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1. ESTRUCTURA CURRICULAR DEL BACHILLERATO TECNOLOGICO

La Educacion Tecnolodgica en nuestro pais, continuamente motiva cambios estructurales que repercuten en la reordenacion de
la politica educativa del nivel medio superior hacia una modernidad que contrarreste el rezago cientifico-tecnoldgico originado
por el fendmeno de la globalizacion.

Con referencia al Acuerdo NUm. 653 por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnoldgico (2012: 1) éste “se
cursa una vez concluido el nivel de educacién secundaria y estd comprendido dentro del tipo medio superior. Cuenta con una
estructura curricular que incluye una formacion profesional y otra que permite a quienes lo cursan continuar los estudios de tipo
superior”.

La Secretaria de Educacién Publica instaura los lineamientos generales para la estructuracion y operacion del componente de
formacion profesional para la educacion tecnoldgica, los cuales establecen una relacidn dindmica, pertinente y permanente entre
la oferta de formacidén de carreras de la educacidon media superior y los requerimientos del sector productivo (sitios de insercidn)
en diversas regiones del pais.

El Bachillerato Tecnoldégico estd organizado con los componentes de formacidn basica, propedéutica y profesional, en una
estructura curricular de seis semestres, integrados por asignaturas y modulos; los cuales se articulan para la formacion integral
de los estudiantes que les permite interactuar en la sociedad apoydndose del conocimiento, desde la posicion de la
sustentabilidad y el humanismo para el desarrollo integral de los individuos.

El componente de formacion profesional tiene como propdsito estructurar una oferta educativa fundamentada en la
correspondencia de los sitios de insercidon del ambito laboral de la regidn; es decir, que las carreras estan organizadas en atencion
a las necesidades de los 6 nodos productivos de la entidad.

Las carreras técnicas estdn agrupadas en cuatro areas o campos de formacién: Biotecnologia, Salud, Servicios e Industrial, que
se determinan con base en la identificacion de procesos de trabajo similares; y pueden ser definidos en funcién del objeto de
transformacién y las condiciones técnicas y organizativas que las determinan.

Las carreras de formacion profesional evolucionan de manera continua en respuesta a las demandas sociales y productivas del
Estado de México, asi como la atencidn al pensamiento complejo, cultura digital, cultura de paz, hiperglobalizacion,
investigacion, desarrollo e innovacion, desarrollo sostenible y emprendimiento, considerada estas como las 7 megatendencias
de la formacion del siglo XXI del bachillerato tecnoldgico. Cada carrera técnica se elabora a partir de las competencias
profesionales que corresponden a sitios de insercion laboral a los que se dirige, y en todos los casos se incluye el desarrollo y
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adquisicidon de las competencias de productividad, establecidas por la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, asimismo se
contemplan las normas de seguridad e higiene y de proteccidon del medio ambiente para contribuir al desarrollo sustentable.

En cuanto a la estructura de cada carrera técnica, destaca la integracion de mddulos profesionales que contribuyan al marco
curricular comun y al logro del perfil profesional correspondiente que den respuesta a los sitios de insercion en los mercados de
trabajo. En el desarrollo de los programas de estudio, se aportan propuestas metodoldgicas para la operacion de los mddulos
profesionales; los cuales se basan en estrategias centradas en el aprendizaje y en el enfoque de competencias profesionales,
que impulsen la innovacidn, creacion y desarrollo tecnoldgico, desde la posicidon de la sustentabilidad y el humanismo.

Vale la pena sefalar que en el Estado de México el ultimo modulo profesional incluye un periodo de estadia con la finalidad de
certificar las competencias profesionales de los estudiantes en un escenario real, que fortalezca el perfil de egreso de cada
carrera. A su vez, los modulos profesionales estadn integrados por submaddulos que expresan el contenido de trabajo en términos
de desempeno; que orientan el desarrollo integral de las competencias profesionales de los estudiantes.

El caracter transversal, e interdisciplinario tanto de las asignaturas pertenecientes a los campos disciplinares (Comunicacion,
Matematicas, Ciencias Experimentales, Ciencias Sociales y Humanidades) como los moddulos y submoddulos profesionales,
promueve articulaciones especificas entre los componentes de formacion basica, propedéutica y profesional del bachillerato
tecnoldgico. Asimismo los programas de estudio de formacidon basica y propedéutica, consideran el desarrollo de los
aprendizajes clave que en conjuncion con el logro de resultados de aprendizaje, manifestados en los programas de estudio de
formacion profesional, contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes y que les permite aprender a lo largo de la vida; estos
aprendizajes centrados en el estudiante son favorecidos mediante las metodologias activas, tales como: el aprendizaje basado
en problemas (ABP), métodos de proyectos, aprendizaje in situ o situado, estudios de caso, aprendizaje demostrativo,
aprendizaje participativo vivencial o accién participativa (AAP), aprendizaje haciendo un servicio (APS), entre otros.

La organizacion modular del componente de formacion profesional permite una estructura curricular flexible de las carreras del
Bachillerato Tecnoldgico, permitiendo a los estudiantes, tutores y comunidad educativa, participar en la toma de decisiones
sobre rutas de formacidon acordes a las necesidades e intereses académicos de los estudiantes, a fin de disminuir la desercidon
escolar.

Los mdédulos profesionales atienden las competencias de los sitios de insercidon en los mercados de trabajo, al tomar como
referente de los contenidos, actividades y recursos didacticos los desempefos laborales de una funcion productiva, registrados
en los estandares de competencia, reconocidas por el sector productivo. Se trata de un esquema de formacidén profesional
integral, basado en competencias para el desempefio de los estudiantes en la vida social en general y en las actividades laborales
en particular.
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1.1. PERSPECTIVA DE LA FORMACION PARA EL SIGLO XXI

El Modelo Educativo para la Educacion Obligatoria atiende los nuevos retos correspondientes a los cambios sociales, culturales,
politicos y econdmicos del pais, en el marco del cambio tecnoldgico acelerado y la globalizacion, atendiendo integralmente a
los estudiantes, preparandolos emocional, cognitiva y socialmente para la época en la que les corresponde vivir.

La diversidad de nuestro pais exige a la educacion dar respuestas pertinentes a las necesidades nacionales y locales a través de
un planteamiento educativo renovado, que va mas alld de adquirir y memorizar informacioén; sino de profundizar en los
conocimientos que se requieren a lo largo de la vida.

A través del modelo educativo del Bachillerato tecnoldgico del Estado de México, se establece una ruta que permita enfrentar
con éxito los desafios que plantea el siglo XXI, actualizando, reordenando y relacionando adecuadamente los componentes de
la red de vinculacion: gobiernos, centros de investigacion, productores y empresas, instituciones educativas y la sociedad,
mismos que intervienen en la produccion del hecho educativo y que desembocan en la escuela con un planteamiento
pedagdgico pertinente y apropiado.

La estructura curricular de la educacién media superior, especificamente del Bachillerato Tecnoldgico, se sustenta en 7
megatendencias de la formacion para el siglo XXI, las cuales se conjugaran dindmicamente, bajo el principio de transversalidad
en el proceso de formacion integral del estudiante y vinculdndose adecuadamente con los nodos productivos regionales.

Dichas megatendencias se describen de la siguiente manera:

1. PENSAMIENTO COMPLEJO: Estrategia reflexiva que relaciona y promueve un enfoque transdisciplinario a fin de resolver
problemas que dejan ver la interconexidn de distintas dimensiones de lo real, se considera como una herramienta con una
fuerte capacidad heuristica que permite comprender el mundo como entidad donde todo se encuentra entrelazado.

2. CULTURA DE PAZ: Conjunto de valores, actitudes, tradiciones, comportamientos y estilos de vida, que llevan implicitos
el respeto a la vida, el fin de la violencia, la promocidn y practica de la no violencia por medio de la educacion, el didlogo
y la cooperacion. No debe entenderse la paz como un estado finalizado y perfecto, mas bien como un proceso siempre
inconcluso. Abordada desde el marco de la complejidad, ya que el contexto en el que se desarrolla el ser humano es
complejo, por las relaciones que establece permanentemente con sumismay con el resto de los seres vivos, la naturaleza,
la tierra y el universo.
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CULTURA DIGITAL: Conjunto de procesos socio-culturales derivados de un contexto emergente en el que las tecnologias
digitales son centrales, que da lugar a “un conjunto de valores, practicas y expectativas acerca de la manera en que las
personas se comportan e interactian en la sociedad red”

. HIPERGLOBALIZACION: Es caracterizada por un crecimiento acelerado de los flujos transfronterizos de bienes, servicios
y capitales (CEPAL, 2016).

EMPRENDIMIENTO: Es el proceso de iniciacion de una aventura empresarial, en la cual se provee a la organizacion de los
recursos necesarios, asumiendo riesgos y obteniendo recompensas asociados (Auad y Barona 2003 en Malinosky, 2011).
Las figuras protagonistas de la cultura emprendedora en el sistema educativo, no sdélo es el alumnado como publico
destinatario final, sino el profesorado como elemento basico para que el espiritu emprendedor, la innovacién vy la
creatividad se conviertan en uno de los pilares de la educacion de los estudiantes (Libro Blanco del Emprendedurismo,
2015).

INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION: Modelo que se basa en la investigacidn (ciencia), desarrollo e
innovacion para lograr el desarrollo econdmico y social. Innovacién: segun Sutz (1997, p: 185-186): es solucionar
problemas, actuales o imaginados, percibidos o no por primera vez, planteados por potenciales usuarios de la innovacién
o por los que estan disefando, referidos a aspectos mayores de transformacion en las Iégicas de realizacidon de ciertas
actividades o a aspectos menores de las mismas, de alcance mundial y genérico o local y especifico.

DESARROLLO SUSTENTABLE: El desarrollo sostenible se ha definido como el desarrollo capaz de satisfacer las
necesidades del presente sin comprometer la capacidad de las futuras generaciones para satisfacer sus propias
necesidades, exige esfuerzos concertados para construir un futuro inclusivo, sostenible y resiliente para las personas y el
planeta. Para alcanzar el desarrollo sostenible es fundamental armonizar tres elementos basicos, a saber, el crecimiento
econdmico, la inclusidon social y la proteccion del medio ambiente. Estos elementos estan interrelacionados y son todos
esenciales para el bienestar de las personas y las sociedades. (ONU, 2015)
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De esta forma, el Modelo Educativo cumple su propdsito fundamental de hacer realidad el derecho establecido en el Articulo
3° constitucional en favor de todas las nifias, nifos y jovenes: recibir en la escuela una educacién de calidad, que les permita
adquirir una formacioén integral y les prepare para realizar plenamente sus potencialidades en la sociedad del siglo actual, ya
que se interrelacionan con las asignaturas del componente basico y propedéutico, asi como los mddulos del componente
profesional.

En el siguiente esquema, se muestran las megatendencias antes mencionadas:
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1.3. COMPONENTES DE LA FORMACION
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1.4. INTERRELACION ENTRE COMPONENTES DE LA FORMACION

De acuerdo a los componentes de la formacidn que sustentan al Bachillerato Tecnoldgico del Estado de México, se han identificado 7 trayectorias:
Matematicas, Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, Expresion Oral y Escrita, Inglés, Ciencias Experimentales, Humanidades y Desarrollo
Sostenible. A continuacidn, se describe brevemente su propdsito.
e Matematicas. Los estudiantes desarrollan el pensamiento matematico para construir e interpretar modelos matematicos de situaciones reales,
hipotéticas o formales, plantear soluciones aplicando diferentes enfoques y expresar resultados a través del lenguaje simbdlico, natural y/o grafico.
e Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion. El estudiante utiliza las tecnologias de la informacidn y comunicacidn para potenciar las diversas
dimensiones de su realidad (educativa, social, cultural y laboral) de forma ética y responsable.
e Expresién Oral y Escrita. Refiere a la capacidad de los estudiantes de comunicarse de manera efectiva en distintos contextos, leer criticamente y
argumentar ideas con claridad, oralmente y por escrito.
e Inglés. Refiere a la capacidad de los estudiantes de comunicarse de manera efectiva en distintos contextos, leer criticamente y argumentar ideas
con claridad, oralmente y por escrito.
e Ciencias Experimentales. Conocer y aplicar los métodos y procedimientos de la ciencia para resolver problemas cotidianos y para la comprension
racional del entorno, favorece acciones responsables de los estudiantes con su entorno y consigo mismos.
e Humanidades: Desarrollar y utilizar el razonamiento en situaciones concretas de su entorno académico, familiar y laboral.
e Desarrollo Sostenible. El recorrido de asignaturas considera los tres ambitos de la sostenibilidad, medio ambiente, sociedad y economiay se adecua
a los contextos locales y globales, contemplando los principios de las ciencias sociales.
Si bien, todas las trayectorias hacen posible la interrelacion de los componentes de formacién bdsica, propedéutica y profesional, tanto vertical como
horizontal, la denominada Trayectoria de Desarrollo Sostenible, impacta en gran medida en la formaciéon profesional, debido a que desde el campo de accidn
propio de cada asignatura, aporta elementos disciplinares que fortalecen el trayecto formativo desarrollado en cada moédulo profesional por cada carrera
técnica, dicha trayectoria, se representa a continuacion:
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1.5 TRAYECTORIA ACADEMICO LABORAL
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1.6. TRAYECTORIA INCUBAT

1ER SEMESTRE 2° SEMESTRE 3ER SEMESTRE 4° SEMESTRE 5° SEMESTRE
DINAMICAS SUBMODULO SUBMODULO SUBMODULO SUBMODULO
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i - ; o S Determina la estructura
Culturaemprendedora  \ El@boraun diagndstico para Identifica las principales administrativay el proceso Comerciaizael
nace unaidea creativae detectaoporhmdam pmlwllemdldes;ejefaao e tioictii el desoko producto en laferia
innovadora negocio, mediante “abolalr,pc odem sol"'e'u wn'qo tecnolégico, produdivo regional.
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1.7. ENFOQUE PEDAGOGICO

El modelo educativo que respondid al contexto del siglo pasado, dejo de ser adecuado por su verticalidad, sentido prescriptivo,
técnicas memoristicas y de condicionamiento. En contraste, para dar atencidn a las necesidades y exigencias educativas actuales
del contexto globalizado, surgid el nuevo modelo que reorganiza los principales componentes del sistema educativo nacional
para que los estudiantes logren los aprendizajes que el siglo XX| exige y puedan formarse integralmente, tal como lo contempla
el Articulo 32 constitucional.

Con base en un enfoque humanista y los avances en los estudios sobre el aprendizaje, el Modelo propone un curriculo que
reconoce los desafios de la sociedad del conocimiento; por ello plantea enfocarse en los aprendizajes clave, es decir, aquellos
que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes los cuales les permiten aprender a lo largo de la vida y respectivamente
en el Bachillerato Tecnoldgico hace énfasis en el desarrollo de las competencias profesionales.

La nueva vision pone la Escuela al Centro del sistema educativo, como espacio en donde convergen todos los recursos y
esfuerzos de los distintos actores (maestros, padres de familia, estudiantes, autoridades educativas y de la sociedad en su
conjunto) para asegurar el logro de los fines de la educacion. Asi mismo se otorga a las escuelas un margen inédito de autonomia
curricular, con lo cual podran adaptar los contenidos educativos a las necesidades y contextos especificos de sus estudiantes y
su medio, respondiendo al imperativo de la educacioén inclusiva y con equidad.

Una de las principales innovaciones de este planteamiento es la incorporacion de las habilidades socioemocionales al curriculo
formal de toda la educacion obligatoria. Esto significa que la formacién académica debe ir de la mano del desarrollo progresivo
de habilidades, actitudes y valores, el mejor conocimiento de si mismo, la autonomia, la autorregulacion, la perseverancia y la
convivencia. Por ello, se debe promover que los docentes apoyen y alienten a los estudiantes a fortalecer la regulacion de sus
emociones, asi como acompanar, gestionar y monitorear su desempeio escolar.

A partir de estos paradigmas se sustenta el Modelo Educativo que constituye la base tedrico - metodoldgica de la propuesta
curricular de la Subdireccion del Bachillerato Tecnoldgico, la cual considera que los estudiantes no estdn aislados del mundo
social que los rodea, sino que tiene como objetivo educar para la vida dentro y fuera de las aulas, ademas de apropiarse de la
vida cultural y social, todo ello con el fin de que los estudiantes alcancen su maximo potencial, para insertarse al mercado
laboral, 0 al nivel educativo superior.
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2. DESCRIPCION DE LA CARRERA

La carrera de Técnico en Servicios Bancarios, ubicada en el drea de servicios forma profesionales con la capacidad para
desempefarse como intermediarios en la venta de servicios y productos financieros, asistentes financieros y asesores bancarios, tanto
en el sector publico como en el privado, contando con las condiciones para afrontar los nuevos retos que el ambito laboral les exija,
teniendo como campo de accidn: Instituciones bancarias, Instituciones crediticias, aseguradoras, administradoras de fondos de
pensiones, despachos contables y administrativos, instituciones de gobierno en el drea de finanzas y presupuestos, casas de cambio,
bolsa de valores, empresas de proteccidén, custodia y resguardo de valores y comercio al por menor.

En la actualidad y de acuerdo a los datos emitidos por el Observatorio Laboral en el 2017, las carreras mejor pagadas, se encuentran
en el area de finanzas, banca y seguros, infiriendo que uno de los sectores que tiene mayor demanda es el econdmico administrativo.
En otra vertiente también se menciona que una de las ocupaciones cuyo crecimiento esta por arriba o en promedio al de todos los
ocupados es la de cajero, tesorero, promotor de servicios bancarios y financieros, entre otros. Es por ello que surge el interés de
disefar un plan de estudios que permita responder a estas necesidades del sector productivo, por lo tanto se integra la carrera de
Servicios Bancarios con la finalidad de formar un estudiante que:

Administre servicios y actividades bancarias y financieras, considerando documentos normalizados, para contribuir al fortalecimiento
del quehacer financiero.

La formacidén profesional, comienza en primer semestre con la materia Dindmicas Productivas Regionales, con una carga de 80 horas,
esta es comun a todas las carreras técnicas del Bachillerato Tecnoldgico estatal, misma que retoma los nodos productivos establecidos
en la entidad; en los semestres subsecuentes la carrera técnica se desarrolla a través una estructura modular, haciendo mencién que
los primeros tres modulos tienen una duraciéon de 340 horas cada uno y los dos ultimos de 240, dando un total de 1580 horas.

