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PRESENTACION

La Secretaria de Educaciéon Publica (SEP) esta llevando a cabo un proyecto muy
importante en el pais para transformar los planes y programas de estudio de
todas sus escuelas del nivel medio superior, con la idea de brindar a los jévenes
estudiantes, las herramientas necesarias para enfrentar con éxito los retos del
mundo actual, en diferentes a&mbitos: el académico, el laboral y el cotidiano. Este
proyecto se concretiza en el Programa Nacional de Educacion 2001-2006 en el
cual se establece para la Educacion Media Superior, la promociéon de tres
componentes curriculares: basico, propedéutico y de formaciéon para el trabajo.

La Direccion General del Bachillerato (DGB), cumpliendo con este mandato, ha
instrumentado una reforma en sus planes y programas de estudio para formar a
sus estudiantes de manera integral, buscando que, por un lado, a futuro puedan
iniciar una carrera profesional a nivel superior y, por otro, adquieran los
conocimientos, habilidades y destrezas que les permitan en cualquier momento y
circunstancia, acceder al mundo del trabajo.

Como es sabido, el plan de estudios del Bachillerato General tradicionalmente ha
contemplado dos semestres de capacitacion para el trabajo, en diferentes areas:
Informatica, Contabilidad, Turismo, etc. Como parte de la reforma mencionada
esta capacitacion se impartird ahora con el enfoque de competencias laborales,
del tercero al sexto semestre, iniciando con las capacitaciones de Informatica y
Contabilidad. La Competencia Laboral se define como la capacidad que tiene una
persona para desempefiar una funcion productiva en diferentes entornos de
trabajo, de acuerdo a los resultados de calidad esperados por el sector
productivo.

El enfoque de competencias considera que la formacion debe basarse en Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) con la finalidad de formar individuos con
habilidades, conocimientos y actitudes relevantes y pertinentes para el
desempeno laboral.

Una NTCL es un documento elaborado por un Comité de Normalizacion en el que
participan empresarios, trabajadores y maestros. Dicho documento define e
integra el conjunto de funciones que se requieren para realizar un trabajo
productivo el cual, al ser verificado en diferentes situaciones de trabajo, permite
determinar si la persona ha alcanzado la competencia esperada. De esta forma, la
NTCL describe: a) lo que una persona debe ser capaz de hacer; b) la forma en la
que puede juzgarse si lo que hizo estad bien hecho; y c¢) las condiciones en las
cuales debera demostrar su aptitud. Mediante la conformacion de grupos técnicos
integrados por maestros representantes de los diferentes subsistemas de la DGB,
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se estan disefiando los planes de las distintas capacitaciones, tomando como
referente las NTCL.

El enfoque de competencias laborales aporta al estudiante algunos beneficios: a) se
imparten mas horas de préactica, en relacion a la teoria; b) se adquieren
conocimientos actualizados y avalados por el sector productivo; y c) la evaluacion
del aprendizaje le da mas importancia que antes a las habilidades y destrezas
obtenidas, que a los conocimientos tedricos.

Una de las caracteristicas de la evaluacion bajo este enfoque es que el estudiante
puede conocer de antemano los resultados de aprendizaje que se esperan de él y la
estrategia que empleara el maestro para evaluarlo. En este sentido, la evaluacion no
es otra cosa que la realizacién de diferentes desempefios para que el docente emita
un juicio sobre la competencia desarrollada por el alumno, recopilando evidencias a
través de la observacion directa, o la revision de productos elaborados por él mismo.

El propdsito de este documento es poner a disposicion de maestros y estudiantes la
Guia de Evaluacion: “Revisar la Documentacion Comprobatoria para el
Registro Contable”. Dicho material, de apoyo para los maestros y los estudiantes,
tienen por objeto permitir la preparacion del proceso de evaluacion de las
competencias laborales desarrolladas en cada programa modular.
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GUIA DE EVALUACION

REVISAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA EL REGISTRO
CONTABLE

ELEMENTO: ELABORAR DOCUMENTACION MERCANTIL PARA OPERACIONES
COMERCIALES

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO

1. Identifica el fundamento legal de la documentacién mercantil.

2. ldentifica los tipos de documentacion mercantil.

3. ldentifica las caracteristicas del pedido.

4. ldentifica las caracteristicas de la factura.

5. Identifica los tipos de recibos de servicios.

6. ldentifica las caracteristicas de los recibos.

7. ldentifica las disposiciones legales que regulan los titulos de
crédito.

8. ldentifica los diferentes tipos de titulos de credito.

9. ldentifica las caracteristicas de emision de los titulos de crédito.

10. Identifica las caracteristicas de la traslacion de los titulos de

crédito.
11. Define el concepto de cheque.
12. Identifica los tipos de cheques.
13. Identifica las caracteristicas de los cheques.
14. Define el concepto de pagareé.
15. Identifica los tipos de pagare.
16. Identifica las caracteristicas del pagareé.
17. Define el concepto de letra de cambio.
18. Identifica las caracteristicas de la letra de cambio.

EVIDENCIAS POR PRODUCTO

. Llena el formato de pedido.

. Llena el formato de la factura.

. Llenado de formato de los recibos de servicios.

Elabora documentaciéon mercantil comprobatoria de operaciones
comerciales.

. Llena los formatos de cheques.

. Llena los formatos de los pagares.

. Llena los formatos de letras de cambio.

. Elabora documentacion mercantil para operaciones comerciales
a crédito
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REVISAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA EL REGISTRO
CONTABLE

ELEMENTO: REVISAR LOS REQUISITOS FISCALES DE LA
DOCUMENTACION MERCANTIL

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO

1. Identifica los requisitos fiscales de impresion de los

comprobantes.
2. ldentifica los requisitos fiscales de quien expide los
comprobantes.
3. Identifica los requisitos fiscales de las personas que reciben el
comprobante.

4. ldentifica las infracciones y sanciones, por la omision de
requisitos fiscales, en la documentacion.
5. Identifica el plazo y lugar de conservacion de la documentacion

comprobatoria.
6. Identifica los elementos del reporte de documentos carentes de

requisitos fiscales.

EVIDENCIAS POR PRODUCTO

1. Revisa las caracteristicas del estado de cuenta bancario

2. Verifica los requisitos fiscales en la documentacion
comprobatoria.

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

4. Elabora el reporte de documentos sin requisitos fiscales.
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