Laboral”, cuando la función laboral a la que corresponde, no requiere integrarse con otras para el desempeño de una función reconocida como significativa en el mercado laboral
.

La NTCL constituye el referente para elaborar los programas de formación laboral y para evaluar a los aspirantes a la certificación de competencias, con ello se garantiza que todos los participantes dominen de manera homogénea los criterios que establece el sector productivo.

El hecho de que un mismo referente pueda estar en todos los programas de formación que se diseñen, incluyendo los que se destinen a trabajadores en activo y a desempleados, los provee de flexibilidad, porque ahora los participantes pueden emigrar a rutas diversas con un reconocimiento definido y compartido.

Por calificación o por unidad de competencia, los programas elaborados con el enfoque de competencia laboral ofrecen la vinculación del mundo educativo con el productivo en una clara relación de pertinencia, al dotar a los recursos humanos del desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes requeridos en el mundo del trabajo.

En el enfoque de competencia laboral mexicano, se reconoce la experiencia adquirida en el lugar de trabajo, a través de la certificación. Este proceso consiste en aplicar una evaluación y llevar a cabo su verificación, tanto interna como de un organismo de tercera parte, para que los trabajadores tengan la oportunidad de tener un reconocimiento por escrito de su competencia laboral con validez en el mercado de trabajo y en el sistema educativo.

La competencia laboral certificada, los programas modulares y el acuerdo 286 de la SEP

Desde el 30 de octubre del año 2000, se emitió el Acuerdo 286 de la SEP, mediante el cual se establece la posibilidad de reconocer académicamente la competencia laboral certificada, haciendo compatibles los certificados de competencia laboral con unidades de aprendizaje, asignaturas o incluso carreras que ofrezcan las instituciones educativas que trabajan con el enfoque de competencia laboral. Con el Acuerdo 286 de la SEP se inicia el camino a la flexibilización de los planes y programas del nivel medio superior y de su vinculación con el mundo del trabajo.

EL COMPONENTE DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL ENFOQUE DE COMPETENCIA LABORAL

Como ya se mencionó, el componente de formación profesional del nivel medio superior se sustenta en el enfoque de competencia laboral, por lo que en su operación se prevén cambios y repercusiones. Los siguientes se consideran los más relevantes
:

	Aspecto
	Modelo tradicional
	Formación Basada en Competencias



	Vinculación con el sector productivo.


	Se establecen los programas por materias asociadas a una determinada función productiva o puesto ocupacional
	Se tiene como referente a las NTCL elaboradas por el sector productivo, las cuales se adaptan a las diferentes formas de organización del mundo laboral.



	Determinación de contenidos


	Son eminentemente académicos y sin contenidos aplicables directamente al mundo del trabajo.
	Son definidos a partir de resultados de  desempeño, producto y conocimiento que el sector productivo espera obtener al término del curso de formación.



	Diseño curricular


	Es rígido, conformado por estructuras inflexibles con una entrada y una salida a los tres años, en el caso de los planes de estudio.
	Integración de programas modulares que permiten su inserción de acuerdo a las necesidades de las instituciones donde se imparten incluyendo la posibilidad de salidas laterales. En el caso de los trabajadores les permite progresar gradualmente en niveles de competencia más avanzados o incrementar su polivalencia ocupacional.



	Problemática de deserción


	Los alumnos abandonan el Sistema Educativo sin una preparación que les permita ingresar al sector productivo, constituyéndose en parte de la problemática social.


	El proceso del aprendizaje es continuo, posibilitando la salida lateral al mundo del trabajo o el tránsito hacia rutas de formación laboral de acuerdo a necesidades o aspiraciones.



	Posibilidad de evaluación de resultados
	No existe una estandarización en los resultados que ofrecen las instituciones educativas o de capacitación laboral, lo cual imposibilita la evaluación de los programas y de sus egresados.


	Se utiliza un sistema de certificación voluntaria, con credibilidad social, que se basa en la demostración de la competencia laboral determinada en la NTCL.