Cabe destacar que los mdédulos de formacion profesional tienen caracter transdisciplinario, por cuanto corresponden con objetos y
procesos de transformacion que implica la integracidn de saberes de distintas disciplinas. La estructura reticular que se establece para
este plan de estudios estd integrada de 43 materias y 5 Mdédulos. Comprende una carga horaria 41 horas/semana/mes en promedio
por semestre. Los estudiantes laboran en promedio un total de 8 horas diarias

Los mddulos que integra esta carrera son:

Mdédulo |  Atiende clientes potenciales

Mdédulo Il Maneja requerimientos de servicios bancarios y financieros
Mddulo Il Presta servicios bancarios y financieros

Mddulo |V Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros

Modulo V. Determina las competencias profesionales a través de la estadia
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2.1. COMPETENCIA DE LA CARRERA

El estudiante de la carrera de Técnico en Servicios Bancarios de los Centros de Bachillerato Tecnoldgico al ejercer
su guehacer en el ambito laboral sera capaz de:

e Administrar servicios y actividades bancarias y financieras considerando documentos legales, normativos e
informativos propios del sector, para contribuir al fortalecimiento del quehacer financiero.
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2.2. PERFIL DE INGRESO

La formacién que se requiere para el ingreso a la Educacion Media Superior tiene el propdsito de contribuir a formar ciudadanos
libres, participativos, responsables e informados, capaces de ejercer y defender sus derechos, que concurran activamente en la
vida social, econdmica y politica de México y el mundo. Para ello la Secretaria de Educacion Publica a través del Modelo
Educativo para la Educacion Obligatoria, establece las siguientes competencias:

e Utiliza el espafol para comunicarse con eficacia, respeto y seguridad en distintos contextos y con multiples propdsitos.
Si también habla una lengua indigena, la emplea de la misma forma. Describe en inglés experiencias, acontecimientos,
deseos, aspiraciones, opiniones y planes.

¢ Amplia su conocimiento de técnicas y conceptos matematicos para plantear y resolver problemas con distinto grado de
complejidad, asi como para proyectar escenarios y analizar situaciones. Valora las cualidades del pensamiento
matematico.

¢ |dentifica una variedad de fendmenos naturales y sociales, lee acerca de ellos, se informa en distintas fuentes, investiga a
partir de métodos cientificos, formula preguntas de complejidad creciente, realiza analisis y experimentos. Sistematiza
sus hallazgos, responde a sus preguntas y emplea modelos para representar los fendmenos. Comprende la relevancia de
las ciencias naturales y sociales.

¢ Formula preguntas para resolver problemas. Se informa, analiza y argumenta las soluciones que propone y fundamenta
sus conclusiones. Reflexiona sobre sus procesos de pensamiento (por ejemplo, a través de bitadcoras), se apoya en
organizadores graficos (por ejemplo, tablas o mapas mentales) para representarlos y evalla su efectividad.

¢ Asume responsabilidad sobre su bienestar y el de los otros y lo expresa al cuidarse a si mismo y a los demas. Aplica
estrategias para procurar su bienestar en el corto, mediano y largo plazo (por ejemplo, hacer ejercicio). Analiza los
recursos gque le permiten transformar retos en oportunidades. Comprende el concepto de proyecto de vida para el disefio
de planes personales.

e . Reconoce, respeta y aprecia la diversidad de capacidades y visiones al trabajar de manera colaborativa. Tiene iniciativa,
emprende y se esfuerza por lograr proyectos personales y colectivos.
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e Se identifica como mexicano y siente amor por México. Reconoce la diversidad individual, social, cultural, étnica y
linglistica del pais, y tiene conciencia del papel de México en el mundo. Actla con responsabilidad social, apego a los
derechos humanos y respeto a la ley.

e Analiza, aprecia y realiza distintas manifestaciones artisticas. Identifica y ejerce sus derechos culturales (por ejemplo, el
derecho a practicar sus costumbres y tradiciones). Aplica su creatividad para expresarse por medio de elementos de las
artes (entre ellas, la musica, la danza y el teatro).

e Activa sus habilidades corporales y las adapta a distintas situaciones que se afrontan en el juego vy el deporte escolar.
Adopta un enfoque preventivo al identificar las ventajas de cuidar su cuerpo, tener una alimentacidén correcta y practicar
actividad fisica con regularidad.

e Promueve el cuidado del medio ambiente de forma activa. Identifica problemas relacionados con el cuidado de los
ecosistemas y las soluciones que impliguen la utilizacidén de los recursos naturales con responsabilidad y racionalidad. Se
compromete con la aplicacidon de acciones sustentables en su entorno (por ejemplo, reciclar y ahorrar agua).

e Compara y elige los recursos tecnoldgicos a su alcance y los aprovecha con una variedad de fines de manera ética y
responsable. Aprende diversas formas para comunicarse y obtener informacién, seleccionarla, analizarla, evaluarla,
discriminarla y organizarla (Modelo Educativo para la Educacién Obligatoria, 2017).

Este marco referencial de competencias desarrolladas durante la educacidn basica, constituye la base con la cual se articulan
las competencias del Marco Curricular Comun, mediante su desarrollo y fortalecimiento durante la educacién media superior, a
fin de contribuir a la formacioén integral del estudiante.
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2.3. PERFIL DE EGRESO

El egresado de la carrera de Técnico en Servicios Bancarios del Bachillerato Tecnoldgico del Estado der México,
desarrolla competencias profesionales especificas que permiten al egresado administrar servicios y actividades
bancarias vy financieras considerando documentos legales, normativos e informativos propios del sector, para
contribuir al fortalecimiento del guehacer financiero.

Durante el proceso de formacion de los cinco modulos, el estudiante adquiere, desarrolla o refuerza las siguientes
competencias profesionales:

Atiende clientes potenciales
o Maneja herramientas basicas de contabilidad
o Maneja la legislacion del sistema financiero
o Aplica estrategias de mercadotecnia
e Maneja requerimientos de servicios bancarios y financieros
o Aplica disposiciones legales de servicios financieros
o Maneja procedimientos normativos de servicios bancarios y financieros
o Maneja instrumentos financieros
e Presta servicios bancarios y financieros
o Registra operaciones financieras
o Controla operaciones comerciales
o Realiza operaciones bancarias, comerciales y financieras
o Realiza el seguimiento a clientes
e Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros
o Administra documentacion bancaria y financiera
o Realiza el cierre de operaciones
e Determina las competencias profesionales a través de la estadia

Competencias disciplinares basicas:
e/ Explica e interpreta los resultados obtenidos mediante procedimientos matematicos y los contrasta con
modelos establecidos o situaciones reales.
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Argumenta la solucion obtenida de un problema, con métodos numéricos, graficos, analiticos o variacionales,
mediante el lenguaje verbal, matematico y el uso de las tecnologias de la informacidn y la comunicacion.
Identifica el conocimiento social y humanista como una construccion en constante transformacion.

Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad
y competitividad de una organizacion y su relacion con el entorno socioeconémico.

Analiza las funciones de las instituciones del Estado Mexicano y la manera en que impactan su vida.

Plantea supuestos sobre los fendmenos naturales y culturales de su entorno con base en la consulta de diversas
fuentes.

Valora el pensamiento |6égico en el proceso comunicativo en su vida cotidiana y académica.

Analiza y resuelve de manera reflexiva problemas éticos relacionados con el ejercicio de su autonomia, libertad
y responsabilidad en su vida cotidiana.

Competencias genéricas:

Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios,
codigos y herramientas apropiados.

Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, regién, México y el mundo.

Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas
sociales.

Y las competencias de productividad y empleabilidad:

Atencion al cliente
Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Atencion al proceso
Planeacion y organizacion
Etica profesional

Técnico en Servicios Bancarios, Modulo IV. Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros.




MODULO |
ATIENDE CLIENTES
POTENCIALES
(17 HRS.)

SUBMODULO |.
MANEJA HERRAMIENTAS
BASICAS DE CONTABILIDAD
(5 HRS.)

SUBMODULO II.
MANEJA LA LEGISLACION
DEL SISTEMA FINANCIERO

(4 HRS.)
5 SUBMODULO liI.
DINAMLigg:&DE‘;‘CT'VAS APLICA ESTRATEGIAS DE
) MERCADOTECNIA
. (4 HRS.)

SUBMODULO IV.
INSTRUMENTA LA
PRACTICA
(2 HRS.)

SUBMODULO V.
DIFERENCIA EL PERFIL
PROFESIONAL EN EL
ESCENARIO REAL
(2 HRS.)

MODULO I
MANEJA REQUERIMIENTOS
DE SERVICIOS BANCARIOS
Y FINANCIEROS
(17 HRS.)

SUBMODULO I.
APLICA DISPOSICIONES
LEGALES DE SERVICIOS

FINANCIEROS
(3 HRS.)

SUBMODULO II.
MANEJA PROCEDIMIENTOS
NORMATIVOS DE
SERVICIOS BANCARIOS Y
FINANCIEROS
(5 HRS.)

SUBMODULO liI.
MANEJA INSTRUMENTOS
FINANCIEROS
(5 HRS.)

SUBMODULO IV
PROBLEMATIZA LA
PRACTICA (2 HRS.)

SUBMODULO V.
APLICA LOS APRENDIZAJES
EN UNA ACTIVIDAD
LABORAL
(2 HRS)

2.4. ESTRUCTURA MODULAR

mMOADuULO Il
PRESTA SERVICIOS
BANCARIOS Y FINANCIEROS
(17 HRS.)

SUBMODULO I.
REGISTRA OPERACIONES
FINANCIERAS
(3 HRS.)

SUBMODULO II.
CONTROLA OPERACIONES
COMERCIALES
(3 HRS.)

SUBMODULO 1.
REALIZA OPERACIONES
BANCARIAS, COMERCIALES Y
FINANCIERAS
(4 HRS.)

SUBMODULO IV.
REALIZA EL SEGUIMIENTO A
CLIENTES
(3 HRS.)

SUBMODULO V.
SISTEMATIZA Y GESTIONA
PROYECTOS |
(2 HRS.)

SUBMODULO VI.
DEMUESTRA LAS
HABILIDADES EN UN PUESTO
LABORAL
(2 HRS)

MODULO IV
REALIZA LA ENTREGA DE
SERVICIOS BANCARIOS Y

FINANCIEROS
(12 HRS.)

SUBMODULO I.
ADMINISTRA
DOCUMENTACION
BANCARIA Y FINANCIERA
(4 HRS.)

SUBMODULO II.
REALIZA EL CIERRE DE
OPERACIONES
(4 HRS.)

SUBMODULO IlII.
SISTEMATIZA Y GESTIONA
PROYECTOS I
(2 HRS.)

SUBMODULO IV.
EXPLICA LOS SABERES DE
UN PROCESO PRODUCTIVO
(2 HRS)

MODULO V
DETERMINA LAS
COMPETENCIAS

PROFESIONALES A TRAVES
DE LA ESTADIA
(12 HRS.)

SUBMODULO I.
REALIZA LA ESTADIA
(10 HRS.)

SUBMODULO II.
ESTRUCTURA LOS
ELEMENTOS TEORICO
METODOLOGICOS DEL
PROYECTO ACADEMICO
LABORAL
(2 HRS.)
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MODULO | ATIENDE CLIENTES POTENCIALES CARGAS HORARIAS

SUBMODULO I. MANEJA HERRAMIENTAS BASICAS

DE CONTABILIDAD 100 HRS.
SUBMODULO ll. MANEJA LA LEGISLACION DEL 30 HRS

SISTEMA FINANCIERO ’
SUBMODULO lIl. APLICA ESTRATEGIAS DE 30 HRS

MERCADOTECNIA )
SUBMODULO IV. INSTRUMENTA LA PRACTICA 40 HRS.
SUBMODULO V. DIFERENCIA EL PERFIL 40 HRS.

PROFESIONAL EN EL ESCENARIO REAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONA DE CLASIFICACION DE
OCUPACIONES (SINCO 2011)

2121 Contadores y Auditores

2122 Asesores y analista en finanzas

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
3121 Cajeros, taquilleros y receptores de apuestas

3122 Cobradores, pagadores y prestamistas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

522110 Banca multiple.

522210 Instituciones financieras de fomento econdmico.
522320 Uniones de crédito e instituciones de ahorro

46 Comercio al por menor

2.5. RELACION DE MODULOS, CARGAS

HORARIAS Y SITIOS DE INSERCION

MODULO Il MANEJA REQUERIMIENTOS DE

CARGAS
SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS

HORARIAS

SUBMODULO I. APLICA DISPOSICIONES LEGALES DE

SERVICIOS FINANCIEROS 60 HRS.
SUBMODULO ll. MANEJA PROCEDIMIENTOS

NORMATIVOS DE SERVICIOS BANCARIOS Y 100 HRS.
FINANCIEROS

SUBMODULO Ill. MANEJA INSTRUMENTOS

FINANCIEROS 100 HRS.
SUBMODULO IV. PROBLEMATIZA LA PRACTICA 40 HRS.
SUBMODULO V. APLICA LOS APRENDIZAJES EN UNA 40 HRS

ACTIVIDAD LABORAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONA DE CLASIFICACION DE
OCUPACIONES (SINCO 2011)

2121 Contadores y Auditores

2122 Asesores y analista en finanzas

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
3121 Cajeros, taquilleros y receptores de apuestas

3122 Cobradores, pagadores y prestamistas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

522110 Banca multiple.

522210 Instituciones financieras de fomento econdémico.
522320 Uniones de crédito e instituciones de ahorro
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MODULO Iil PRESTA SERVICIOS BANCARIOS Y

FINANCIEROS SARGAS
HORARIAS

SUBMODULO I. REGISTRA OPERACIONES FINANCIERAS 60 HRS.
SUBMODULO Il. CONTROLA OPERACIONES
COMERCIALES 60 HRS.
SUBMODULO IIl. REALIZA OPERACIONES BANCARIAS,
COMERCIALES Y FINANCIERAS 80 HRS.
SUBMODULO IV. REALIZA SEGUIMIENTO A CLIENTES 60 HRS.
SUBMODULO V. SISTEMATIZA Y GESTIONA PROYECTOS
| 40 HRS.
SUBMODULO V1. DEMUESTRA LAS HABILIDADES EN UN 40 HRS

PUESTO LABORAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONA DE CLASIFICACION DE
OCUPACIONES (SINCO 2011)

2121 Contadores y Auditores

2122 Asesores y analista en finanzas

2512 Aucxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
3121 Cajeros, taquilleros y receptores de apuestas

3122 Cobradores, pagadores y prestamistas

SITIOS DE SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

522110 Banca multiple.

522210 Instituciones financieras de fomento econémico.
522320 Uniones de crédito e instituciones de ahorro
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MODULO IV REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS CARGAS
BANCARIOS Y FINANCIEROS HORARIAS

SUBMODULO I. ADMINISTRA DOCUMENTACION

BANCARIA'Y FINANCIERA 80 HRS.
SUBMODULO Il. REALIZA CIERRE DE e
OPERACIONES ‘
SUBMODULO lII. SISTEMATIZA Y GESTIONA TS
PROYECTOS II :
SUBMODULO IV. EXPLICA LOS SABERES DE UN 40 HRS

PROCESO PRODUCTIVO

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONA DE CLASIFICACION
DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

2121 Contadores y Auditores

2122 Asesores y analista en finanzas

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
3121 Cajeros, taquilleros y receptores de apuestas

3122 Cobradores, pagadores y prestamistas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

522110 Banca multiple.

522210 Instituciones financieras de fomento econémico.
522320 Uniones de crédito e instituciones de ahorro
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MODULO V DETERMINA LAS COMPETENCIAS
PROFESIONALES A TRAVES DE LA ESTADIA Saligailelitalitla s

SUBMODULO I. REALIZA LA ESTADIA 200 HRS.

SUBMODULO II. ESTRUCTURA LOS ELEMENTOS
TEORICO METODOLOGICOS DEL PROYECTO 40 HRS.
ACADEMICO LABORAL

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONA DE CLASIFICACION DE
OCUPACIONES (SINCO 2011)

2121 Contadores y Auditores

2122 Asesores y analista en finanzas

2512 Auxiliares en contabilidad, economia, finanzas y agentes de bolsa
3121 Cajeros, taquilleros y receptores de apuestas

3122 Cobradores, pagadores y prestamistas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION
INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

522110 Banca multiple.

522210 Instituciones financieras de fomento econémico.
522320 Uniones de crédito e instituciones de ahorro
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2.6. PERFIL PROFESIONAL DOCENTE
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3. COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN Y
COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DEL MODULO IV

Profesionales

Competencias profesionales del Médulo Profesional V.

Modulo 1V, Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros.
-Administra documentacion bancaria y financiera.

-Realiza el cierre de operaciones.

-Disciplinares basicas sugeridas

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales, se
desarrollan desde el componente de formacion basica.

M2 Formula y resuelve problemas matematicos, aplicando
diferentes enfoques.

M4 Argumenta la soluciéon obtenida de un problema, con métodos
numéricos, graficos, analiticos o variacionales, mediante el
lenguaje verbal, matematico y el uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

M5 Analiza las relaciones entre dos o mas variables de un proceso
social o natural para determinar o estimar su comportamiento.

CS5 Establece la relacion entre las dimensiones politicas,
econdmicas, culturales y geograficas de un acontecimiento.

Genéricas sugeridas

Estos atributos estadn incluidos en las competencias profesionales; por lo
tanto no se deben desarrollar por separado.

1.6 Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las
restricciones para el logro de sus metas.

5.6 Utiliza tecnologias de la informacion y comunicacion para procesar
e interpretar informacion.

6.1 Elije las fuentes de informacidon mas relevante para un propdsito
especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y
confiabilidad.

9.6 Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los dmbitos
local, nacional e internacional ocurren dentro de un contexto global
interdependiente.

-Competencias de Productividad y Empleabilidad de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Estos atributos estadn incluidos en las competencias profesionales; por lo
tanto no se deben desarrollar por separado.

AC4 Solucionar oportunamente los problemas que se encuentran los
clientes en los productos o servicios.

AP3 Registrar y revisar informacion para asegurar que sea correcta.
APS5 Verificar que la realizacion de una labor no deteriore o afecte otra.

OL1 Orientar las acciones llevadas a cabo alograr y superar estandares
de desempefio y los plazos establecidos.

