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NORMA DE INSTITUCION EDUCATIVA

UNIDAD DE COMPETENCIA LABORAL

Caodigo Titulo Clasificacion

u2 Revisar la documentacion comprobatoria para el
registro contable.

e Elementos que conforman la Unidad

Cadigo Titulo
1/2 Elaborar la documentacion mercantil.
2/2 Revisar los requisitos fiscales en la documentacién mercantil.
Referencia Titulo del Elemento
1/2 Elaborar la documentacion mercantil

e Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

1. Elabora documentacién mercantil de acuerdo al tipo de operacion comercial
y conforme al marco juridico aplicable.
+« Tipo de documento (pedido, factura, recibos de servicios).

+ Caracteristicas de la documentacion mercantil para operaciones
comerciales.

2. Elabora documentacion mercantil para operaciones comerciales a crédito
conforme a lo establecido por el marco juridico aplicable.

% Tipo de documento (cheque, pagaré y letra de cambio).

% Caracteristicas del documento mercantil para operaciones comerciales a
crédito.
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NORMA DE INSTITUCION EDUCATIVA

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:
1. | Tipo de persona < Fisica
% Moral
2. |Tipo de empresa < Comercial

« Industrial
<+ Prestadora de servicios

Evidencias por desempefio

=

La forma de llenar los formatos de pedidos, facturas y recibos de servicios.
2. Laforma de llenar los formatos de cheques, pagarés y letras de cambio.

Evidencias por producto

1. Documentos para operaciones comerciales: pedido, factura y recibos por cada
campo de aplicacion.

2. Documentos para operaciones comerciales a crédito: cheque, pagaré vy letra de
cambio por cada campo de aplicacion.

Evidencias de conocimiento

Tipos de documento mercantiles.

2 Caracteristicas del pedido, factura, recibo de servicio, cheque, pagaré y letra de
cambio.
3. Tipos de titulos de crédito.

Caracteristicas de la emision y traslacion de los titulos de crédito.
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NORMA DE INSTITUCION EDUCATIVA

e Lineamientos generales para la evaluacion

Para evaluar este elemento se sugiere que:

Se presente al candidato un caso practico en el que se enuncien las operaciones
comerciales, se anexan los formatos necesarios y se pide que elabore la
documentacién mercantil.

Se presente cuestionario.

212 Revisar los requisitos fiscales de la documentacion mercantil.

e Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1. Verifica en la documentacion mercantil los requisitos fiscales de acuerdo al
marco juridico aplicable.

Los requisitos fiscales de la empresa que expide
Los requisitos fiscales de la empresa que recibe

2. Reporta la documentacién sin requisitos fiscales de acuerdo a los
lineamientos legales establecidos.

Elementos del reporte de documentos erréneos
Elaboracion del reporte

e Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
1. | Tipo de documentacion Ingresos
comprobatoria Egresos
2 | Tipo de persona Fisica
Moral
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NORMA DE INSTITUCION EDUCATIVA

Evidencias por desempeiio

1. Laforma de verificar los requisitos fiscales en la documentacion mercantil.
2. Laforma de llenar el reporte de documentacion sin requisitos fiscales.

e Evidencias por producto

1. Documentos mercantiles verificados por cada campo de aplicacion.

2. Reporte de documentos revisados por cada campo de aplicacion.

Evidencias de conocimiento

1. Requisitos fiscales de quien expide y de quien recibe la documentacion
comprobatoria.
Requisitos fiscales del estado de cuenta bancaria.

Infracciones y sanciones por la omision de requisitos fiscales en la documentacion
comprobatoria.
Conservacién de la documentacién comprobatoria

Elementos del reporte de documentacion sin requisitos fiscales.

Lineamientos de Evaluacién

Para evaluar este elemento se sugiere que:

Se presente al candidato documentacion comercial comprobatoria de ingresos y
egreso correctos e incorrectos para que verifique los requisitos fiscales y elabore
el informe de los documentos rechazados.

Se presente cuestionario.

GLOSARIO:
Documentacion: Conjunto de documentos.
Comprobatoria: Demuestra, acredita.
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