	Reconocimiento a la competencia adquirida en la experiencia.


	No se reconoce ni se otorga validez a las formas de aprendizaje que se obtuvieron por otra vía diferente a la del sistema educativo formal.
	Se otorga un reconocimiento equivalente al académico, a la competencia laboral adquirida de manera empírica

	Información en el mercado de trabajo
	Ni los trabajadores, ni los empleadores poseen información sobre la calidad de los cursos, ni de su utilidad en el mercado de trabajo.
	Con la difusión de las NTCL, el mercado de trabajo cuenta con información útil y precisa que permite una adecuada toma de decisiones en la gestión de recursos humanos.



	Organización de contenidos
	La formación laboral, se trabaja por disciplinas independientes, considerando la parte teórica y los llamados talleres en donde se desarrollan las prácticas. 


	Los cursos son modulares e interdisciplinarios, se ofrecen abarcando contenidos de diversas disciplinas, todas con pertinencia al comportamiento integral que se desea lograr.



	Didáctica empleada
	La conducción del proceso enseñanza aprendizaje se centra en la enseñanza, en el predominio de la actividad del docente quien expresa lo que se debe aprender y lo demuestra para ser repetido por los alumnos.


	La Didáctica se centra en el aprendizaje, en la actividad de los participantes, a quienes se les delega la responsabilidad del desarrollo de su competencia, convirtiéndose el docente en un facilitador.



	Teoría y práctica
	Existe un equilibrio entre teoría y práctica que se evidencia en las materias teóricas que se destinan al apoyo de los llamados talleres, habiendo una proporción aproximada de 50 a 50% entre estos dos aspectos en un programa de formación.


	Desde la definición de la norma, existe un privilegio hacia las habilidades, siendo las evidencias de desempeño y de producto las que adquieren relevancia en la evaluación y en la determinación del dictamen competente, o todavía no competente.



	Evaluación y certificación
	La evaluación se realiza, respetando el Acuerdo 17 de la SEP, comparando los objetivos planteados en el programa contra los resultados logrados; sin embargo, al no haber una instancia que verifique este proceso, la aplicación de la evaluación con referencia a un criterio generalmente se modifica, siendo la comparación entre lo que cada docente logró impartir en su curso contra los resultados alcanzados por el estudiante.


	Al haber una NTCL establecida el dominio de la norma se debe cumplir, haciendo válida la evaluación con referencia a un criterio.



	Docentes o facilitadotes
	A los docentes se le contrata por perfil profesional, asociado a las materias que impartirán.
	El docente tiene que dominar la función laboral.



	Infraestructura


	En las estructuras curriculares de formación laboral, la infraestructura utilizada se enfoca en el aula escolar (teoría), y en los talleres (práctica), estableciéndose desde esta separación física una disociación también de capacidades.
	La infraestructura básica la constituyen los talleres y laboratorios, recomendándose que la parte teórica también se imparta en ellos para abordarla de manera integrada.


3. Módulo: Revisar la documentación comprobatoria para el registro contable.


	Propósito:

Al término del módulo el participante será competente para elaborar y revisar la documentación mercantil comprobatoria de operaciones comerciales para el registro contable.



Contenido de las competencias


Competencia: Elaborar documentación mercantil para operaciones comerciales.
	Resultados de aprendizaje
	Contenidos
	Evidencias

D= Evidencias de desempeño

P= Evidencias de producto

C= Evidencias de conocimiento

	1. Elabora la documentación mercantil de acuerdo al tipo de operación comercial y conforme al marco jurídico aplicable.
	1.1  Documentación mercantil para operaciones comerciales.

1.1.1 Fundamento legal.

1.1.2 Tipos.

1.2  Pedido.

1.2.1 Características.

1.2.2 Formato.

1.3 Factura.

1.3.1 Características.

1.3.2 Formato.

 1.4  Recibo de servicios.

1.4.1  Características.

1.4.2  Formato.

1.5 Elaboración de documentación mercantil comprobatoria de operaciones comerciales.


	C= Tipos de documentos mercantiles.