EP7 Cumplir con los compromisos asumidos de acuerdo con las
condiciones de tiempo y forma acordados.
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4. NODOS EDUCATIVOS PRODUCTIVOS DEL ESTADO DE MEXICO

En el Estado de México se tienen identificados seis
nodos educativos productivos, los cuales son
espacios que facilitan la concentracion entre la oferta
vy la demanda de soluciones innovadoras, enfocadas
en sectores productivos o necesidades especificas,
los cuales impactan en la oferta educativa de los
Centros de Bachillerato Tecnoldgico y en la dindmica
productiva de la regiodn.

. El Nodo Aeropuerto de Toluca y Santa Lucia
se encuentra integrado por los municipios de Toluca,
Zinacantepec, Almoloya de Judrez, Metepec,
Xonacatlan, Lerma y San Mateo Atenco, asimismo
por Zumpango Tequixquiac, Hueypoxtla, Nextlalpan,
Jaltenco, Tecdmac, Teoloyucan y Coyotepec. Para
dicho nodo se tiene proyectado el fortalecimiento de
los servicios de conectividad internacional, aéreos y
de aviaciéon; consolidacion de la industria de

Los nodos son espacios que facilitan la
concentracion entre la oferta y la demanda
de soluciones innovadoras, enfocadas en
sectores productivos o0 necesidades

Nodos Educativos
Productivos

1 Aeropuerto de Toluca y Santa Lucia:
ingenieria y tecnologia.

3 Salud: ciencia y tecnologia.

4 Tren Interurbano: ingenieria y tecnologia.

§ Automotriz: ingenieria y tecnologia.

6 Agroindustrial: agricultura y tecnologia.
6.1 Tejupilco 6.3 Valle de Bravo

6.2 Villa Guerrero 6.4 Atlacomulco

comunicaciones y transportes, asi como el desarrollo especificas.
econdmico regional turistico.
. El Nodo Logistico esta constituido por los municipios de Jilotepec, Chapa de Mota, Soyaniquilpan de Judrez y Villa del Carbdn. Se

caracteriza por la activa participacion del sector primario y terciario, siendo escasa su injerencia en el sector industrial. Destaca en la
extracciéon del carboén natural y en el cultivo de avena, haba, tomate, frijol, maiz, cebada, chicharo, entre otros. El municipio de Jilotepec
destaca con un parque industrial, albergando 16 empresas, mas 7 situadas fuera de dicho complejo industrial; de estas uUltimas 4 son
maquiladoras, pequenas industrias familiares. En este nodo se destaca por el establecimiento y operacion de la Plataforma Logistica del
Estado de México, en la cual se intersecta las carreteras México- Querétaro y Arco Norte, que permitird contar con la conectividad
internacional eficiente y servicios de valor agregado, como la concentracidén del manejo de carga y descarga de ferrocarriles, transporte y
distribucién de productos.

. El Nodo de Salud se integra por los municipios de: Atizapan de Zaragoza, Coacalco de Berriozabal, Cuautitlan, Cuautitlan lzcalli,
Huixquilucan, Isidro Fabela, Melchor Ocampo, Naucalpan de Juarez, Nicolds Romero, Tlalnepantla de Baz, Tultepec y Tultitlan. Dicho nodo
se cay,récteriza por la aglomeracion de servicios de salud, teniendo la proyeccion del desarrollo de la industria quimica, farmacéutica y
laboratorios, fortalecimiento de la infraestructura de salud publica y privada.

/
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. El Nodo Tren Interurbano estd constituido por los municipios de: Toluca, Metepec, Lerma, Zinacantepec, Ocoyoacac y Santiago
Tiaguistenco. El nodo se caracteriza especialmente por un alto desarrollo econdmico, lo cual se ve reflejado en el creciente nimero de
industrias que se alojan en 23 parques industriales, entre los sectores industriales que mas destacan se encuentra el sector automotriz, el
sector de alimentos y de bebidas, el sector quimico-farmacéutico y el sector textil. Los parques industriales mas importantes son: Exportec
'y Il, Toluca 2000, Santiago Tianguistenco, el Cerrillo | y Il, y el parque industrial Lerma. También se caracteriza por un creciente nimero de
servicios, dentro de los cuales sobresale el establecimiento de centros comerciales, el servicio de transporte y el servicio turistico. El tren
interurbano destaca como una de las obras mas importantes de la construccioén, no sélo por su extensidon geografica, sino por el crecimiento
econdmico y demografico que desencadenara en cinco de municipios del nodo: Toluca, Lerma, Metepec, Ocoyoacac, San Mateo Atenco y
Zinacantepec.

. El Nodo Automotriz estd constituido por los municipios de Atizapan de Zaragoza, Naucalpan, Jilotzingo, Huixquilucan, Isidro Fabela,
Nicolas Romero, Cuautitlan Izcalli y Tlalnepantla, se caracteriza especialmente por la alta concentracién de desarrollo industrial, aglomerando
59 parques industriales. Los sectores mas participativos son: la industria manufacturera, la industria de refacciones automotrices, la industria
de productos quimicos, manufacturas de textiles y de inyecciones de plastico. Con base en los datos de la Encuesta Intercensal 2015 (INEGI),
la regidn concentra el 32.6% de la poblacion de la entidad, lo cual se ve reflejado en el creciente demanda de servicios y un gran niumero de
establecimientos de centros comerciales que atienden a las necesidades del lugar; ademas del desarrollo de proyectos sustentables, que
tienen como objetivo prioritario reducir los niveles de contaminacién, asi como manejar y aprovechar los residuos organicos, y convertir el
problema de la basura en una posibilidad de desarrollo, empleo y generacién de energia.

. El Nodo Agroindustrial, constituido a su vez por 4 subnodos:

El Nodo Tejupilco concentra los municipios de: Temascaltepec, San Simén de Guerrero, Luvianos, Tejupilco, Amatepec y Tlatlaya. La regidn
concentra el 0.9% de la poblacion total de la entidad, segun los datos de la Encuesta Intercensal 2015 (INEGI). Es importante considerar que
el municipio de Luvianos es de reciente creacion y pertenecid al Municipio de Tejupilco hasta el 2002. Las principales actividades econdmicas
de laregidn se centran en el sector primario (agricultura, ganaderia, silvicultura, apicultura, entre otras) y el terciario (comercio y servicios).
Mientras que los municipios con mayor actividad del sector primario se encuentran: Temascaltepec, San Simdén de Guerrero, Luvianos y
Tlatlaya. Dentro del sector terciario los municipios que mas destacan son: Tejupilco y Amatepec. Este nodo se caracteriza por el desarrollo
agroalimentario y ecoturistico.

El Nodo Villa Guerrero se encuentra integrado por los municipios de, Villa Guerrero, Ixtapan de la Sal, Zumpahuacan, Tonatico, Malinalco,
Ocuilan, Tenancingo, Coatepec, Harinas, Almoloya de Alquisiras y Zacualpan. El nodo se caracteriza principalmente por su alta participacion
en el sector primario y terciario, siendo la actividad turistica y agricola, principalmente en la hortofruticultura y floricultura, lo que mas
sobresale de la region. El municipio de Ixtapan de la Sal destaca principalmente por la actividad en el sector terciario y secundario; es un
lugar de esparcimiento y relajacion, por lo que, constantemente renueva los servicios que ofrece para atender a las crecientes demandas de
lalocalidad y de sus visitantes. Del mismo modo, Malinalco y Tonatico destacan por su participacion en la agricultura y el turismo. El municipio
de Ocuilan cuenta con diversas actividades econdmicas, entre las mas sobresalientes se encuentran el comercio y el turismo. En el municipio
de Tenancingo predomina el sector terciario, seguido del sector primario; en este ultimo la produccién de floricultura es la actividad mas
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importante. Por otra parte, el municipio de Coatepec Harinas se caracteriza por ser un municipio que basa su economia en el sector primario
y terciario. Los municipios de Almoloya de Alquisiras y de Zacualpan centran sus actividades en el sector terciario.

El Nodo Valle de Bravo se encuentra integrado por los municipios de Valle de Bravo, Santo Tomas y Otzoloapan. La regién es la mas pequeia
de los nodos, alberga el 0.12% de la poblacidn de la entidad, segun datos de la Encuesta Intercensal 2015 (INEGI). El nodo se caracteriza
principalmente por su alta participacion en el sector primario y terciario, siendo la actividad comercial y agricola lo que mas sobresale de la
region. El municipio de Valle de Bravo destaca por su alta participacién enla actividad turistica; cuenta con una oferta hotelera y restaurantera
amplia que atiende las necesidades de la localidad y de sus visitantes nacionales y extranjeros. El municipio de Santo Tomas destaca por su
participacion en el sector terciarioy en menor intervencion el sector secundario. Mientras que, en el municipio de Otzoloapan las actividades
econdmicas que mas sobresalen con el sector primario y el sector terciario.

El Nodo Atlacomulco se encuentra integrado por los municipios de San Felipe del Progreso, Villa Victoria, Villa de Allende, Ixtlahuaca,
Acambay, Jiquipilco, Temascalcingo, Timilpan, El Oro, Atlacomulco, Morelos, Jocotitlan y San José del Rincdn. La regidn se caracteriza
principalmente por el desarrollo del sector terciario, especificamente las actividades comerciales y de servicios. Los sectores primario y
secundario, estan presentes en la regién aunque en menor escala. Las principales actividades del sector primario son: la ganaderia y la
agricultura; mientras que en el sector secundario, los municipios de Ixtlahuaca y Atlacomulco destacan con dos parques industriales, cada
uno, siendo los sectores mas participativos: la industria alimentaria, la industria de la madera y la industria textil. Este nodo se caracteriza por
el desarrollo agroalimentario y acuicola.

La caracterizacion y tipificacion de cada nodo productivo permite identificar y responder a las necesidades de la regién en el sentido
econdmico, motivo por el cual la Educaciéon Media Superior del Estado de México formula el redisefio de los planes y programas de estudio
de las diversas carreras técnicas que se ofertan en los Centros de Bachillerato Tecnoldgico, para que los estudiantes cuenten con las
competencias genéricas, disciplinares y profesionales, asi como las de empleabilidad, que les permita al egresar, acceder a otros estudios
y/o incorporarse al sector productivo de la region.
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5 p— EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

MODULO PROFESIONAL IV
REALIZA LA ENTREGA DE

SERVICIOS BANCARIOS Y
FINANCIEROS

SUBMODULO |

Administra documentacion
bancaria vy financiera




1. PRESENTACION DEL SUBMODULO

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO |I. ADMINISTRA DOCUMENTACION BANCARIA Y FINANCIERA

En el Submoédulo | Administra la documentacién bancaria y financiera el
estudiante podra organizar la documentacion bancaria y financiera, centrandose
en el llenado de documentos seleccionados, asi como en su resguardo y manejo,
contribuyendo a la organizaciéon de instituciones tanto publicas como privadas,
desarrollando actitudes de orden, compromiso y responsabilidad en el trabajo.

Estd constituido por una unidad de aprendizaje, denominada: Manejo de la
administracion de documentos bancarios y financieros.

MODULO IV. REALIZA
LA ENTREGA DE

SERVICIOS BANCARIOS
Y FINANCIEROS

¢ 240 HRS.

2121 Contadores y Auditores. 2122 Asesores y

analista en finanzas. 2512 Auxiliares en

contabilidad, economia, finanzas y agentes de

bolsa. 3121 Cajeros, taquilleros y receptores
de apuestas. 3122 Cobradores, pagadores y
prestamistas.

*OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE
CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

===

*80 HRS.
T e

*80 HRS.
R RS

*40 HRS.
IS

*40 HRS.

522110 Banca multiple. 522210 Instituciones
financieras de fomento econdmico. 522320
Uniones de crédito e instituciones de ahorro.
46 Comercio al por menor.

*SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE

(SCIAN 2013)

Técnico en Servicios Bancarios, Modulo IV. Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros.




) 2. UNIDADES DE APRENDIZAJE
MODULO IV, REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO I. ADMINISTRA DOCUMENTACION BANCARIA Y FINANCIERA

UNIDADES DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Maneja el proceso de administracion financiera
en entidades publicas y privadas.

1. Manejo de la administracion de documentos
bancarios y financieros.

¢ Maneja la administracion de documentos
bancarios y financieros en entidades publicas y
privadas.
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3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO I. ADMINISTRA DOCUMENTACION BANCARIA Y FINANCIERA

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. MANEJO DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Maneja el proceso de administracién financiera en entidades N®/:\z{€T:\ (017N {/:¢

publicas y privadas. 30 hrs.
ACTIVIDADES DE PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE REFERENCIA

EVALUACION

Conocimiento Producto oDefinicidon e importancia de la
administracion financiera.
o Administracion financiera:
areas funcionales, funciones,
tipos, proceso y ejemplos.
. . o Concepto, terminologia,
Plgrglglrﬂ?rzzg’?rgiisé?\e Informe funcion, areas y oportunidades
financiera o f|_n§n;as. : :
o Definicidon e importancia del
analisis de razones financiera.
oDefinicion, objetivo y
preparacion de prondsticos
financieros
Maneja el proceso de Desempeno Actitud o Decision de inversion:
administracion financiera, 40% definicion, objetivo, proceso y
a través de la elaboracién ° ejemplo
de un informe. o Decision de financiamiento:
definicion, proceso y ejemplo
o Decisidon de administracion
- de activos: definicion, proceso y
Manejo del Responsabilidad ejemplo.

proceso de co?-ark?g?;?ivo o Acceso remoto a la gestidn
ini i4 c financiera.
administracion Honestidad

financiera . oSistemas Enterprise Resource
Puntualidad Plannig (ERP)
o Ventajas y desventajas
o Customer Relationship
Management (CRM)
o Gestores electrénicos
documentales (GED)
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ACTIVIDADES DE
EVALUACION

Maneja administracién de
documentos bancarios y
financieros de una entidad,
mediante la presentacidn de
un archivo.

Maneja administracion de
los documentos bancarios y
financieros de una entidad
mediante la presentacidn de
un expediente.

PONDERACION EVIDENCIAS
Conocimiento Producto
Caracteristicas

de la Archivo
administracion
de documentos
Bancarios y Expediente
Financieros.
30%
Desempenio Actitud
30%

Manejo de la
administracion
de documentos

bancarios y

financieros

Responsabilidad
Trabajo
colaborativo
Honestidad
Puntualidad

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Maneja la administracién de documentos bancarios y ReV:\2{cT:W [@]z7:\{/:%
financieros en entidades publicas y privadas.

50 hrs
CONTENIDOS DE REFERENCIA

1.1 Conceptos generales: archivonomia,
archivar, archivo, expediente,
archivista, archivero, gaveta, marbete,
guias y ciclo de vida de un documento.

1.2 Gestores electronicos documentales
(GED)
i Firmas electréonicas

1.3 Procesos bancarios y financieros:
Apertura de cuentas de crédito y
débito, Alta de banca digital,
Expediciéon de cheques, Solicitud de
saldo y de efectivo en caja y cajero
automatico, Depodsito en caja y cajero
automatico, Crédito hipotecario, Caja
de seguridad, Inversiones y ahorro.

1.4 Procesos de compra y venta: Tramites
para apertura de un establecimiento,
Operacion de compra, Requisicion de
almacén.

1.5 Tipos de documentos que integran un
expediente. (Formato)
1.51 Documentacion de
bancarios: 1.5.2 Documentos de
compra y venta: 1.5.3 Operacion de
venta, Operacion de venta a plazos.

procesos

1.6 Sistema de archivo: alfabético,
geografico, por asuntos, cronoldgico,
numeérico, otros.

1.7 Resguardo de documentos: muebles y
sistemas computacionales.
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4. FUENTES DE CONSULTA

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO I. ADMINISTRA DOCUMENTACION BANCARIA Y FINANCIERA
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Dominguez, T. (2009). Documentacion teoria y practica. 362 edicion, México, Ed. Mc Graw-Hill

Escarpulli A. (2012). Contabilidad Financiera I. Ciclo financiero a corto plazo. México: Instituto Mexicano de
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1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberan transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracion de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando
lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de o que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias didacticas toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e |Indagar acerca del conocimiento previo de los estudiantes y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo
de los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

¢ Que promuevan la actividad mental y la construccidon de nuevas relaciones conceptuales.

e Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

e Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.
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2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

Aprendizaje

In Situ \.} |

Aprendizaje Basado
en Problemas

Metodologia de los ™ ESTRATEGIAS A Participativo-
cuatropasos W . % Vvivenciales.

Estudio Q Métodos de
de casos a Proyectos
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DOCENTE

Realiza el encuadre, presenta el curso, dando un
enfoque del submoddulo y su interrelacién con el
submodulo I, del mddulo en curso. Presenta los
resultados de aprendizaje a los estudiantes, la dinamica
de trabajo y la forma de evaluacion.

Indica a los estudiantes que durante el desarrollo del
resultado de aprendizaje, se hara uso de las cuentas de
correo electronico institucionalizadas (con dominio
@btgem) o en su caso cuentas comerciales Gmail, para
desarrollar las actividades formativas propuestas.

Disefia el aula virtual, en la herramienta Google
Classroom y proporciona el cédigo y/o da acceso a los
estudiantes.

Informa que en el Classroom, los estudiantes deben
responder la evaluacion diagndstica, creada a partir de
un formulario, para detectar los conocimientos previos
de los estudiantes, en relacion con la administracion
financiera e importancia de la gestién financiera

Analiza los resultados de la evaluacion diagndstica, para
detectar las debilidades académicas, para llevar a cabo
la nivelacion a través de una discusiéon grupal. Por lo

3. ORIENTACIONES DIDAQTICAS
EJEMPLO DE SECUENCIAS DIDACTICAS

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. MANEJO DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS BANCARIOS Y FINANCIEROS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Maneja el proceso de administracién financiera en entidades publicas y privadas.

ESTUDIANTE

Se interesa en el contenido del submddulo, para obtener
los resultados planeados en este.

Se mantiene al tanto de las indicaciones del docente,
para utilizar la cuenta de correo institucionalizada y asi
atender las actividades formativas propuestas.

Se integra al aula virtual, disefada por el docente,
consultandolo peridodicamente.

Responde el formulario, disefado para la evaluacion
diagndstica.

Consulta la indicacion en el Classroom, consulta las
fuentes de informacion, elabora las fichas con las ideas
principales.
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10.

1.

cual, en el Classroom, indica que, previo a la clase
presencial, los estudiantes deben consultar minimo dos
fuentes de informacién primaria, de las tematicas:
Administracion financiera y gestidn financiera,
resaltando en fichas las ideas principales.