C= Características del pedido, factura y recibo de servicios.

D= Forma de llenar los formatos de pedidos, facturas y recibos de servicios.

P= Documentos  para  operaciones comerciales (pedido, factura y recibo de servicios).




	Resultados de aprendizaje
	Contenidos
	Evidencias

D= Evidencias de desempeño

P= Evidencias de producto

C= Evidencias de conocimiento

	2.  Elabora la documentación mercantil de operaciones comerciales a crédito y conforme al marco jurídico aplicable. 


	2.1. Documentación mercantil para operaciones a crédito.

   2.1.1 Fundamento legal.

   2.1.2 Tipos.

   2.1.3 Características de emisión.

   2.1.4 Características de traslación.

2.2. Cheque.

   2.2.1 Concepto.

   2.2.2 Tipos.

   2.2.3 características.

   2.2.4 Formato.

2.3. Pagaré.

   2.3.1 Concepto.

   2.3.2 Tipos.

   2.3.3 Características.

   2.3.4 Formato.

2.4. Letra de cambio.

   2.4.1 Concepto.

   2.4.2 Características.

   2.4.3 Formato.

2.5. Elaboración de documentación mercantil para operaciones comerciales a crédito.


	C= Tipos de títulos de crédito.

C= Características de la emisión  y traslación de títulos de crédito

C= Concepto DE cheque, pagaré y letra de cambio

D=  Forma de llenar los formatos de cheques, pagarés y letras de cambio.

P= Documentos para operaciones comerciales a crédito (cheque, pagaré y letra de cambio).

.




	 Campo de aplicación:

	Categoría

· Tipo de persona

	Clase

· Física

· Moral



	· Tipo de empresa

	· Mercantil

· Industrial

· Prestadora de servicios




Contenido de las competencias


	Competencia: Revisar los requisitos fiscales de la documentación mercantil.



	Resultados de aprendizaje
	Contenidos
	Evidencias

D= Evidencias de desempeño

P= Evidencias de producto

C= Evidencias de conocimiento

	1. Verifica los requisitos fiscales en la documentación mercantil de acuerdo al marco jurídico aplicable.


	1.1 Requisitos fiscales de los comprobantes.

1.1.1 Requisitos de impresión.

1.1.2 Requisitos de quien expide.

1.1.3 Requisitos de quien recibe.

1.2 Características de los requisitos del estado de cuenta bancaria como comprobante fiscal.

1.3.  Infracciones y sanciones por omisión de requisitos.

1.4. Plazo y lugar para la conservación de la documentación.

 1.5. Verificación de los requisitos fiscales en la documentación comprobatoria.


	C= Requisitos fiscales de quien expide y de quien recibe la documentación comprobatoria.

D= Forma de verificar los requisitos en la documentación mercantil.

C= Plazo y lugar de conservación de la documentación comprobatoria

C=  Infracciones y sanciones por la omisión de requisitos fiscales en la documentación comprobatoria.

 P= Documentos mercantiles verificados.




	Resultados de aprendizaje
	Contenidos
	Evidencias

D= Evidencias de desempeño

P= Evidencias de producto

C= Evidencias de conocimiento

	2.  Reporta la documentación que no reúne los requisitos fiscales de acuerdo a los lineamientos jurídicos aplicables.


	2.1. Reporte de documentos sin requisitos fiscales.

   2.1.1. Elementos del reporte.

   2.1.2. Formato.

2.2. Elaboración del reporte de  documentos sin requisitos       fiscales.

	D= Forma de llenar el reporte de documentación sin requisitos fiscales.

P= Reporte de documentos revisados.

C= Elementos del reporte de documentación sin requisitos fiscales.