Organiza la discusion grupal, fomentando Ia
participacion de los estudiantes. Realimenta y hace
precisiones cuando es necesario.

Indica a los estudiantes, consultar en el Classroom el
video “Claves de la gestion financiera de las empresas
del siglo XXI” https://www.youtube.com/watch?v=-
sQpMrxZ5DU

En la pagina principal del Classroom, propicia y modera
la discusion de los estudiantes iniciando con la pregunta:
cPor qué es importante la gestion financiera en la
actualidad?

Indica elaborar individualmente un mapa conceptual,
sobre las claves de la gestion financiera, gue maneja en
el video de Classroom.

En la clase presencial, presenta las conclusiones de la
discusion del Classroom. Solicita a los estudiantes
exponer el mapa conceptual construido. Realimenta y
hace precisiones cuando es necesario.

Hace una breve introduccion a la administracion, sobre
el concepto, importancia, clasificacion, caracteristicas,
objetivos y funciones y su proceso.

10.

1.

Participa de manera activa respondiendo a los
cuestionamientos, externa dudas y se apoya de las
fichas construidas.

Observa detenidamente el video en el Classroom y toma
notas.

Participa en la actividad del Classroom, respondiendo a
la pregunta planteada. Se maneja respetuoso ante la
postura de sus companeros.

Elabora el mapa conceptual sobre las claves de la
gestion financiera.

Toma nota de las conclusiones expuestas por el
docente. Expone el mapa conceptual construido. Se
mantiene atento a la realimentacion y precisiones del
docente.

Toma notas de la explicacion del docente.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

En el centro de cdmputo, proyecta el video tutorial
Coémo usar google sites G Suite
https://www.youtube.com/watch?v=uy|QA9TuGWU

cada estudiante debera utilizar la cuenta
institucionalizada (con dominio @btgem.mx), o gmail
para elaborar una pagina web sobre “Manejo del
proceso de administraciéon financiera en entidades
publicas y/o privadas”.

Organiza al grupo en equipos, distribuyendo los
contenidos de referencia principales, en el cual cada
equipo desarrollard una pagina web, en el sitio
mencionado.

Proporciona el siguiente link a los equipos, para que lo
consulten constantemente durante la creacidon vy
alimentacion de la pagina web
https://support.google.com/sites/#topic=7184580

Entrega una lista con los elementos que cada equipo
debe considerar al construir la pagina, tales como:
numero de fuentes, tipo de citacion, ejemplificacion de
la informacion con imagenes, videos, enlaces a otros
sitios web, actividades de apoyo y actividad para
interactuar con los demas equipos.

Establece los tiempos de entrega y fechas de
retroalimentacion.

Realiza el seguimiento a la creaciéon y alimentacion de la
pagina web de cada equipo.

Organiza un calendario para que cada equipo exponga
el sitio web y ejecute la actividad de valoracion.

12.

13.

16.

17.

18.

Observa con detenimiento el video tutorial, tomando
nota del procedimiento.

Se organiza en equipo y atiende las indicaciones del
docente.

. Consulta el link y crea el sitio web en equipo.

. Verifica la lista de elementos a considerar para el disefio

de la pagina web.

Considera las fechas de entrega para organizar las
actividades en equipo.

Toma en cuenta las observaciones emitidas por el
docente.

Se organiza para presentar la pagina web y ejecute la
actividad de valoracion.
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19.

Retroalimenta las intervenciones de cada equipo.

20.En el Classroom publica un caso, el cual consiste en el

21.

22.

23.

analisis de la siguiente situacion (el caso presentado es
un ejemplo, cada docente debe proponer alguno que se
ajuste al contexto laboral en el que se pueda insertar el
estudiante):

La empresa Textiles de México S.A de C.V tiene 2
cuentas bancarias:

En CITIBANAMEX y BBVA. Dicha empresa desea obtener
un préstamo en alguno de los bancos y, si no es posible,
buscarlo mediante una casa de empefo, para poder
costear la produccion de mil playeras, por lo que acude
a cada una de las sucursales para conocer la pertinencia
para cada caso.

Contestar las siguientes preguntas:
¢Cual es el procedimiento administrativo para cada uno
de los casos?

¢Cual es la mejor opciodn para lo que desean? Explicar.
Verifica las respuestas en Classroom y en clase
presencial muestra la solucién del caso, mediante el

procedimiento administrativo.

Publica en Classroom casos similares para su solucion
(tres casos preferentemente).

Verifica las respuestas en Classroom y en plenaria se
muestran las soluciones a los casos y se retroalimentan.

19. Expone la pagina web disefada, se mantiene atento a

las intervenciones de los demas equipos y toma nota de
la retroalimentacion realizada por el docente.

20. Atiende la lectura del caso en el Classroom, toma notas

21

y externa sus dudas. Contesta las preguntas utilizando
la informacidén trabajada anteriormente

Verifica su resultado y toma nota de las correcciones.

22. Responde los casos en Classroom.

23. Verifica resultados y corrige errores.
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24.Aplica la estrategia de evaluacién 1 de la Unidad de 24. Realiza la actividad de evaluacién 1 de la Unidad de
aprendizaje 1. aprendizaje 1.

o Muestra al grupo el instrumento de evaluacion. o Verifica los criterios establecidos en el instrumento de

Indica a los estudiantes que individualmente, muestren
el proceso de la administracidn financiera, a través de
la elaboracion de un informe.

Dicho informe, se construird a partir del proyecto de
microempresa, en el cual los estudiantes muestren los
resultados de anadlisis del capitulo de finanzas,
enfocandose en los gastos, las ganancias que se
pretenden generar, asi como los costos, créditos,
financiamientos o prestamos que permitan a la
empresa mejorar su solvencia econdmica, atendiendo
a los siguientes cuestionamientos:

Preguntas:

- ¢Qué funcion tienen las finanzas dentro de la
empresa?

- dQué importancia tienen las razones financieras
dentro de la empresa?

- dCuales son las ventajas y desventajas del uso de
sistemas remotos de gestion financiera (ERP, CRM,
GD)>»

- éPor qué son importantes las decisiones de
inversion?

- ¢Qué es un financiamiento y para qué sirve?

- dQué tipo de financiamiento o financiamientos son
los indicados para la empresa?

- ¢Cual es la documentacion que se requiere para
solicitar los financiamientos o créditos que

evaluacion a considerar en la actividad.

Maneja el proceso de la administracion financiera, a
través de la elaboracion de un informe.

Utiliza el proyecto de microempresa y lo analiza para
dar respuesta a las preguntas planteadas por el
docente.
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convienen a la empresa, en instituciones bancarias y
financieras?

o Evalua las actividades, con base en el instrumento. o Participa en el proceso de evaluacion.

o Da aconocer los resultados de evaluacion y realiza una o Recibe los resultados de evaluacion.
retroalimentacion.

25. Tomando en cuenta la evaluacion diagndstica, formativa 25. Participa en la dinamica establecida por el docente.
y sumativa, verifica el logro del resultado de aprendizaje
y competencias asociadas.

26.Dependiendo de la verificacion del logro del resultado 26. Participa en la dindmica establecida por el docente.
de aprendizaje y competencias asociadas, determina
mecanismos remediales o da por concluido el
tratamiento del resultado de aprendizaje.

RECURSOS DIDACTICOS: Equipo de cémputo, conexidn a internet, bibliografia, paginas web, proyector, cuestionario de
entrevista, cuaderno de apuntes entre otros.
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privadas.

DOCENTE

Da continuidad a las actividades mixtas del
submaddulo, indica a los estudiantes que en el
Classroom compartan ideas sobre la importancia de la
administracion de  documentos bancarios vy
financieros.

Modera las participaciones en el foro de Classroom,
hace precisiones de ser necesario.

Publica el video “Archivistica y gestion documental”
https://www.youtube.com/watch?v=4JIQP6A4P5M,
indica a los estudiantes observarlo y anotar las ideas
principales.

. En el salén de clases, propicia la participacion de los
estudiantes, para que con base en las ideas principales
rescatadas del video observado en Classroom,
debatan sobre con la importancia de la administracion
de documentos bancarios y financieros.

Modera las participaciones de los estudiantes, hace
precisiones de la informacion y realimenta.

Indica a los estudiantes en Classroom, realizar por
equipos una presentacion digital colaborativa
(utilizando los recursos de GSuite), verificando el
tutorial publicado:
https://www.youtube.com/watch?v=IotzX4INjV8

Resultado de aprendizaje 2. Maneja la administraciéon de documentos bancarios y financieros en entidades publicas y

ESTUDIANTE

Ingresa al Classroom, realiza la actividad de apertura
sobre la importancia de la administracion de
documentos bancarios y financieros.

. Atiende a las indicaciones del docente y toma notas.

Observa el video publicado en Classroom y toma nota
de las ideas principales.

. Apoyandose de las ideas principales anotadas una vez

observado el video, participa en la dinamica
establecida por el docente.

Participa de manera activa y toma notas.

. Se organiza en equipo, ingresa a Classroom, verifica las

caracteristicas a cubrir para la elaboracion de la
presentacion colaborativa y exposicion.
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10.

1.

12.

Asigna los contenidos de referencia 1.1y 1.2., publica las
pautas generales a considerar: extensiéon, contenido,
fuentes de informacidén, recursos audiovisuales,
ejemplos, actividad de evaluacion y fechas de
exposicion.

Verifica en Classroom los emite
recomendaciones a los equipos.

avances 'y

Coordina en clase las exposiciones y hace precisiones.

Organiza una sesion demostrativa sobre la integracion
de un expediente, proporcionando material a los
estudiantes y guidndolos paso a paso en la integracion.

En el Classroom, publica las caracteristicas de la
documentaciéon requerida para procesos bancarios y
financieros, asi como documentos para procesos de
compray venta. Les solicita, individualmente, elaborar
un mapa conceptual para utilizarlo en clase

En clase, propicia la participacion de los estudiantes,
a través de una lluvia de ideas, haciendo énfasis en las
caracteristicas de la documentacion para procesos
bancarios y financieros.

Presenta al grupo formatos que se manejan en las
instituciones bancarias y/o financieras, analizando los
datos que se piden y colocandolos en el lugar que
corresponden. (Ejemplo en anexo 1). Les indica el
llenado individual de alguno.

7.

10.

1.

12.

Colabora con el equipo en la construccion de la
presentacion e incorpora las recomendaciones del
docente.

Expone con el equipo la presentacion elaborada, se
mantiene atento a la participacion de los compafneros
y toma notas.

Recibe el material, se mantiene atento a la
demostracion realizada por el docente e integra el
expediente.

Verifica en Classroom, la informacion publicada por el
docente y elabora el mapa conceptual.

Apoyandose del mapa conceptual construido,
participa en la dindmica establecida por el docente.

Se mantiene atento a la explicacion de docente y
realiza el llenado de un formato.
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13.

14.

15.

16.

17.

Solicita a los estudiantes la visita a diferentes
entidades bancarias, financieras, publicas y privadas
para indagar qué documentacidn se requiere para
gestionar los procesos anteriormente citados.

Pide a los estudiantes integrar los documentos y sus
caracteristicas en el Drive y compartirlo con él, para su
verificacion en Classroom para tener un referente de
los mismos.

Organiza a los estudiantes para buscar informacion de
los sistemas de archivo, mobiliario y equipo
computacional para resguardar el archivo. Pide
integrar la informacidon en un cuadro sinoptico.
Resuelve y aclara dudas en el resultado de la
indagacion.

Publica en el Classroom, ejemplos de los sistemas de
archivo para que los estudiantes los visualicen.

Aplica la estrategia de evaluacion 2 de la unidad de
aprendizaje 1.

o Proporciona al grupo el instrumento de evaluacion.

o Indica a los estudiantes por equipo, el manejo de la
administracion de documentos bancarios vy
financieros de una entidad, a través de Ila
conformacion de un archivo.

Le asigna a cada equipo:

v Tipo de expediente (bancario,
comercial)

v' Sistema de archivo

financiero,

13.

14.

15.

16.

17.

Realiza las visitas a las entidades propuestas e indaga
la documentacidn que se requiere para pProcesos
bancarios y financieros o de compra y venta.

Integra la documentacion solicitada en el Drive de su
cuenta de correo electrénico institucional o Gmail,
brindando acceso al docente para su verificacion.

Participa en la busqueda de informacion solicitada y la
integra en un cuadro sindptico. Atiende las
aclaraciones del docente.

Revisa los ejemplos publicados en Classroom y toma
nota.

Realiza la actividad de evaluaciéon 2 de la unidad de
aprendizaje 1.

o Verifica los criterios establecidos en el instrumento
de evaluacidn a considerar en la actividad.

o Maneja la administracion de documentos bancarios
y financieros de una entidad, a través de la
conformacioén de un archivo.
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v" Mueble o equipo donde tenga que resguardar el

archivo.
o Evalla la actividad, con base en el instrumento. o Participa en el proceso de evaluacion.
o Da a conocer los resultados de evaluacion y realiza o Recibe los resultados de evaluacion.

una retroalimentacion.

18. Organiza a los equipos para la presentacion de los 18. Realiza exposicion y recibe la evaluacion. Atiende la
archivos construidos. Hace una retroalimentacion. retroalimentacion.

19. Aplica la estrategia de evaluacién 3 de la unidad de 19. Realiza la actividad de evaluacién 3 de la unidad de
aprendizaje 1. aprendizaje 1.
o Proporciona el instrumento de evaluacion. o Verifica los criterios establecidos en el instrumento

de evaluacidn a considerar en la actividad.

o Indica a los estudiantes retomar el proyecto de o Retoma el proyecto de microempresa, para el
microempresa, para el manejo de la administracion manejo de la administracion de documentos
de documentos bancarios y financieros de una bancarios y financieros de una entidad, a través de
entidad, a través de la conformacidn de un la conformacion de un expediente.
expediente.

Solicita integrar la documentacidn necesaria Sigue las indicaciones del docente para la
(financiera, contable, compra venta, etc.) para poner integracion del expediente de su microempresa.

en marcha el plan de negocios y su descripcion.
o Evalla la actividad, con base en el instrumento. o Participa en el proceso de evaluacion.

o Da a conocer los resultados de evaluacion y realiza o Recibe los resultados de evaluacion.
una retroalimentacion.

20.Tomando en cuenta la evaluacion diagndstica,
formativa y sumativa, verifica el logro del resultado de 20.Participa en la dindmica establecida por el docente.
aprendizaje y competencias asociadas.
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21. Participa en la dindmica establecida por el docente.

21. Dependiendo de la verificacion del logro del resultado
de aprendizaje y competencias asociadas, determina
mecanismos remediales o da por concluido el
tratamiento de la unidad de aprendizaje.
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=== EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

GUIA DE EVALUACION
DEL
SUBMODULO |

Administra documentacion
bancaria y financiera




1. PRESENTACION

La evaluacion es un proceso de recoleccion, sistematizaciéon y analisis de informacidn util, suficiente, variada y pertinente, sobre el
objeto de evaluacién que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de enseflanza y de aprendizaje.

En la evaluacidn como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales, habilidades de
pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento |égico, la capacidad de juicio, la habilidad de
observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto escolar y que especificamente
hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales no tienen que ver con disciplinas
separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacion de las competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacién: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los momentos
valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito cubrir de manera
holistica todo el proceso de aprendizaje.

- Evaluacion diagndstica: permite identificar las condiciones en que se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacién formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluacion sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempefio correspondientes
a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacidon o promocioén.

Existen tres tipos de evaluacion segun el agente que la realiza: autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Autoevaluacidn: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempeno, haciendo una valoracidn y reflexién acerca de su
actuacion en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacion: es la que se basa en la valoracion y retroalimentacion que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacion: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempenos de los estudiantes, aportando elementos
para la retroalimentacion del proceso.

El enfoque de la evaluacion se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempefo, de productos, de actitudes y de conocimientos,
qgue permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de instrumentos adecuados,
pertinentes y acordes al objeto de evaluacién, entre los considerados como prioritarios para la evaluacidon de competencias
profesionales estan: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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TIPOS DE

APRENDIZAJE

} CONCEPTUAL

’ PROCEDIMENTAL

} ACTITUDINAL

2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
LISTADE COTEJO ) UBEI;E:EION RUBRICA
h 4
' v v
A4 A4
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3. MATRIZ DE EVALUACION

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. MANEJO DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS BANCARIOS Y FINANCIEROS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Maneja el proceso de administraciéon financiera en entidades publicas y privadas.

ACTIVIDADES DE INSTRUMENTOS DE TIPO

EVALUACION Slleneline EVALUACION Au| Co | He| PONDERACION
Conocimiento Producto
Particularidades
de la
. administracion Informe
Maneja el proceso de . :
administracion financiera, a financiera : . . o
través de la elaboracién de Desempefio Actitud Lista de cotejo X X 40%
un informe. Manejo del Resp_l_orr;faa;]b(l)hdad
proceso de colaborajtivo
administracion H ¢
financiera onestl_dad
Puntualidad
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2 Maneja la administracion de los documentos bancarios y financieros de una entidad privada.
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS TIPO PONDERACION
EVALUACION DE EVALUACION Au | Co | He

Conocimiento Producto

Maneja administracion de b
documentos bancarios y Caracteristicas de

financieros de una entidad Izao(ljministracién AT
mediante la presentacion de e documentos . . 0
un archivo. Bancarios y Expediente Lista de cotejo X X X 30%
Financieros.
Desempefo Actitud
. . . ., Manejo de la Responsabilidad
Maneja administracion de los | 3dministracion de Trabajo
documentos ~bancarios 'y ' documentos colaborativo - i 9
financieros de una entidad | pancarios y Honestidad R E Gl s 2 o0%
mediante la presentacion de financieros Puntualidad

un expediente.
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4. SECUENCIA DE EVALUACION

EJEMPLOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION. LISTA DE COJETO
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. MANEJO DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS BANCARIOS Y FINANCIEROS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1

Modulo IV: Submodulo I: Administra documentacién  Equipo:
Realiza la entrega de servicios bancaria y financiera Docente:
bancarios y financieros Grupo: :
Valor Resultado alcanzado Actividad de evaluacion 1 unidad 1:
Autoevaluacion Heteroevaluacidn: Total: Mangja el proceso de_ 'administ_racién financiera, a

40% ) ' través de la elaboracién de un informe.