	 Campo de aplicación:

	Categoría

· Tipo de persona
· Tipo de documentación comprobatoria
	Clase

·  Física

·  Moral

· Ingresos

· Egresos





Determinación de capacidades y de criterios de evaluación


	Competencia: Elaborar documentación mercantil 


	Capacidades
	Criterios de evaluación

	1.1.1  Identifica  el fundamento legal de la documentación mercantil.
	

	1.1.2 Identifica los tipos de documentación mercantil.
	

	1.2.1 Identifica las características del pedido.
	

	1.2.2 Llena el formato de pedido.
	

	1.3.1 Identifica las características de la factura.
	

	1.3.2 Llena el formato de la factura.
	

	1.4.1 Identifica los tipos de recibos de servicios.
	

	1.4.2 Identifica las características de los recibos.
	

	1.4.3 Llenado de formato de los recibos de servicios.
	

	1.5    Elabora  documentación mercantil comprobatoria de operaciones comerciales.
	· Elabora documentación mercantil de las operaciones comerciales.

	2.1.1 Identifica las disposiciones legales que regulan  los títulos de crédito.
	

	2.1.2 Identifica los diferentes tipos de títulos de crédito.
	

	2.1.3 Identifica las características de  emisión de los títulos de crédito.
	

	2.1.4 Identifica las características de la traslación de los títulos de crédito.
	

	2.2.1 Define el concepto de cheque.
	

	2.2.2 Identifica los tipos de cheques.
	

	2.2.3 Identifica las características de los cheques.
	

	2.2.4 Llena los  formatos de cheques.
	

	2.3.1 Define  el concepto de pagaré.
	

	2.3.2 Identifica los tipos de pagaré.
	

	2.3.3 Identifica las características del pagaré. 
	

	2.3.4 Llena los formatos de los pagares.
	

	2.4.1 Define el concepto de letra de cambio.
	

	Capacidades
	Criterios de evaluación

	2.4.2 Identifica las características de la letra de cambio.
	

	2.4.3 Llena los  formatos de letras de cambio.
	

	2.5    Elabora documentación  mercantil para operaciones comerciales a crédito
	· Elabora documentación mercantil  para operaciones comerciales a crédito.


	Competencia: Revisar los requisitos fiscales en la documentación mercantil.


	Capacidades
	Criterios de evaluación

	1.1.1 Identifica los requisitos fiscales de impresión de los comprobantes.
	

	1.1.2 Identifica los requisitos fiscales de quien expide los comprobantes.
	

	1.1.3 Identifica los requisitos fiscales de  las personas que  reciben el comprobante.
	

	1.2.1 Revisa las características del estado de cuenta bancario
	

	1.3.1 Identifica las infracciones y sanciones, por la omisión de requisitos fiscales,

         en la documentación.
	

	1.4.1 Identifica el plazo y lugar  de conservación de la documentación 

         comprobatoria.
	

	1.5    Verifica los requisitos fiscales en la documentación comprobatoria.
	· Verifica los requisitos fiscales  en la documentación comprobatoria.

	2.1.1. Identifica los  elementos del reporte  de documentos carentes de requisitos

           fiscales.
	

	2.1.2 Llena el formato del reporte  de documentos sin requisitos fiscales.
	

	2.2.  Elabora el reporte de documentos sin requisitos fiscales.
	· Elabora el reporte de  documentos sin requisitos fiscales.


Programa didáctico


Duración: __49 horas
	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Aplica una evaluación diagnóstica de la unidad:

Revisar la documentación comprobatoria para el registro contable. 
	Se autoevalúan para determinar si son competentes y se presentan directamente a la fase de evaluación de la competencia laboral o si tienen que pasar por un proceso de aprendizaje.
	· Instrumento de evaluación diagnóstica
	

	Invita a un especialista para que exponga el tema: La importancia de la revisión de la documentación comprobatoria para el registro contable. 
	Elaboran una síntesis, de manera individual, de los aspectos relevantes de la conferencia, exponen sus puntos de vista y lo discuten  para concluir.
	· Proyector de acetatos

· Acetatos

· Pintarrón

· Rotafolio

· Lectura 
	

	Explica los campos de aplicación donde es posible que se lleve a cabo la elaboración de la documentación comercial comprobatoria .
	Analizan la información, exponen dudas y con apoyo del facilitador llegan a conclusiones.
	· Proyector de acetatos 
· Acetatos

· Pintarrón

· Lectura 
	

	Integra equipos y distribuye formatos de comprobantes y solicita que  expliciten  cuáles son los problemas que surgen para su llenado y el  tipo  de operaciones que respaldan.
	Se integran en equipos y discuten lo expuesto por el facilitador para llegar a conclusiones sobre los datos que se  requieren, para el llenado de formatos e identificar la operación de que se trata.
	· Pintarrón

· Plumones

· Paquete de comprobantes


	

	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Organiza al grupo en equipos y proporciona la bibliografía y cuestionario para que investiguen el  fundamento legal de los comprobantes, los tipos de documentos mercantiles y características de pedido, factura,  recibo de honorarios, recibo de arrendamiento, etc. Solicita las respuesta y explica las disposiciones vigentes y las características de los formatos.
	En equipos de trabajo los integrantes investigan lo solicitado  por el facilitador y exponen ante sus compañeros las respuestas ,para llegar a  conclusiones grupales.

Identifican en el formato, con un número la característica y la anotan  con diferentes colores, a fin de ser mostradas por equipo  y con ayuda del facilitador  unificar el lugar  de cada uno de los elementos o datos del formato.
	· Bibliografía

· Pintarrón

· Plumones

· Cuestionario

· Cuadro de disposiciones legales

· Lectura
	

	Organiza al grupo en equipos para investigar en las empresas los documentos comerciales que comprueban la operación comercial, considere a las personas físicas y morales con actividad comercial, industrial y prestadoras de servicios
	Organizados en equipos, visitan las empresas previamente seleccionadas y con base a la encuesta  solicitan los documentos comprobatorios comerciales que utilizan  las empresas cotidianamente en sus operaciones fundamentales.
	· Directorio de empresas

· Encuesta
	

	Integra equipos y proporciona ejercicios con diferentes tipos de operaciones comerciales, pidiendo que identifiquen los formatos y el llenado para cada caso, de acuerdo a la reglamentación vigente.
	Organizados en equipos, identifican los formatos y datos que se  requieren, procediendo a  elaborar los documentos comprobatorios que les fueron  requeridos en la actividad.
	· Formatos o machotes

· Ejercicios


	

	Integra al grupo en equipos, para realizar una práctica integradora con  datos de diferentes empresas, para que elaboren la documentación .
	Organizados en equipos, realizan el  llenado de diferentes  formatos.

Exponen el  resultado y discuten  con  apoyo del facilitador  para  llegar a conclusiones.
	· Formatos

· Práctica integradora
	Elaboración de documentación mercantil para operaciones comerciales.



	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Organiza  al grupo en equipos,  proporciona  el cuestionario relacionado con la documentación que se utiliza, para respaldar el  crédito  otorgado en operaciones comerciales.
	Consultan las disposiciones legales para  contestar el cuestionario  y exponen las respuestas ante el facilitador a fin de  unificar la resolución.
	· Cuestionario

· Lectura
	

	Muestra diferentes formatos de cheque , pagaré  y letra de cambio y explica sus  características y llenado, entrega un paquete con  cheques,  pagarés y  letras de cambio  y pide que  identifiquen los datos que contienen.
	Revisan  la documentación e identifican  sus  características y

 exponen las dudas que se presenten al facilitador para que conjuntamente se logre la actividad.
	· Formatos

· Paquete de documentos

· Marcadores

· Lectura
	

	Organiza al grupo en equipos para investigar en las empresas los documentos comprobatorios mercantiles  para las operaciones a crédito.
	Organizados en equipos, visitan las empresas previamente seleccionadas para consultar los documentos comprobatorios mercantiles que utilizan en operaciones a crédito.
	· Encuesta 

· Directorio de empresas
	

	Organiza al grupo para que por equipos, realicen una práctica integradora  sobre el resultado de aprendizaje de competencia y considerando los  campos de aplicación.