Indicadores Autoevaluaciéon Heteroevaluacion Observaciones
Si No Si No

Conocimiento (15%)
1. ldentifica las particularidades de la administracion financiera
2. ldentifica el proceso administrativo
3. Responde correctamente las 7 preguntas referidas.
Desempeno (60%)
4. Retoma el proyecto de microempresa.
5. Muestra el manejo del proceso de administracion financiera
6. Muestra lo resultados del andlisis financiero: gastos, ganancias por

generar, costos, créditos, financiamientos.
Producto (15%)

7. La calidad de la presentacién es acorde a la actividad: organizacion,
presentacién vy estilo
8. Elinforme contiene todos los apartados: portada, contextualizacion,
analisis de resultados, proceso de administracion, conclusiones,
referencias.
Actitud (10%)

9. Respeta el tiempo establecido para la entrega del informe

RETROALIMENTACION
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Maédulo 1V: Submaddulo I:
Realiza la entrega de Administra documentacién bancaria y financiera
servicios bancarios y
financieros
Valor Resultado alcanzado
30% Autoevaluacion: = Coevaluacion: Heteroevaluacion:  Total:
Indicadores Autoevaluacién  Coevaluacién

Conocimiento (15%)

1.

2.
3.

Tipo de expediente
solicitado
Sistema de archivo

Mueble o equipo para el
resguardo

Desempenio (60%)

4.
5.
6.

Determina criterios para la integracion del archivo.

Explica el sistema de archivo expuesto y lo
fundamenta.

Describe el mueble o equipo que utiliza vy
fundamenta su utilizacion.

Actitud (10%)

7.
8.

Presenta en tiempo y forma el archivo.

Hubo trabajo en equipo y se demuestra en la
exposicion y en el trabajo previo.

Producto (15%)

9.

10.

El  material incluye documentacion Ilenada
correctamente.

El archivo se presenta bien estructurado segun el
sistema de archivo, se encuentra lo que se pide sin
problemas.

El mueble o equipo electrénico esta bien construido
y no tiene problemas para su utilizacion.

Si

No Si No

RETROALIMENTACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2

Nombre del estudiante:
Docente:
Grupo: N.L

Actividad de evaluacion 2
Maneja administraciéon de documentos bancarios y financieros de
una entidad, mediante la presentacién de un archivo.

Heteroevaluacién Observaciones
Si No
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ACTIVIDAD DE EVALUACION 3

Valor Resultado alcanzado Actividad de evaluacion 3
30% Autoevaluacion: Heteroevaluacion: Total: Maneja administracién de los documentos bancarios y financieros de una
: : : entidad mediante la presentacién de un expediente.
Indicadores Autoevaluacion: Heteroevaluacion Observaciones
Si No Si No

Conocimiento (15%)
1. Identifica las caracteristicas de los tipos de documentos
2. lIdentifica el proceso de resguardo de documentos
Actitud (10%)

3. Hubo trabajo en equipo y se demuestra en la
presentacion de la actividad y en el trabajo previo.
4. Respetael tiempo asignado para la actividad y presenta
en tiempo y forma el producto.
Desempeio (60%)

5. Presenta la documentacidon necesaria para poner en
marcha el plan de negocios.

6. Integra la descripciéon de la documentacion y la
pertinencia de los documentos en hojas blancas.

7. Todos los documentos son correctos.

Producto (15%)

8. EIl trabajo presenta limpieza y orden, con caratula vy
documentos organizados por proceso.
9. Muestra limpieza y orden en el llenado de documentos.
Son identificados claramente.
RETROALIMENTACION
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ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

MODULO PROFESIONAL IV

REALIZA LA ENTREGA DE

SERVICIOS BANCARIOS Y
FINANCIEROS
suBMODULO Il

Realiza el cierre de operaciones




) 1. PRESENTACION DEL SUBMODULO
MODULO IV: REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO II. REALIZA EL CIERRE DE OPERACIONES

El Sul:amé_du!co Il RealiziaI el cierrebde operaci_?:_nes, proporclioona aldetstudi_anteI el MODULO IV. REALIZA LA
procedimiento que se lleva a cabo para verificar, comprobar y determinar las

cifras que presenta la entidad econdmica al cierre del ejercicio, asi como ENTREGA DE SERV'C'OS
elaborar las hojas de trabajo y los informes financieros correspondientes. BANCAR'OS Y F|NANC|EROS

Las unidades de aprendizaje que conforman el submoddulo son:

1. Realiza procedimientos previos al cierre de operaciones bancarias y
financieras. e 240 HRS.

2. Realiza informes al cierre de operaciones bancarias y financieras

2121 Contadores y Auditores. 2122 Asesores
y analista en finanzas. 2512 Auxiliares en
contabilidad, economia, finanzas y agentes de
bolsa. 3121 Cajeros, taquilleros y receptores
*80 HRS. de apuestas. 3122 Cobradores, pagadores y
prestamistas.

*OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE
CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO 2011)

¢80 HRS.
522110 Banca multiple. 522210 Instituciones
financieras de fomento econémico. 522320
Uniones de crédito e instituciones de ahorro.
*40 HRS. 46 Comercio al por menor.

*SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN 2013)
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2. UNIDADES DE APRENDIZAJE

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO Il. REALIZA EL CIERRE DE OPERACIONES

UNIDADES DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Integra informacidon previa para llevar a cabo los
informes bancarios y financieros.

1. Realiza procedimientos previos al cierre de operaciones
bancarias y financieras . . .
e Realiza informes previos al cierre contable de acuerdo
con la normatividad que rige a las entidades
econdémicas.

e Elabora cédulas de trabajo de estados financieros de
entidades econdmicas.
2. Realiza informes al cierre de operaciones bancarias y

financieras
e Realiza estados financieros al cierre contable de

entidades econdmicas.
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) 3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE
MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS

SUBMODULO II. REALIZA EL CIERRE DE OPERACIONES

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. REALIZA PROCEDIMIENTOS PREVIOS AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y

ESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Integra informacién previa para llevar a cabo los informes R/:\z{c7:W [@0]z7:\2{/-¥

R
bancarios y financieros

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Integra informacién previa para el
informe bancario y financiero, a
través de la elaboracién de cédulas

correspondientes.

PONDERACION

FINANCIERAS.
EVIDENCIAS
Conocimiento Producto
Los activos
Los p_asivos, el
capital y las Cédulas de
cuentas de analisis
resultados de los
estados
financieros
Desempeio Actitud
Comprobaciéon, @ Trabajo en equipo
verificacion y Iniciativa
ajuste de las Honestidad
cuentas al cierre Limpieza
del ejercicio Orden

15 HRS.
CONTENIDOS DE REFERENCIA

1.1 Resguardo de activos de la
entidad
Efectivo, inversiones,
clientes, bienes tangibles y
bienes intangibles
1.2 Determinacion de los pasivos
de la entidad
Proveedores, acreedores y
titulos de crédito
1.3 Ajustes de las cuentas de
resultados
Ingresos, egresos y otras
cuentas de resultados
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza informes previos al cierre contable de acuerdo con

la normatividad que rige a las entidades econdmicas.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Realiza los procedimientos previos al
cierre de operaciones bancarias y
financieras, de acuerdo con |la
normatividad que rige a una entidad
econdmica, a través de la solucién de un
caso.

PONDERACION

Conocimiento

Arqueos
Inventarios
Conciliaciones
Ajustes

Desempefio
o Utilizacion de
35% los
procedimientos
contables y
financieros

Realizacion de
informes
previos al cierre
contable

EVIDENCIAS

Producto

Solucion del
caso del
informe previo
al cierre
contable
Actitud

Trabajo
colaborativo
Compromiso

Iniciativa

Ordeny

limpieza

CARGA HORARIA:
25 hrs.

CONTENIDOS DE
REFERENCIA

2.1 Arqueo de caja

2.2 Flujo de efectivo o

flujo de caja

2.3 Conciliaciones
2.3.1 Bancarias

2.4 Inventarios
2.4.1 Activo fijo
2.4.2 Formatos de la
entidad

2.5 Asientos de ajuste
2.5.1 Ingresos
2.5.2 Egresos
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA INFORMES AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Elabora cédulas de trabajo de estados financieros de CARGA HORARIA:
entidades econdmicas. 10 HRS.

ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto
Balanza Balanza previa al

general informe (cédulas

; 1.1 Balanza general
Cédulas de de trabajo de los

Elabora cédulas de trabajo de los estados 1.2 Balanza ajustada

estados financieros de una entidad 15% GRS financieros) 1.3 Cedula de ajustes de
econdmica, a través de la solucién de un ° Desempefio Actitud las cuentas de resultados
Ca50: Elaboracion Compromiso 1.4 Balanza previa al
de cédulas de Trabajo en balance
trabajo de equipo
estados Orden
financieros Limpieza
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza estados financieros al cierre contable de entidades He7:\:{c/:Wy (@] 7:\21/-¥
econdmicas. 30 hrs.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto
Estados Solucion del 2.1 Balance General
financieros caso del 2.2 Estado de resultados
f_Anah_SIS f_lnforr_ne 2.3 Estado de costo de
.. . : inanciero inanciero produccién
Realiza informes al cierre de operaciones - - o
bancarias y financieras de una entidad = Desempefio ‘?r(;tklata:"g ﬁ':'a négfg:'s dle EsitEeies
ggggomlca, a través de la solucién de un 5 colaborejltivo 5 41 Razones financieras
’ E|ab0raCIOn de Comprom|so 2411 SOIVenC|a
financieros y su Iniciativa 2.4.1.3 Rentabilidad
analisis Ordeny 2.4.2 Punto de equilibrio

limpieza
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) 4. FUENTES DE CONSULTA
MODULO IV: REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
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GUIA DIDACTICA
DEL
SUBMODULO II

Realiza el cierre de operaciones




1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberdn transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracion de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando
lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de lo que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias didacticas toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e |ndagar acerca del conocimiento previo de los estudiantes y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo
de los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

e Que promuevan la actividad mental y la construccion de nuevas relaciones conceptuales.

e Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

¢ Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.

Técnico en Servicios Bancarios, Modulo IV. Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros.




2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

Aprendizaje - Aprendizaje Basado
InSitu g " en Problemas
Metodologia de los ™ ESTRATEGIAS M Participativo-
cuatropasos W .. Vvivenciales.
Estudio Q Q Métodos de
de casos S R "~ Proyectos
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2.1 TABLA DE REFERENCIAS DE ESTRATEGIAS

SH

ESTRATEGIAS DE -
ENSENANZA-

Aprendizaje
Sintesis
Participacion ¥
Adquisicion de
Conocimientos
Investigacion
Desarrollo de
Actitudes
Habilidades

APRENDIZAJE

Des. habilidades?
destrezas manuale;
““Aprendizaje de
Procedimientos dé
Liderazgo
Transferencia de
Conocimientos
Autoconocimiento;

Trabajo en Equipe!
Discusion

 DEMOSTRATMAO
METODODECUATRO ~  x  x
PASOS A D

ESTUDIODECASOS = = %  x x % Pl x| x
T T e Ao I N B N el Nk
EN PROBLEMAS * ? = e | : x

APRENDIZAJEINSITU x| D ox |

CPARTICIPATNO-
 VIVENCIAL z : x| X z P =
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3. ORIENTACIONES DIDACTICAS

EJEMPLO DE SECUENCIAS DIDACTICAS
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. REALIZA PROCEDIMIENTOS PREVIOS
AL CIERRE DE OPERCIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Integra la informacion previa para llevar a cabo los informes bancarios y financieros.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza los informes previos al cierre contable de acuerdo con la normatividad que rige a

las entidades econdmicas.

DOCENTE

1.- Realiza el encuadre de la unidad de aprendizaje e indaga las
expectativas del estudiante, mediante una lluvia de ideas,
generando un ambiente de confianza y motivacion.

2.- Explica el curso, enfatizando las competencias a lograr,
contenidos de referencia y resultados de aprendizaje, asi como
los sitios de insercidn en los que podra desempenarse. Indica el
trabajo alterno en plataformas digitales (herramientas de la
gsuite), utilizando la cuenta de correo electréonico con dominio
@btgem, o en su caso cuentas Gmail.

3.- Apertura un Classroom, en el cual publica la evaluacidon
diagnodstica, a través de Forms para identificar los
conocimientos previos que tienen los estudiantes en relacién
con los contenidos de referencia de los resultados de
aprendizaje correspondientes a esta unidad (se sugiere el anexo
1), indica la fecha de cierre de dicha evaluacion.

4.- Analiza los resultados de la evaluacion diagnodstica y realiza
la nivelacidn académica con wuna exposicion de los
procedimientos contables y financieros previos al cierre de
operaciones bancarias y financieras.

5.- Posterior a la exposicidon, lleva a cabo una sesidon de
preguntas y respuestas de los procedimientos contables y
financieros de comprobacidn, verificacion y ajuste de los saldos

ESTUDIANTE

1.- Participa en la dindmica grupal, expresando las
expectativas del curso.

2.- Elabora notas de los principales aspectos mencionados
por el docente y participa exponiendo sus dudas vy
opiniones. Proporciona al docente la cuenta de correo con
dominio @btgem.

3.- Ingresa al Classroom indicado por el docente y resuelve
la evaluacion diagndstica en el Forms.

4.- Toma nota de los principales aspectos expuestos y
participa expresando ideas, dudas y comentarios.

5.- Participa en la actividad de preguntas y respuestas.
Expone ante el grupo sus comentarios y experiencias.
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del activo pasivo y resultados de acuerdo con lo que indican las
normas de informacion financieras.

6.- Indica a los estudiantes ingresar al Classrooom y resuelvan
individualmente dos ejercicios de verificacion de saldos de las
cuentas de activo, dos de depuracidon de cuentas de pasivo y el
registro de los ajustes correspondientes a la verificacion y
depuracion realizadas. Retroalimenta los resultados obtenidos
por el estudiante.

7.- Publica en Classroom el documento “Marco conceptual para
la preparacion y presentacion de estados financieros”
(https://www.plangeneralcontable.com/?tit=guia-de-las-
normas-internacionales-de-contabilidad-nic-
&name=GeTia&contentld=man_nic&manPage=2), indica a los
estudiantes leerlo con detenimiento, para elaborar un mapa
conceptual en el gue muestren los aspectos a considerar para
preparar los informes previos a los estados financieros.

8.- En clase, establece una dindmica para intercambiar
comentarios y opiniones acerca del documento.

9. En Classroom, publica la una pregunta para que los
estudiantes compartan ideas, pudiendo ser: ¢Cudles son los
informes previos al cierre contable de una entidad?

10- Organiza al grupo en equipos y le asigna una tematica, en
formato de pregunta, con el propodsito que realicen un video,
explicando la tematica asignada, debiendo considerar: duracion
(10 minutos maximo, utilizaciéon de recursos multimedia,
explicacion, 2 ejemplos, 1 ejercicio y fuentes de informacién
utilizadas). Se proponen las siguientes preguntas:
e (Cual es el proceso para realizar el arqueo del fondo fijo
de caja?, écual es la diferencia entre fondo y arqueo de
caja?

6.- Ingresa a Classroom y resuelve los ejercicios
planteados por el docente, atiende la retroalimentacion
del docente.

7.- Ingresa a Classroom, da lectura al documento y realiza
el mapa conceptual.

8.- Realiza comentarios y expresa su opinidon acerca del
documento.

9. Participa activamente en la dindmica publicada por el
docente en Classroom.

10. Sigue las indicaciones del docente para integrarse en
equipo y toma nota de la tematica que le corresponde
desarrollar
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e JQué es el flujo de efectivo?, icual es su importancia en
la actualidad y que elementos lo conforman?

e (Qué es la conciliacidn bancaria y cual es el proceso
para realizarla?

e (Qué proceso se sigue para verificar el activo fijo y la
documentacion de la entidad?

e (Cuadl es el proceso que se lleva a cabo para verificar
los pasivos (proveedores y acreedores) de la entidad, y
gué documento se genera?

e (AQué es un ajuste, por qué son importantes y dénde se
realizan los ajustes de las cuentas de resultados?

1. Indica las fechas de presentacidon del video, realiza el
seguimiento a los avances y da recomendaciones.

12. Durante el periodo de organizacidon y construccion de
videos, realiza una realimentacion de la actividad indicada en
Classroom, respecto a precisar sobre la identificacion de los
informes previos al cierre contable de una entidad.

13. Modera la participacion de los equipos para la presentacion

del video, contribuye a la solucién del ejercicio planteado y
realiza la realimentacion.

14. Aplica la estrategia de evaluacién 1 de la unidad de
aprendizaje 1.

e Comparte con el grupo el instrumento de evaluacion.

e Indica a los estudiantes integrar informacion previa
para el informe bancario y financiero, a través de la

11. Realiza los avances del video, tomando en cuenta los
criterios establecidos por el docente, presenta avances y
retoma recomendaciones.

12. Participa en la realimentacion dirigida por el docente
y toma notas.

13. Considera las indicaciones del docente, presenta el
video, dirige la actividad para dar solucién al ejercicio,
toma nota de la retroalimentacion.
Participa en la presentacion de los videos, resuelve el
ejercicio y toma notas.

14. Realiza la actividad de evaluacion 1 de la unidad de
aprendizaje |I.

e Verificalos criterios establecidos en el instrumento de
evaluacion a considerar en la actividad.

e Integra informacion previa para el informe bancario y
financiero, a través de la elaboracion de cédulas
correspondientes.
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elaboracidn de cédulas correspondientes. Estas

deben entregarse en hojas de contabilidad.
e Evalua las actividades, con base en el instrumento.

e Da aconocer los resultados de la evaluacion.

15. Tomando en cuenta la evaluacion formativa y sumativa,
verifica el logro del resultado de aprendizaje y competencias
asociadas.

16. Realiza una actividad de realimentacion, a través de la
entrega de un caso a resolver por los estudiantes (ver anexo
2).

17. Explica, resuelve con el grupo el caso y aclara dudas.
18. Solicita que, bajo la misma organizacidon de los equipos,
construyan un caso similar a planteado anteriormente,

relacionado con la informacion del video construido.

19. Verifica la construccion de los
recomendaciones.

casos y emite

20. Indica a los equipos, publicar los casos en el Classroom,
para que los estudiantes los resuelvan individualmente.

21. En clase, propicia la participacion de los estudiantes,
estableciendo una dindmica para que éstos den a conocer al
grupo la solucién de los casos. Modera las participaciones,
hace precisiones y realiza la realimentacion.

e Participa en el proceso de evaluacion.
e Recibe los resultados de evaluacion.

15. Participa en la dindmica indicada por el docente.

16. Participa en la actividad de realimentacion, dando
solucidon al caso proporcionado por el docente.

17.- Resuelve el caso acompafnado por el docente,
tomando en cuenta sus recomendaciones.

18.- Se organiza en equipo para construir el caso,
considerando las indicaciones del docente.

19. Pone a consideracion del docente el caso construido y
retoma las recomendaciones.

20. Ingresa al Classroom, verifica los casos y les da solucidn
individualmente.

21. Tomando en cuenta las indicaciones del docente, da a
conocer la solucion a los casos, se mantiene atento a las
participaciones de los compafneros y toma notas.
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22. Aplica la estrategia de evaluaciéon 2 de la Unidad de
aprendizajel.

e Comparte con el grupo el instrumento de evaluacion.

e Indica a los estudiantes realizar los procedimientos
previos al cierre de operaciones bancarias y financieras,
de acuerdo con la normatividad que rige a una entidad
econdmica, a través de la solucion de un caso (anexo 4,
primera parte).

e Evalla las actividades, con base en el instrumento.

e Da a conocer los resultados de la evaluacion.

23. Tomando en cuenta la evaluacion diagnodstica, formativa
y sumativa, verifica el logro del resultado de aprendizaje y
competencias asociadas.

24. Dependiendo de la verificacion del logro del resultado de
aprendizaje 'y competencias asociadas, determina
mecanismos remediales o continia con la unidad de
aprendizaje 2.

22. Realiza la actividad de evaluacion 2 de la Unidad de
Aprendizaje 1.

e Verificalos criterios establecidos en el instrumento de

evaluacién a considerar en la actividad.
e Realiza los procedimientos previos al cierre de

operaciones bancarias y financieras, de acuerdo con
la normatividad que rige a una entidad econdmica, a
través de la solucién de un caso.

e Participa en el proceso de evaluacion.

e Recibe los resultados de evaluacion.

23. Participa en la dinamica establecida por el docente.

24, Participa en la dindmica establecida por el docente.

RECURSOS DIDACTICOS: fuentes de informacion, computadora, pizarron, marcadores, cuaderno de apuntes, calculadora entre
otros.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA INFORMES AL CIERRRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

Resultado de aprendizaje 1. Elabora cédulas de trabajo de estados financieros de entidades econdmicas.

Resultado de aprendizaje 2. Realiza estados financieros al cierre contable de entidades econdémicas.

DOCENTE

1.- Explica en qué consiste la unidad de aprendizaje 2,
enfatiza las competencias a lograr, asi como los resultados
de aprendizaje.

2.- Enseguida se lleva a cabo una sesion de preguntas y
respuestas para retroalimentar las tematicas de la unidad I, lo
cual permitira anclarla con las tematicas de la unidad II.

3.- Publica en Classroom el video "Estados financieros de una
entidad financiera”
(http://www.youtube.com/watch?v=Eb1dQqClkMs), asi
como las preguntas a las que los estudiantes deben dar
solucion, en Forms: i{Codmo se elaboran los estados
financieros al cierre de operaciones de una entidad?, icuales
son las principales razones financieras para su analisis?, {cual
es su relevancia para las entidades econémicas?

4. Realiza la realimentacidon en Classroom de la actividad.

5. Sugiere fuentes de informacion, para que los estudiantes
realicen la busqueda de las siguientes tematicas: elaboracién
de cédulas de trabajo, balance general, estado de costo de
produccioén, andlisis de estados financieros. Les indica,
elaborar individualmente un organizador grafico, con la
consulta de minimo tres fuentes, dicho organizador, le servira
para desarrollar la actividad siguiente.

ESTUDIANTE

1.- Toma nota de los principales aspectos y participa
exponiendo dudas y opiniones.

2.-Participa activamente en la dinamica

contestando las preguntas.

grupal

3.- Ingresa a Classroom para observar el video, toma nota
de los aspectos para la elaboracién de los estados
financieros. Responde las preguntas de Forms.

4. Participa en la realimentacion dirigida por el docente.

5. Toma nota de las fuentes, realiza la consulta de
informacion y elabora el organizador grafico por
tematica.
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http://www.youtube.com/watch?v=Eb1dQqC1kMs

6.-Organiza al grupo en 6 equipos, para llevar a cabo tres
debates, bajo las siguientes tematicas:

- Importancia del balance general para la situacion financiera
de una entidad econdmica.

- Valoracion de los estados de costos de produccion

- Relevancia del analisis de los estados financieros.

7. Da a conocer la dindmica, establece los tiempos y asigna
roles de los participantes.

8. Dirige la actividad, registra observaciones, recaba las
conclusiones de cada debate y realiza la realimentacion.

9. Muestra el procedimiento para elaborar estados
financieros, precisando las reglas de presentacion. Solicita a
los estudiantes elaborar un diagrama de flujo.

10. Publica en Classroom ejemplos diversos de estados
financieros (balance general, estado de resultados, estado de
flujo de efectivo, estado de cambios en la posicidn financiera,
estado de variaciones en el capital contable, analisis
financiero, etc.), indica a los estudiantes elaborar uno de cada
uno.

1. Asimismo, en Classroom, publica un Forms con las
preguntas siguientes:
- {dPor qué el balance general muestra la situacion
financiera de la empresa?
- ¢En gqué se basa un estado financiero para determinar
la pérdida o la ganancia de la empresa?
- ¢Como determina un estado financiero el costo de
produccién de lo vendido?

6.- Sigue las indicaciones del docente para integrarse en
equipo y toma nota de la dindmica a realizar, asi como de
la tematica y postura a tomar durante el debate.

7. Toma nota de las indicaciones del docente y se prepara
para participar en el debate, o en su caso, realizar
preguntas a los equipos.

8. Participa en el debate, de acuerdo con el rol y tematica
asignada. Plantea preguntas a los demas equipos.
Contribuye a la realimentacidon y toma notas.

9. Toma nota del procedimiento explicado por el docente

y elabora un diagrama de flujo.

10. Ingresa a Classroom, analiza los ejemplos publicados
de estados financieros y elabora los propios.

11. Da respuesta al formulario, publicado por el docente
en Classroom.
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- ¢Cuadles son las principales razones financieras para
determinar la liquidez, solvencia y rentabilidad de la
empresa?

12. Realiza la realimentacion de los estados financieros
elaborados por los estudiantes, asi como del formulario
resuelto, precisando informacion.

13. Aplica la estrategia de evaluacion 1 de unidad de
aprendizaje 2.

e Da a conocer al grupo el instrumento de evaluacion.

e Indica a los estudiantes elaborar cédulas de trabajo de
los estados financieros de una entidad econdmica, a
través de la solucion de un caso (anexo 3). Debiendo
utilizar hojas de contabilidad.

e Evalla las actividades, con base en el instrumento.

e Comparte los resultados de evaluacion y realiza una
retroalimentacion.

14. Tomando en cuenta la evaluacidon diagndstica, formativa
y sumativa, verifica el logro del resultado de aprendizaje y
competencias asociadas.

15. Aplica la estrategia de evaluacién 2 de la Unidad de
aprendizaje 2.

e Da a conocer al grupo el instrumento de evaluacion.

12. Participa en la realimentacién y toma notas.

13. Resuelve la actividad de evaluacién 1 de la unidad de
aprendizaje 2.

e Verificalos criterios establecidos en el instrumento
de evaluacidon a considerar en la actividad.

e Elabora cédulas de trabajo de los estados
financieros de una entidad econdmica, a través de
la soluciéon de un caso

Participa en el proceso de evaluacion.

Recibe los resultados de evaluacion.

14. Participa en la dinamica establecida por el docente.

15. Realiza la actividad de evaluacién 2 de la Unidad de
aprendizaje 2.

e Verificalos criterios establecidos en el instrumento
de evaluacidn a considerar en la actividad.
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e Indica a los estudiantes realizar informes al cierre de Realiza informes al cierre de operaciones
operaciones bancarias y financieras de una entidad bancarias y financieras de una entidad econdmica,
econdmica, a través de la solucidon de un caso (anexo a través de la solucion de un caso.

4, segunda parte).

e Evalua las actividades, con base en el instrumento. Participa en el proceso de evaluacion.

e Comparte los resultados de evaluaciéon y realiza una Recibe los resultados de evaluacion.

retroalimentacion.

16. Tomando en cuenta la evaluacion diagndstica, formativa 16. Participa en la dindmica establecida por el docente.
y sumativa, verifica el logro del resultado de aprendizaje y
competencias asociadas.

17. Dependiendo de la verificacion del logro del resultado de 17. Participa en la dindmica establecida por el docente.
aprendizaje 'y competencias asociadas, determina
mecanismos remediales o da por concluido el submaodulo.

RECURSOS DIDACTICOS: fuentes de informacion, computadora, pizarrén, marcadores, cuaderno de apuntes, calculadora
entre otros.
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ESTADO DE MEXICO

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES

GUIA DE EVALUACION
DEL
SUBMODULO II

Realiza el cierre de operaciones




1. PRESENTACION

La evaluacidén es un proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion util, suficiente, variada y pertinente, sobre
el objeto de evaluacién que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de ensefianza y de aprendizaje.

En la evaluacidn como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales,
habilidades de pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento |dgico, la capacidad de
juicio, la habilidad de observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto
escolar y que especificamente hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y
actitudinales no tienen que ver con disciplinas separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacidon de las
competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacion: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los
momentos valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito
cubrir de manera holistica todo el proceso de aprendizaje.

- Evaluacion diagndstica: permite identificar las condiciones en que se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacién formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluacion sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempefio
correspondientes a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacidon o promocion.

Existen tres tipos de evaluacion segun el agente que la realiza: autoevaluacién, coevaluacidn y heteroevaluacion

- Autoevaluacion: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempefo, haciendo una valoracion y reflexion acerca de
su actuacién en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacidn: es la que se basa en la valoracion y retroalimentacidon que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacidn: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempefios de los estudiantes, aportando
elementos para la retroalimentacién del proceso.

El enfoque de la evaluacidon se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempefno, de productos, de actitudes y de
conocimientos, que permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de
instrumentos adecuados, pertinentes y acordes al objeto de evaluacidon, entre los considerados como prioritarios para la
evaluacion de competencias profesionales estan: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
TIPOS DE GUIA DE -
APRENDIZAJE LISTADE COTEJ0 B 4RSERVACION RUBRICA
A 4
} CONCEPTUAL
Vv \ 4 o
} PROCEDIMENTAL
Vv ) 4

} ACTITUDINAL
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3. MATRIZ DE EVALUACION

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. REALIZA PROCEDIMIENTOS PREVIOS AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Integra informacion

ACTIVIDADES DE
EVALUACION

Integra informacion
previa para el informe
bancario y financiero, a
través de la elaboracidon
de cédulas

correspondientes.

entidades econdmicas

ACTIVIDADES DE
EVALUACION

Realiza los
procedimientos previos
al cierre de operaciones
bancarias y financieras,
de acuerdo con Ia
normatividad que rige a

FINANCIERAS.
para llevar a cabo los informes bancarios y financieros )
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS TIPO PONDERACION
DE EVALUACION Ay | Co | He
Conocimiento Producto
Los activos
Los pasivos, el
capital y las cuentas Cédulas de analisis
de resultados de los
estados financieros , : o
SesEoEE Actitud Lista de cotejo X X 15%
Comprobacion, Trabmiocgr;i\e/gwpo
verificacién y ajuste Honestidad
de las cuentas al e —
cierre del ejercicio Orglen
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza informes previos al cierre contable de acuerdo con la normatividad que rige a las
EVIDENCIAS INSTRUMENTOS TIPO PONDERACION
DE EVALUACION Ay ' Co | He
Conocimiento Producto
Arqueos 3 4
Inventarios Solymon del caso
Conciliaciones del |_nforme previo
Ajustes al cierre contable
Desempeio Actitud
Utilizacion de los Rubrica X | X X 35%
procedimientos Trabajo

una entidad econdmica,
a través de la solucién de
un caso.

colaborativo
Compromiso
Iniciativa
Ordeny limpieza

contables y financieros

Realizacion de
informes previos al
cierre contable
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA INFORMES AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Elabora cédulas de trabajo de estados financieros de entidades econémicas.
PONDERACION

ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO
EVALUACION EVALUACION Au | Co | He
Conocimiento Producto
Balanza previa al
Balanza general informe (cédulas
; . Cédulas de de trabajo de los
de los estados financieros financieros)
de una entidad econdmica, : Lista de cotejo X X 15%
a través de la solucién de Desempefio Actitud
un caso. i3 .
Elaboracionde _ compromiso
. Trabajo en equipo
trabajo de Orden
_estados Limpieza
financieros
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Realiza estados financieros al cierre contable de entidades econémicas. :
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION Au | Co | He
Conocimiento Producto
Estados Solucién del caso
financieros del informe
o ) Analisis financiero financiero
Realiza informes al cierre de - :
operaciones bancarias y Desempefio Actitud
financieras de una entidad : Rubrica X | X X 35%
econdmica, a través de la > Trabajo
solucién de un caso. Elaboracion de colaborativo
estados Compromiso
financieros y su Respeto
analisis Iniciativa

Ordeny limpieza
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4.SECUENCIA DE EVALUACION

EJEMPLO DE INSTRUMENTO DE EVALUACION. LISTA DE COTEJO

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. REALIZA PROCEDIMIENTOS PREVIOS AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1

Moédulo IV: Realiza la Submddulo Il: Realiza cierre de Nombre del estudiante:
entrega de operaciones

servicios bancarios
y financieros

Docente: Grupo: Fecha:

Valor | Resultado alcanzado Actividad de evaluacion 1:
Integra informacidn previa para el informe bancario y financiero, a través de la

159  Coevaluacion: Heteroevaluacion: Total: elaboracién de cédulas correspondientes.

Si No Si No
Contenido (Conocimiento 5% )
1 Desarrolla los puntos mas importantes del contenido asignado

2 | Utiliza los conceptos y argumentos importantes con precision

3  Lainformacion es concisa
Coherencia y organizacion (Desempeno 7%)
Por equipo se elabora una cédula
Indica el nombre de la cédula por elaborar, nombre de la entidad
econdmica, periodo al que corresponde y fecha de elaboracion.
Disefa la cédula con los aspectos a desarrollar de forma claray precisa

entidad econdmica.

4
5
6 Obtiene la informacién de los documentos proporcionados por la
7 | Elllenado de la cédula es correcto

8

Incluye material de elaboracion para comprobar el resultado obtenido.
(Actitud 3%)

9 | Participacion del trabajo en equipo

Entrega la informacion en la fecha indicada
Presenta la informacidn en hojas de contabilidad
El trabajo se entrega en orden

El trabajo se entrega con limpieza

b, Retroalimentacion
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EJEMPLO DE INSTRUMENTO DE EVALUACION. RUBRICA
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2

Moédulo IV. Realizalaentrega Submoddulo Il. Realiza cierre de operaciones Nombre del estudiante:

de servicios bancarios y

financieros
Docente: Grupo: Fecha:
Valor Resultado alcanzado Actividad de evaluacién 2;
o Autoevaluacion: = Coevaluacion: Heteroevaluacion: Suma Rea“za_ los procedm_’uento_s p"eY'OS al cierre de
35% Total operaciones bancarias y financieras, de acuerdo con la

normatividad que rige a una entidad econémica, a través
de la solucién de un caso.

CRITERIOS EVALUACION
INDICADORES | 35% EXCELENTE BIEN REGULAR DEFICIENTE
AUTO COE  HETERO
10) (9-8) (7-6) ()
Clasifica la mayoria de los | Clasifica algunos de los

Clasifica los documentos = documentos de acuerdo a | documentos de acuerdo a | , No clasifica los

completos de acuerdo a la| la disponibilidad vy | la disponibilidad vy documentos de
Obtencion de disponibilidad y exigibilidad de | exigibilidad de los | exigibilidad de los acuerdo a la

los elementos que integran a los

elementos que integran a

elementos que integran a

(érgr?gg}frﬁgjnrlo 10 | estados financieros, Igs los estados financieros, Igs los estados financieros, Igs g;ﬁg?b?;%ggadde Io);
DesempeRo) docymentos . estan docpmentos . estan docymentos . estan clementos que
debidamente firmados y  debidamente firmados y | debidamente firmados vy | . t |
autorizados por la persona | autorizados por la persona | autorizados por la persona |nte%ranf. a_ 1os
responsable de la operacion. responsable de la | responsable de la = €Stados financieros.
operacion. operacion.
* Elabora el reporte del arqueo  * Elabora el reporte del * Elabora parcialmente * No Elabora el
de cajay la podliza de ajuste por arqueo de caja. reporte del arqueo de caja. reporte del arqueo
las diferencias encontradas. de caja.
* Realiza la conciliacidon * Realiza parcialmente la
* Realiza completa la bancaria. conciliacién bancaria. * No realiza la
conciliacién bancaria y conciliacion
Realiza los contable. Verifica algunos registros bancaria ni la
procedimientos Verifica los registros de los de los libros contables contable.
para Verifica los registros de los libros contables contra los contra los auxiliares de las
comprobar los libros contables contra los auxiliares de las cuentas cuentas colectivas para No verifica los
activosy auxiliares de las cuentas | colectivas para comprobar comprobar la correccion registros de los
pasivos, asi 15  colectivas para comprobar la la correccidon contable. contable. libros contables
como el correccion contable y contra los auxiliares
registro de los aritmética. Realiza el inventario fisico Realiza parcialmente el de las cuentas
ajustes que del activo fijo de acuerdo a  inventario fisico del activo colectivas.
procedan. * Realiza completo el inventario = algunos documentos de la fijo de acuerdo a los
(Desempefo) fisico del activo fijo de acuerdo entidad. documentos de la entidad.  * No realiza el

a los documentos de la entidad.

inventario fisico del

Realiza la mayoria los Realiza parcialmente los activo fijo de la
* Realiza todos los ajustes ajustes procedentes al ajustes procedentes al entidad.
procedentes al cierre del cierre del ejercicio de las cierre del ejercicio de las
ejercicio de las cuentas cuentas colectivas y de cuentas colectivas y de No realiza los

colectivas y de resultados.

resultados.

resultados.

ajustes procedentes
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Trabajo en
equipo
(Actitud)

Entrega las
cedulas de
trabajo previas
al cierre
(producto)

5

Trabajo colaborativo

Participa activamente con su
equipo en la obtencién de la
informacion

Tiene iniciativa en las
actividades a desarrollar
Trabaja con orden y limpieza

Entrega el trabajo limpio, en
orden, en la fecha y con los
lineamientos establecidos.