Solicita que los participantes expongan sus dudas.
	Realizan una práctica integradora que permita  elaborar la documentación que se utiliza, para respaldar el crédito  otorgado  a las operaciones comerciales.

Exponen la resolución y plantean las dudas  al facilitador  para ser resueltas.
	· Práctica integradora


	Elabora  la documentación

 mercantil para operaciones a 

  crédito.



	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Organiza  al grupo por equipo para realizar una práctica integradora de todo el elemento de competencia.

Durante su  realización aplica  instrumentos de evaluación para que en equipo de trabajo los participantes demuestren la competencia lograda.
	Realizan una práctica integradora, que conlleva a una  evaluación de la competencia desarrollada, en equipos de trabajo.
	· Práctica integradora
· Cartulina 
· Marcadores
	

	Solicita a los  participantes expongan las dudas en torno al desarrollo de su competencia  lograda.
	Establece de manera individual que hace falta para lograr la competencia.
	
	

	Realimenta el proceso en los aspectos que los participantes han expuesto.
	Practican los aspectos requeridos para realizar la elaboración de documentación comercial de  todo el elemento .
	· Ejercicios 
	

	Expone los campos de aplicación donde será posible realizar la revisión del cumplimiento de los requisitos fiscales en la documentación comprobatoria mercantil de  personas físicas y morales de acuerdo a sus ingresos y egresos.
	Elaboran resumen de lo expuesto por el facilitador  y plantean  las dudas sobre el campo de aplicación donde se aplicará la competencia por adquirir.
	· Esquemas del proceso de revisión


	

	Organiza al grupo en equipos  proporciona bibliografía  y solicita que  contesten un cuestionario relacionado con los requisitos  fiscales y su omisión en la documentación, así como la conservación de la misma , solicita las respuestas y contesta las dudas.
	Contestan el cuestionario reunidos en equipos, exponen dudas a su facilitador y llegan a conclusiones.
	· Cuestionarios

· Bibliografía 

· Lectura


	

	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Organizados en equipo, proporciona  un paquete de documentos mercantiles y explica el proceso de cotejo de los requisitos fiscales.
	En equipos de trabajo los integrantes exponen ante el facilitador  las dudas  sobre el proceso de cotejo.
	· Paquete de documentos

· Bicolor

· Diagrama del proceso de cotejo
	

	Organiza al grupo en equipos, para investigar en las empresas los requisitos fiscales  en los documentos comprobatorios mercantiles de ingresos y egresos utilizados.


	Organizados en equipos, visitan las empresas previamente seleccionadas para consultar los  requisitos fiscales en la documentos comprobatorios mercantiles que utilizan en cada una de ellas.
	· Encuesta sobre documentos mercantiles

· Directorio de empresas


	

	Integra equipos para  realizar una práctica integradora sobre el resultado de aprendizaje establecido.
	Realizan la práctica integradora de todo el resultado de aprendizaje y detectan posibles deficiencias en las capacidades que han desarrollado para corregirlas.
	· Práctica integradora

· Lista de cotejo
	Verifica la documentación comprobatoria para el registro contable.

	Explica las posibles causas por las que se rechazan los documentos mercantiles, proporciona  comprobantes  de ingreso y egreso, y  una lista de cotejo de los requisitos,

Menciona los elementos del reporte y explica su llenado.
	Analizan la información, elaboran una síntesis y reconocen el proceso para el llenado del reporte

de documentos carentes de requisitos fiscales.
	· Documentación comprobatoria.

· Lista de Cotejo

· Formato de reporte


	.