Participa activamente con
SU equipo en la obtenciéon
de la informacion

Tiene poca iniciativa en las
actividades a desarrollar
Trabaja con orden y
limpieza.

Entrega el trabajo limpio,
en orden, en la fecha y no
respeta los lineamientos
establecidos.

Tiene iniciativa en las
actividades a desarrollar
Trabaja con orden

Elabora la informacién con
limpieza

Entrega el trabajo limpio,
en desorden, después de la
fecha y no respeta los
lineamientos establecidos.

al cierre del
ejercicio.

Participa con su
equipo en algunas
ocasiones

No entrega la
informacion
acordada

Entrega el trabajo

en borrador, en

desorden, después
de la fecha
establecida y no
respeta los

lineamientos
establecidos.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA INFORMES AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y FINANCIERAS
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1

Médulo IV. Realiza la entrega de Submaddulo II. Realiza Nombre del estudiante:
servicios bancarios y financieros cierre de operaciones
Docente: = Grupo: Fecha:
Valor Resultado alcanzado Actividad de evaluacion 1:
. autoevaluacion: ComvElRE s | HEieee N aEeE | Gl Elqbqra cédulas de trabajo de los estados financieros de un caso
15% practico.
Total:
Indicadores Coevaluacién Heteroevaluacion Observaciones
Si No Si No

Contenido (Conocimiento 5% )
1 Desarrolla los puntos mas importantes del contenido asignado

2 | Utiliza los conceptos y argumentos importantes con precision

La informacion es concisa

Coherencia y organizacion (Desempefo 7%)

Por equipo se elabora una cédula

Indica el nombre de la cédula por elaborar, nombre de la entidad econdémica,
periodo al que corresponde y fecha de elaboracion.

Obtiene la informacidén de los documentos proporcionados por la entidad
econdmica.

El llenado de la cédula es correcto de acuerdo con la estructura de los
estados financieros.

Verifica por medio de la balanza de comprobacion, que se haya respetado
la teoria de la partida doble

Incluye a la balanza los ajustes de las cuentas colectiva y obtiene saldos
ajustados

Se incluyen los ajustes de las cuentas de resultados y se obtiene la balanza
previa a los informes financieros

10 | Incluye material de elaboracion para comprobar el resultado obtenido.

(Actitud 3%)
11 Entrega la informacioén en la fecha indicada

© 0 N O »n K

Participacion del trabajo en equipo

Presenta la informacion en hojas de contabilidad
El trabajo se entrega en orden

El trabajo se entrega con limpieza

Retroalimentacién
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 2

Mdédulo IV. Realiza la entrega de Submaddulo II. Realiza cierre de operaciones Nombre del estudiante:

servicios bancarios y financieros

Docente: | Grupo: Fecha:
Valor Resultado alcanzado Actividad de evaluacién 2:
- - — Realiza informes al cierre de operaciones bancarias y
Aut | : C | g Het | : . . . L .
35% utoevaluacion oevaluacion eteroevaluacion .?.gg;ﬁ financieras de una entidad econdémica, a través de la
: solucién de un caso.
. EXCELENTE BIEN REGULAR DEFICIENTE
Realiza informes
financieros
(Desempefio)
el S informes e acuerdo Realiza cuatro informes 32128 T85 TRMES (T (2602 e ‘acuerdo
resultados _ con _|OS_'CI’IteI’IQS de e as de cRsiiecion criterios B _ de con Ios_' criterios de
e Estado de flujo de clasificacion aplicables ablicables reglas de clasificacion aplicables clasificacion aplicables y
efectivo 25 |y reglas de 9P y 9 Y reglas de reglas de presentacion,

e Estado de cambios
en la posicion
financiera

e Estado de
variaciones en el
capital contable

e Anadlisis financiero

Entrega informes
financieros al cierre 5
( Producto)

Trabajo en equipo 5

(Actitud)

presentacion, utiliza las
formulas matematicas
y ordena las cuentas en
todas sus secciones.

Entrega el trabajo
limpio, en orden, en la
fecha y con los
lineamientos
establecidos.

Trabajo colaborativo
Participa activamente
con su equipo en la
obtencidén de la
informacion

Tiene iniciativa en las
actividades a
desarrollar

Trabaja con orden
Elabora la informacion
con limpieza

presentacion, utiliza las
formulas matematicas y
ordena las cuentas en
todas sus secciones.

Entrega el trabajo
limpio, en orden, en la
fecha y no respeta los
lineamientos
establecidos.

Participa activamente
con su equipo en la
obtencion de la
informacion

Tiene iniciativa en las
actividades a desarrollar
Trabaja con orden
Elabora la informacion
con limpieza

presentacion, utiliza las
formulas matematicas
y ordena las cuentas en
todas sus secciones.

Entrega el trabajo
limpio, en desorden,
después de la fecha y
no respeta los
lineamientos
establecidos.

Tiene iniciativa en las
actividades a
desarrollar

Trabaja con orden
Elabora la informacion
con limpieza

utiliza las féormulas
matematicas y ordena las
cuentas en todas sus
secciones.

Entrega el trabajo en
borrador, en desorden,
después de la fecha
establecida y no respeta
los lineamientos
establecidos.

Participa en algunas
ocasiones
No entrega la informacion

acordada
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1. PRESENTACION DEL SUBMODULO

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULDO Ill. SISTEMATIZA Y GESTIONA PROYECTOS I

El Submddulo de Sistematiza y Gestiona Proyectos Il ubicado en el quinto MODULO IV REALIZA

semestre, se constituye como el submaddulo que culmina la trayectoria Incubat, el LA ENTREGA DE
cual provee al estudiante de las herramientas que le permitan fomentar una actitud

critica y emprendedora, para investigar y aplicar sus conocimientos en la SERVICIOS BANCAR'OSY
continuidad de la elaboracién del Plan de Negocios. FINANCIEROS

Asimismo, le posibilita verificar que exista viabilidad econdmica y financiera al
elaborar su producto o servicio, para que se cuenten con los recursos necesarios y
capacitados para llevar a cabo los procesos productivos. PY 240 HRS

L]

2121 Contadores y Auditores. 2122 Asesores y
analista en finanzas. 2512 Aucxiliares en
contabilidad, economia, finanzas y agentes de
bolsa. 3121 Cajeros, taquilleros y receptores de
*80 HRS. apuestas. 3122 Cobradores, pagadores y
prestamistas.

CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO 2011)
*80 HRS.

522110 Banca multiple. 522210 Instituciones
financieras de fomento econdmico. 522320
«40 HRS. Uniones de crédito e instituciones de ahorro. 46
Comercio al por menor.

*SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE
40 HRS. CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN 2013)
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2. UNIDADES DE APRENDIZAJE

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULO lil. SISTEMATIZA Y GESTIONA PROYECTOS Il

UNIDADES DE APRENDIZAJE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Establece el tipo de sociedad mercantil para el
registro de la microempresa.

1. Determina el marco legal de la microempresa.
e |dentifica los tramites para establecer la legalidad
y funcionamiento de la microempresa.

e Establece el sistema contable que permita
registrar las operaciones para la toma de decisiones.

e Elabora la proyeccion del flujo de efectivo,
identificando los ingresos, costos y gastos.

e Utiliza los indicadores financieros para determinar
la salud econdmica futura de la empresa, a partir de
los estados financieros proyectados.

2. Realiza las actividades financieras de |la
microempresa para comercializar el producto o
servicio.

e Evalua las fuentes de financiamiento, que permitan
obtener capital, para llevar a cabo las actividades de
la microempresa.

e Comercializa el producto o servicio en la
demostracion de microempresas.
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3. MATRIZ DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
SUBMODULDO Iil. SISTEMATIZA Y GESTIONA PROYECTOS i

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. DETERMINA EL MARCO LEGAL DE LA MICROEMPRESA.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Establece el tipo de sociedad mercantil para el .
registro de la microempresa. CARGA HORARIA: 4 HRS.
ACTIVIDADES DE PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE REFERENCIA
EVALUACION
Conocimiento Producto e Persona Fisica

Persona Moral
Denominacion y razon

Requisitos para
elaborar un acta Acta constitutiva

Elabora el acta constitutiva L social
de la microempresa, constitutiva e Sociedad Mercantil
considerando los requisitos 25% Desempefio Actitud e Tipos de Sociedades
establecidos en una Notaria o Mercantiles
del é'pé)éjel Responsabilidad e Clausulas
socledad de 1a Respeto e Acta Constitutiva
microempresa , ,
e Secretaria de Economia
RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Identifica los tramites para establecer la legalidad y .
funcionamiento de la microempresa. CARGA HORARIA: 6 HRS.
ACTIVIDADES DE PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE REFERENCIA
EVALUACION
Conocimiento Producto
Procedimientos
para el registro Flujograma de e RFC _
: . : de la trdmites e Seguro Social
geallza d(lja_gr_am?s de flu10| microempresa e Infonavit
ree procedimientos para e Desempeno Actitud e Cofepris
gistro de la microempresa, 25% == e Li ia d del |
acompafados con los Identificacion de * Llcencia ae uso del suelo
formatos respectivos e tramites para o e Registro de marca y patente
instructivos de llenado. establecer Iniciativa e Camaras de comercioy de
legalidad y Responsabilidad la industria.
funcionamiento Respeto e Proteccion Civil
de la

microempresa.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA MICROEMPRESA PARA COMERCIALIZAR EL

PRODUCTO O SERVICIO.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Establece el sistema contable que permita registrar las CARGA HORARIA:
operaciones para la toma de decisiones. ) 4 HRS.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto
Concepto de ,
cuenta, cargo, Cactileongtgsde
abono e Lacuenta

Establece el sistema contable de Ila D - Actitud e Cargo
microempresa, a través de la elaboracién 5% L CLLL e Abono
del catalogo de cuentas. o e Debe

Esgaet?lseiglcrgrfgto Iniciativa e Haber

Responsabilidad
contable de la Respeto

microempresa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Elabora la proyeccién del flujo de efectivo, identificando los CARGA HORARIA:

ingresos, costos y gastos. ) ) 8 HRS.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto

Concepto de Proyeccion anual

flujo de del flujo de
efectivo. efectivo e Costos fijos
5 A 3 e Costos variables
esempeno ctitu ii
Elabora la proyeccién del flujo de efectivo 5% > : gasEOS fuo; bl
anual, considerando el modelo comun. ° astos variables
Elaboracion de o e Flujo de Efectivo
I L, Iniciativa e |ngresos
a proyeccion | - .
del fiujo de nnovacion e Egresos Capital
ofectivo de 1a Responsabilidad
Respeto

microempresa
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 3. Utiliza los indicadores financieros para determinar la salud

econdmica futura de la empresa, a partir de los estados financieros proyectados
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS

Conocimiento Producto

Balance general,

Caracteristicas estado de

A. Presenta el balance general (anual) y el de los resultados,

estado de resultados proyectados indicadores indicadores
(anual). financieros financieros e
10% interpretacion

B. Aplica los indicadores financieros a los
estados financieros y muestra |la Desempefio Actitud
interpretacion.

Interpretacion Iniciativa
de indicadores Responsabilidad
financieros Respeto

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4. Evalua las fuentes de financiamiento que permitan obtener capital,

para llevar a cabo las actividades de la microempresa.

ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION
EVIDENCIAS
Conocimiento Producto
Tabla
Concepto de comparativa de
financiamiento las fuentes de

financiamiento
Evalua las fuentes de financiamiento que . .
permitan obtener capital, determinando 10% Desempefo Actitud
las mas idoneas, a través de una tabla °
comparativa.

Evaluacion de Iniciativa
fuentes de Responsabilidad
financiamiento Respeto

CARGA HORARIA:
10 HRS.

CONTENIDOS DE
REFERENCIA

Balance General
Activo

Pasivo

Capital

Estado de
Resultados
Depreciacion
Amortizacion

CARGA HORARIA:
4 HRS.
CONTENIDOS DE
REFERENCIA

e Financiamiento
Sociedades de
inversion

e Microfinancieras

e Bancade
desarrollo

e Intereses fijos,
variables,
moratorios
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 5. Comercializa el producto o servicio en la demostracion de CARGA HORARIA:

microempresas. 4 HRS.
ACTIVIDADES DE EVALUACION PONDERACION EVIDENCIAS CONTENIDOS DE
REFERENCIA
Conocimiento Producto
. Producto o
Corgclea?]lcéc; del servicio con los .
comercializacion = lementos para la e Publicidad punto
Comercializa el producto o servicio, venta de venta
participando en una demostracién de 20% - . e Promocion
microempresas, donde utilice un estand ° Desempefio Actitud e Precio
para exponerlo. e Canal de
. ., Iniciativa istri ion
Cgmermallzamon SesperEbliidad distribucid
e producto o
servicio RESIEND,
: Creatividad
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) 4. FUENTES DE CONSULTA
MODULO IV. REALIZA LA ENTREGA DE SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS
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GUIA DIDACTICA
DEL
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Sistematiza y gestiona proyectos Il




1. PRESENTACION

La secuencia didactica se entiende como una estrategia de trabajo a partir de la cual, el docente traza el recorrido
pedagdgico que necesariamente deberan transitar sus estudiantes junto a él, para construir y reconstruir el
conocimiento, ajustandolo a demandas socioculturales del contexto. El ordenamiento del proceso ensefanza -
aprendizaje corresponde a la consideracion de tiempos reales, recursos materiales, cantidad de estudiantes, sus
conocimientos previos y otras variables contextuales, construyendo redes cada vez mas complejas, interrelacionando
lo conceptual con lo procedimental y lo actitudinal para el logro de las competencias.

En la secuencia didactica se evidencia el propdsito de generar una variedad de experiencias que determinen en los
estudiantes una historia rica en significados de |lo que aprende y por lo tanto, una mayor disponibilidad para la accion.

Las actividades de las secuencias toman en cuenta los siguientes aspectos esenciales:

e |Indagar acerca del conocimiento previo de los estudiantes y comprobar que su nivel sea adecuado al desarrollo
de los nuevos conocimientos (encuadre del curso).

e Asegurarse que los contenidos sean significativos y funcionales y que representen un reto o desafio aceptable.

e Que promuevan la actividad mental y la construccion de nuevas relaciones conceptuales.

¢ Que estimulen la autoestima y el autoconcepto.

e Que posibiliten la autonomia y la metacognicion.
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Aprendizaje
In Situ

Metodologia de los N
cuatropasos W .

Estudio
de casos

2. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA- APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS

Aprendizaje Basado

" en Problemas

A Participativo-
W Vvivenciales.

Métodos de
Proyectos
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2.1 TABLA DE REFERENCIAS DE ESTRATEGIAS

SH

ESTRATEGIAS DE -
ENSENANZA-

Actitudes
Habilidades

Analisis
Conocimientos

Aprendizaje
Sintesis
Participacion ¥
Liderazgo
Transferencia de
Adaquisicion de
Investigacion
Desarrollo de
Desarrollo de

APRENDIZAJE

Autoconocimiento;

Trabajo en Equipe!
Aprendizaje de
Procedimientos dé

Discusion

 ESTUDIODECASOS = x % % % Ll x ] ox
e s s s s A B S : _
| ENPROBLEMAS

 APRENDIZAJEINSITU x| D ox |

 PARTICIPATNO- x  x %
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3. ORIENTACIONES DIDACTICAS

EJEMPLO DE SECUENCIAS DIDACTICAS
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. DETERMINA EL MARCO LEGAL DE LA MICROEMPRESA

Resultado de aprendizaje 1: Establece el tipo de sociedad mercantil para el registro de la microempresa.

Resultado de aprendizaje 2: Identifica los tramites para establecer la legalidad y funcionamiento de la microempresa.

DOCENTE

Presenta el curso y la finalidad del mismo, se indica la
dindmica de trabajo.

Realiza la evaluacidon diagnodstica, para detectar los
conocimientos previos que tienen los estudiantes en
relacion con los contenidos de referencia, del
resultado de aprendizaje, a través de una lluvia de
ideas.

Unifica las referencias teodricas de los estudiantes.

Proporciona los conceptos clave, conjuntamente con
la bibliografia y fuentes de internet, adecuadas para
obtener la informacion tedrica necesaria, e indica a los
estudiantes elaborar organizadores graficos.

Pide que se formen equipos (de preferencia los que se
hayan integrado en el Submaddulo IV Problematiza la
Practica, del semestre anterior), con un maximo de 5
integrantes para darle continuidad al Plan de Negocio.

ESTUDIANTE

Toma nota y plantea sugerencias sobre la dindmica de
trabajo.

Participa activamente en la lluvia de ideas con el uso
de sus conocimientos previos.

Participa en la dinamica indicada por el docente,
respecto a la unificacion de referencias teoricas.

Elabora organizadores graficos sobre los contenidos
tedricos para identificar y jerarquizar los conceptos
clave; para ello utiliza mapas conceptuales, cuadro
sindptico, mapas mentales, tablas, y en algunos casos
cuestionarios.

Se organizan en equipos y trabajan sobre la
continuidad del Plan de Negocio.
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Calendariza y organiza las actividades y productos
preliminares y definitivos necesarios para dar
cumplimiento al proyecto.

Da seguimiento y asesora las actividades de desarrollo
del proyecto.

Pide reportes del progreso.

Pide presentaciones de avance.

Monitorea el trabajo de cada equipo.

Realiza correcciones y sugerencias a los avances que
se presenten.

Verifica que todos los informes se presenten en limpio
en su Plan de Negocio.

De acuerdo a la naturaleza del Negocio de la
microempresay a su producto o servicio, cada equipo
de trabajo: elabora un cuadro comparativo sobre las
sociedades mercantiles para analizar y decidir el tipo
gue mas le conviene, considerando: numero de socios
y sus responsabilidades, capital, manejo de acciones,
etc.

Consulta la pagina de la Secretaria de Economia,
identifica el proceso para registrar una microempresa
y su denominacidn o razon social, busca e imprime los
formatos.

Elabora un borrador del Acta Constitutiva,
considerando el tipo de sociedad mercantil que se ha
determinado, indica la denominacién social, nUmero de
socios, capital y cldusulas que determinen Ila
administracion y responsabilidad de los socios.

Identifica cada una de las dependencias federales y
municipales ante las que debe realizar tramites, que le
permitan a la microempresa funcionar dentro de un
marco legal, elabora un diagrama de flujo del
procedimiento de registro de cada una e imprime los
formatos de cada dependencia, cuando sea posible:
SAT, IMSS, INFONAVIT, COFEPRIS, IMPI, Permiso de
Uso de Suelo y Licencia de Funcionamiento,
Proteccion Civil, etc.