	Organizados en equipos, proporciona  un paquete de documentación comprobatoria y pide que elaboren el reporte  de documentación sin requisitos fiscales.
	Verifican los requisitos fiscales, utilizando la lista de cotejo, para determinar los documentos  que se rechazan  por  errores.

Elaboran el reporte solicitado , en caso de duda las plantean al facilitador, a fin de lograr la actividad encomendada.
	· Documentación mercantil comprobatoria

· Formato de reporte

· Lista de cotejo


	

	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Organiza al grupo para realizar una práctica integradora sobre el resultado de aprendizaje establecido.
	Realizan la práctica integradora de todo el resultado de aprendizaje y detectan posibles deficiencias en las capacidades que han desarrollado para corregirlas.
	· Práctica integradora por resultado de aprendizaje
	Elabora reporte de documentos sin requisitos fiscales.

	Organiza al grupo para que por equipos realicen una práctica integradora del elemento de competencia. Durante su realización, aplica instrumentos de evaluación para que en equipos de trabajo los participantes demuestren la competencia lograda.
	Realizan una práctica integradora que conlleva una evaluación de la competencia desarrollada, en equipos de trabajo.
	· Práctica integradora por elemento

· Lista de cotejo

· Formato de reporte
	

	Evalúa el logro de las competencias establecidas.
	Ubica sus evidencias en el portafolio  correspondiente.
	Caso práctico
	Los resultados que arroja la aplicación de  los instrumentos de evaluación, permiten evidenciar que los participantes son competentes porque cumplen con:

C= identifican las disposiciones legales que regulan  la documentación comprobatoria.

P= Elaboran documentación mercantil para operaciones comerciales.

D= Verifican o cotejan los requisitos fiscales en la documentación mercantil para el registro contable.

P= Elaboran reporte de  documentos sin requisitos fiscales.

	Actividades
	Medios y materiales 

didácticos
	Criterios de 

Evaluación

	Enseñanza

(El  Facilitador)
	Aprendizaje

(Los Participantes)
	· 
	

	Solicita que los participantes expongan sus dudas en torno al desarrollo de su competencia individual. Realimenta el proceso en los aspectos que los participantes han expuesto.
	Establecen, de manera individual qué les hace falta  volver a abordar o practicar para lograr la competencia. Practican los aspectos requeridos para lograr la competencia. Cuando están listos lo hacen saber al facilitador.
	· Ejercicios 
	

	Aplica instrumentos de evaluación de competencia laboral a los participantes de manera individual. Comprueba que se hayan desarrollado todas las competencias establecidas en la norma. Formaliza documentos del portafolio de evidencias.
	Demuestran la competencia desarrollada de manera individual. Integra evidencias en el portafolio correspondiente.
	· Instrumento de evaluación
	Los resultados que arroja la aplicación de instrumentos de evaluación permiten evidenciar que los participantes son competentes para revisar la documentación comprobatoria contable.



	Formaliza documentos del portafolio de evidencias.
	
	
	Los resultados que arroja la aplicación de instrumentos de evaluación, permiten evidenciar que los participantes son competentes porque cumplen con todas las evidencias establecidas en la norma.




Cronograma de avance sugerido


No. de horas por semana: 7 hrs.
	Desarrollo de

Competencias
	Duración

	
	Semana
	Semana
	Semana
	Semana
	Semana
	Semana

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	Evaluación diagnóstica


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Elaborar documentación mercantil 

.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Revisar los requisitos fiscales en la documentación mercantil


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Evaluación de competencia laboral.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Equipo requerido


	Nombre
	Cantidad

	Proyector de acetatos


	1

	Pintarrón


	1


Materiales requeridos

	Nombre
	Cantidad

	 Paquete de formatos
	1

	Caja de colores o marcadores
	1

	Acetatos
	1

	Bicolor 
	1

	Prácticas
	1

	Cuestionarios
	1

	Encuestas
	1


Nota: La cantidad expuesta pertenece a cada participante, por lo que para la adquisición de manera grupal se tendrá que multiplicar cada cantidad por el número de participantes.

4. Glosario de términos


Aprendizaje.- Proceso mediante el cual la experiencia causa un cambio permanente en el conocimiento o en la conducta.

Aprendizaje por descubrimiento.- Estrategia didáctica por medio de la cual los participantes trabajan por sí mismos para descubrir las verdades ya descubiertas.

Autodiagnóstico.- Instrumento para conocer el estado de competencia en el que se encuentra el candidato para la evaluación de competencia laboral.

Calificación.- Conjunto de unidades de competencia referidas a una misma función laboral. Función laboral a la que hace referencia la NTCL en su enunciado correspondiente a la estructura que cubre todos los campos o puestos que enuncia.

Campo de aplicación.- Diferentes circunstancias en las que se pondrá a prueba el dominio de la competencia de una persona.

Certificación de competencia laboral.- Proceso mediante el cual un organismo de tercera parte, reconoce y certifica que un individuo ha demostrado ser competente para una función laboral determinada, independientemente de la forma como ésta haya sido adquirida y con base en una NTCL.

Competencia.- Repertorio de conocimientos, habilidades y actitudes, referentes a una función, y la capacidad para aplicarlos con eficacia según un patrón de referencia (NTCL), en situaciones y contextos diversos.

Criterio de desempeño.- Refiere resultados significativos para alcanzar los previstos en el enunciado del elemento y la calidad de los resultados.

Criterio de evaluación.- Pautas que permiten valorar el desempeño competente de un participante a partir del criterio de desempeño.

Elemento de competencia.- Última función obtenida por la aplicación del análisis funcional en una función productiva considerada como propósito principal.

Estrategia didáctica.- Forma de abordar el proceso de enseñanza aprendizaje.

Evaluación de competencia laboral.- Proceso por medio del cual se recogen evidencias sobre el desempeño laboral de un individuo, con el fin de determinar si es competente, o todavía no es competente, para una determinada función laboral.

Evidencias de conocimiento.- Conocimientos asociados o integrados al desempeño laboral.

Evidencias por desempeño.- Requieren  la observación y el análisis del proceso de trabajo de la persona evaluada.

Evidencias por producto.- Refieren los resultados o productos identificables y tangibles que deben usarse como referente para demostrar que la actividad fue realizada.

Materiales didácticos.- Recursos de los cuales el docente hace uso para objetivar el proceso de aprendizaje.

Medios didácticos.- Instrumentos que nos permiten facilitar el aprendizaje.

Módulo.- Estructura programática que se puede separar del resto del currículum porque presenta autonomía de contenido. En el modelo de la UA_PMETyC corresponde al desarrollo de cada unidad de competencia, la cual a su vez tiene carácter nominal y constituye la unidad de certificación.

Norma.- Documento establecido por consenso y aprobado por un órgano reconocido que establece, para uso común y repetido reglas, directrices o características para ciertas actividades o resultados con el fin de conseguir un grado óptimo de orden un contexto dado.

Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL).- Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que son aplicados al desempeño de una función laboral a partir de los requisitos de calidad esperados por el sector productivo.

Paquete didáctico.-  Conjunto de materiales didácticos de tipo bibliográfico, que comprenden Programa de formación, Guía de aprendizaje y Guía didáctica.

Programa.- Instrumento que define la organización de los contenidos motivo de formación y orienta las actividades para conducir el proceso de enseñanza aprendizaje.

Resultados de aprendizaje.- Síntesis de habilidades, conocimientos y comportamientos involucrados en el desempeño de una función laboral, en el caso del modelo de la UA_PMETyC, parten de la definición de los criterios de desempeño de la NTCL.

Unidad de competencia laboral.- Función nominal, que se puede desarrollar de principio a fin, integrada por elementos de competencia y constituye la unidad de certificación de competencia laboral.
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