Presenta el Plan de Negocio por escrito, que incluye la
informacion reunida y autorizada acerca del Marco
Legal.
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Aplica las estrategias de evaluacién 1y 2 de la Unidad
de aprendizaje 1.

o Para la actividad de evaluacion 1, solicita a los
estudiantes elaborar el acta constitutiva de la
microempresa, considerando los requisitos
establecidos en una Notaria Publica, entre ellos:
Denominaciéon  social, domicilio, Socios,
Aportaciones, Capital, Administracion y manejo
de las acciones y utilidades etc.

o Parala actividad de evaluacion 2, indica realizar
diagramas de flujo de procedimientos para el
registro de la microempresa, acompanados con
los formatos respectivos e instructivos de
llenado.

Verifica el logro de los resultados de aprendizaje y
competencias asociadas.

Dependiendo los resultados de la evaluacion,
determina el desarrollar una estrategia de
reforzamiento o continuar con el tratamiento de otro
resultado de aprendizaje.

Realiza la actividad de evaluacién 1y 2 de la Unidad de
aprendizaje 1.

o Parala actividad de evaluacion 1, elabora el acta
constitutiva de la microempresa, considerando
los requisitos establecidos en una Notaria
Publica, entre ellos: Denominacion social,
domicilio, Socios, Aportaciones, Capital,
Administracidn y manejo de las acciones y
utilidades etc.

o Para la actividad de evaluacion 2, realiza
diagramas de flujo de procedimientos para el
registro de la microempresa, acompaiados con
los formatos respectivos e instructivos de
llenado.

Participa en la dindmica indicada por el docente.

Participa en la dindmica indicada por el docente.

RECURSOS DIDACTICOS: Fotocopias, bibliografia, padginas web, computadora, pizarrén, marcadores, cuaderno de apuntes
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA MICROEMPRESA PARA COMERCIALIZAR EL
PRODUCTO O SERVICIO

-Resultado de aprendizaje 1: Establece el sistema contable que permita registrar las operaciones para la toma de decisiones.
-Resultado de aprendizaje 2: Elabora la proyeccion del flujo de efectivo, identificando los ingresos, costos y gastos.
-Resultado de aprendizaje 3: Utiliza los indicadores financieros para determinar la salud econdmica futura de la empresa, a

partir de los estados financieros proyectados.

-Resultado de aprendizaje 4: Evalua las fuentes de financiamiento gue permitan obtener capital, para llevar a cabo las
actividades de la microempresa.

Resultado de aprendizaje 5: Comercializa el producto o servicio en la demostracién de microempresas.

DOCENTE ESTUDIANTE

o Presenta el curso y la finalidad del mismo, se indica la o Toma nota y realiza aportaciones, referente a la
dinamica de trabajo. dinamica de trabajo.

o Realiza la evaluacidon diagnodstica, para detectar los o Participa activamente en la lluvia de ideas con el uso de
conocimientos previos que tienen los estudiantes en sus conocimientos previos.
relacion con los contenidos de referencia de los
resultados de aprendizaje.

o Unifica las referencias tedricas de los estudiantes. o Participa en la unificacion de referencias teoricas.

o Proporciona los conceptos clave, conjuntamente con o Elabora organizadores graficos sobre los contenidos

la bibliografia y fuentes de internet, para obtener la tedricos, para identificar y jerarquizar los conceptos
informacion teodrica necesaria. Asimismo, les solicita clave; para ello utiliza: mapas conceptuales, cuadro
elaborar organizadores graficos. sindptico, mapas mentales, tablas, y en algunos casos

cuestionarios.

o Calendariza y organiza las actividades y productos o Establece los objetivos de la empresa en el area de
preliminares y definitivos necesarios para dar contabilidad, en el corto, mediano y largo plazo.
cumplimiento al proyecto.
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Da seguimiento y asesora las actividades de desarrollo
del proyecto.

Pide reportes del progreso.

Pide presentaciones de avance.

Monitorea el trabajo de cada equipo.

Aplica la estrategia de evaluacién 1 de la Unidad de
aprendizaje 2.

= |ndica al estudiante establecer el sistema contable
de la microempresa, a través de la elaboracion del
catdlogo de cuentas, incluyendo: la clave de la
cuenta y su nombre, identificando las cuentas
acreedoras y las deudoras.

= Evalla la actividad y comparte resultados.

= Emite recomendaciones, para que los estudiantes
mejoren el trabajo.

Proporciona un modelo de presupuesto de inversion,
para que los estudiantes puedan elaborar el de sus
microempresas.

Indica quién llevard a cabo el proceso contable de la
empresa, si existira el puesto o si serd mas apropiado
pagar con honorarios a un Contador Externo.

Elabora el catdlogo de cuentas de la microempresa, para
poder registrar las operaciones de manera ordenada,
para ello se utiliza una tabla que incluya el nimero de
cuentay el nombre de la cuenta.

Indica cual es el Software que se utilizara para llevar la
contabilidad de su negocio, cuanto cuesta y quién lo
utilizara.

Realiza la actividad de evaluacién 1 de la Unidad de
aprendizaje 2.

= Establece el sistema contable de la
microempresa, a través de la elaboracion del
catalogo de cuentas, incluyendo: la clave de la
cuenta y su nombre, identificando las cuentas
acreedoras y las deudoras.

= Participa en el proceso de evaluacion y recibe
resultados.

= Toma en cuenta las recomendaciones del
docente, para mejorar el trabajo.

Realiza el presupuesto de inversion, considerando:
bienes inmuebles, bienes muebles, maquinaria, enseres,
papeleria y equipo de oficina, inventarios de materia
prima, publicidad y propaganda, servicios, sueldos y
salarios.
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Explica la diferencia entre costos fijos y variables, asi
como gastos fijos y variables y proporciona ejemplos.
Solicita a los estudiantes elaboren un listado.

Realiza correcciones y sugerencias a los avances que
se presenten.

Da seguimiento y asesora las actividades de desarrollo
del proyecto.

Proporciona un formato comun de flujo de efectivo,
para que los estudiantes identifiquen los conceptos y
formulas que se deben aplicar.

Aplica la estrategia de evaluacién 2 de la Unidad de
aprendizaje 2.

= |ndica a los estudiantes, elaborar la proyeccion del
flujo de efectivo anual, considerando el modelo
comun.

= Evalla la actividad y comparte resultados.

= Emite recomendaciones, para que los estudiantes
mejoren el trabajo.

Elabora un listado con los costos variables (materia
prima), costos fijos, gastos variables y gastos fijos.

Determina el monto del capital social de Ia
microempresa, considerando el presupuesto de
inversion y dinero que podrian invertir los duefos. Asi
mismo, establece las necesidades de crédito.

Desglosa las entradas por concepto de ventas,
aportaciones de los accionistas, créditos u otros
conceptos durante los primeros doces meses de
operacion.

Desglosa todas las salidas por concepto de costo de
ventas, administracion o produccién, considerando los
primeros doce meses de operacion.

Elabora el flujo de efectivo de la microempresa, para los
proximos doce meses con los datos de entradas y salidas
de dinero.

Realiza la actividad de evaluacidén 2 de la Unidad de
aprendizaje 2.

= Elabora la proyeccion del flujo de efectivo anual,
considerando el modelo comun.

= Participa en el proceso de evaluacion y recibe
resultados.

= Toma en cuenta las recomendaciones del
docente, para mejorar el trabajo.
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Explica el formato comun del Estado de Resultados,
presenta varios ejemplos para su analisis. Solicita a los
estudiantes, elaborar el correspondiente a la
microempresa.

Explica los diferentes conceptos del Balance General
y muestra ejemplos para su analisis y solicita a los
estudiantes, elaborar el correspondiente a |la
microempresa.

Proporciona informacion escrita sobre los indicadores
financieros: concepto, utilidad y formulas. Indica a los
estudiantes, elaborar un formulario.

Aplica la estrategia de evaluacién 3A y 3B de la
Unidad de aprendizaje 2.

= |ndica a los estudiantes, para la actividad A,
presentar el balance general anual y el estado de
resultados proyectados anual.

= Para la actividad de evaluacion 3B, le indica al
estudiante aplicar los indicadores financieros a los
estados financieros y mostrar la interpretacion,
tomando en cuenta: prueba de liquidez, prueba del
acido, capital de trabajo, rotacion de activo total,
razones de endeudamiento, rentabilidad sobre
ventas, rentabilidad sobre activo total, rentabilidad
sobre capital.

= Evalua las actividades y comparte resultados.

= Emite recomendaciones, para que los estudiantes
mejoren el trabajo.

Elabora el Estado de Resultados Proyectado a un ano,
tomando en cuenta la explicacion del docente.

Realiza el Balance General proyectado durante el primer
ano de operacion de su empresa.

Elabora un formulario y aplica los indicadores financieros
utiizando como base los Estados Financieros
Proyectados.

Realiza la actividad de evaluacién 32 y 3B de la Unidad
de aprendizaje 2.

= Presenta el balance general anual y el estado de
resultados proyectados anual.

= Aplica los indicadores financieros a los estados
financieros y muestra la interpretacion, tomando
en cuenta: prueba de liguidez, prueba del dcido,
capital de trabajo, rotacion de activo total,
razones de endeudamiento, rentabilidad sobre
ventas, rentabilidad sobre activo total,
rentabilidad sobre capital.

= Participa en el proceso de evaluacion y recibe
resultados.

= Toma en cuenta las recomendaciones del
docente, para mejorar el trabajo.
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O

Sugiere la consulta de diversas fuentes de
financiamiento, para establecer los montos,
requisitos y tasas de interés de la microempresa.

Verifica avances.

Verifica que los informes se presenten con las
recomendaciones atendidas, en el Plan de Negocio.

Aplica la estrategia de evaluacién 4 de la Unidad de
aprendizaje 2.

o Indica al estudiante que, en la tabla
comparativa, determinar cuales son las fuentes
de financiamiento iddneas a las necesidades de
la microempresa, indicando el monto de
crédito, requisitos y tasas de interés.

Elabora el Proyecto de Demostracion de
Microempresas, en donde programa fecha,
preparacion de estands, preparacion de productos
y/0 servicios, vy toda la logistica que implique una
Feria empresarial, para que los estudiantes puedan
comercializar su producto o servicio, utilizando
estrategias mercadoldgicas y técnicas.

Investiga las fuentes de financiamiento a las que puede
tener acceso su microempresa, especifica los montos,
requisitos y tasas de interés para la toma de decisiones.

Establece las opciones de financiamiento de acuerdo al
analisis anterior, indicando cual es la mas apropiada y
por qué.

Presenta el Plan de Negocio por escrito, que incluye toda
la informacion reunida y autorizada acerca del area de
Finanzas

Realiza la actividad de evaluacion 4 de la Unidad de
aprendizaje 2.

= FEvalla las fuentes de financiamiento que
permitan obtener capital, determinando las mas
idoneas, a través de una tabla comparativa.

Prepara la publicidad, promocion y estrategias de venta
para comercializar el producto.

Fabrica el producto o disefia el servicio, para poder
ofrecerlo en la Demostraciéon de microempresas.

Disefa el arreglo del estand, para tener una exhibicién
del producto o servicio adecuada.
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o Aplica la estrategia de evaluacién 5 de la Unidad de

aprendizaje 2.

o Indica a los estudiantes, comercializar el
producto o servicio, participando en una
demostracion de microempresas, donde utilice
un estand para exponerlo.

o Evalla alos estudiantes y comparte resultados.

Realiza una retroalimentacion, sobre el primer
acercamiento del estudiante al ambito empresarial,
fomenta el interés en continuar con el desarrollo de la
microempresa.

Sugiere continuar la formalizacion en una incubadora,
les proporciona Directorio de Incubadoras de
Empresas en el Estado de México:
http://ime.edomex.gob.mx/directorio_de_incub
adoras_estado_mexico

Verifica el logro de los resultados de aprendizaje y
competencias asociadas.

Dependiendo los resultados de la evaluacion,
determina el desarrollar una estrategia de
reforzamiento o dar por concluido el submaodulo.

Realiza la actividad de evaluacidn 5 de la Unidad de
Aprendizaje 2.
= Comercializa el producto o servicio,
participando en una demostracion de
microempresas, donde utilice un estand para
exponerlo.
= Participa en el proceso de evaluacion y recibe
resultados.

Participa en la retroalimentacion y expresa su opinion

sobre su experiencia en la creacién de wuna
microempresa.

Consulta la informacidn proporcionada por el docente,
sobre el Directorio de Incubadoras de Empresas. Valora
la posibilidad de formalizar el proyecto.

Participa en la dindmica indicada por el docente.

Participa en la dinamica indicada por el docente.

RECURSOS DIDACTICOS: Fotocopias, bibliografia, paginas web, computadora, pizarrén, marcadores, cuaderno de apuntes.
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1. PRESENTACION

La evaluacion es un proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacidon util, suficiente, variada y pertinente, sobre el
objeto de evaluacién que permita guiar la toma de decisiones para mejorar los procesos de enseflanza y de aprendizaje.

En la evaluacién como proceso, deben considerarse aspectos como los conocimientos semanticos y procedimentales, habilidades de
pensamiento fundamentales como la capacidad de sintesis, el nivel de razonamiento |6gico, la capacidad de juicio, la habilidad de
observar y/o relacionar, de comprension lectora, etc., asi como factores que determinan el contexto escolar y que especificamente
hacen referencia a actitudes y valores. Los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales no tienen que ver con disciplinas
separadas, son parte integral de todas y se consideran en la evaluacion de las competencias.

Se identifican principalmente tres funciones de la evaluacion: diagndstica, formativa y sumativa, que se distinguen por los momentos
valorativos y el tiempo en el que se realizan, ofreciendo cada una diferentes finalidades; tienen como propdsito cubrir de manera
holistica todo el proceso de aprendizaje.

- Evaluacion diagndstica: permite identificar las condiciones en que se encuentran los estudiantes en el proceso de aprendizaje
generalmente al inicio del curso, estimando los conocimientos previos que ayuden a orientar el proceso educativo.

- Evaluacién formativa: tiene por objeto mejorar, corregir o reajustar el avance del estudiante; permite estimar la eficacia de las
experiencias de aprendizaje para mejorarlas.

- Evaluaciéon sumativa: se lleva a cabo al final de un proceso considerando el conjunto de evidencias del desempeio correspondientes
a los resultados de aprendizaje logrado, mediante ella se asume una acreditacion o promocion.

Existen tres tipos de evaluacion segun el agente que la realiza: autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion

- Autoevaluacidn: es la que realiza el estudiante acerca de su propio desempeno, haciendo una valoracidn y reflexidn acerca de su
actuacion en el proceso de aprendizaje.

- Coevaluacidn: es la que se basa en la valoraciéon y retroalimentacion que realizan los pares miembros del grupo de estudiantes.

- Heteroevaluacion: es aquella que el docente o agentes externos realizan de los desempenos de los estudiantes, aportando elementos
para la retroalimentacion del proceso.

El enfoque de la evaluacidon se centra en cuatro tipos de evidencias: de desempefio, de productos, de actitudes y de conocimientos,
qgue permiten emitir juicios de valor sobre el logro de las competencias. Por lo anterior, se requiere de instrumentos adecuados,
pertinentes y acordes al objeto de evaluacidn, entre los considerados son: rubrica, lista de cotejo y guia de observacion.
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2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v
TIPOS DE GUIA DE -
APRENDIZAJE LISTADE COTEJ0 B 4RSERVACION RUBRICA
A 4
} CONCEPTUAL
Vv \ 4 o
} PROCEDIMENTAL
Vv ) 4

} ACTITUDINAL
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3. MATRIZ DE EVALUACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Establece el tipo de sociedad mercantil para el registro de la microempresa.

ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION AU Co He
Conocimiento Producto
Requisitos para
elaborar un acta nAtc_;cat_
Elabora el acta constitutiva de constitutiva SOl
la microempresa, . .
considerando los requisitos  Desempenio Actitud Lista de Cotejo X X 25%
establecidos en una Notaria o
Pudblica. Es?éallizig(r)nae;to Iniciativa
sociedad de la RespRoer;sbaet;l(I)ldad

microempresa

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Identifica los tramites para establecer la legalidad y funcionamiento de la microempresa.
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION

EVALUACION EVALUACION Au Co He
Conocimiento Producto

Procedimientos
para el registro Flujograma de
de la tramites
Realiza diagramas de flujo de | microempresa
procedimientos para el

registro de la microempresa, Desempeiio Actitud : : o
acompafiados con los dentificacion Lista de Cotejo X X 25%
formatos respectivos € e tramites para
instructivos de llenado. establecer Iniciativa
legalidad y Responsabilidad
funcionamiento Respeto
de la

microempresa.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 1. Establece el sistema contable que permita registrar las operaciones para la toma de decisiones.
ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION Au Co He

Conocimiento Producto

Concepto de

Catdlogo de
cuenta, cargo,
abono cuentas
Establec_e el sistema contab]e Desempefio Actitud
de la microempresa, a través Lista de Coteio X X 5%
de la elaboracién del catdlogo ) °
de cuentas. imi L
Ssgblecimientoniiata
Responsabilida
contable de la Respeto

microempresa.

RESULTADO DE APRENDIZAJE 2. Elabora la proyeccion del flujo de efectivo, identificando los ingresos, costos y gastos.

ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTOS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION Au Co He
Conocimiento Producto
Concepto de Proyeccion
flujo de anual del flujo
efectivo. de efectivo
Elabora la proyeccién del flujo
de efectivo anual, Desempefio Actitud : :
considerando el modelo 4 Lista de cotejo X X 5%
comun. .,
Ellaboraaor) ,de [ -
a proyeccion Innovacion
del flujo de e
Responsabilidad

efectivo de la

. Respeto
microempresa P
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 3. Utiliza los indicadores financieros para determinar la salud econdmica futura de la empresa, a
partir de los estados financieros

proyectados

ACTIVIDADES DE
EVALUACION

A. Presenta el balance general
(Gnual) y el estado de

resultados proyectados
(anual).
B. Aplica los indicadores

financieros a los estados
financieros y muestra Ila
interpretacion.

EVIDENCIAS

Conocimiento Producto

Balance general,

Caracteristicas estado de
de los resultados,
indicadores indicadores
financieros financieros e
interpretacion
Desempefo Actitud
Interpretacion Iniciativa
de indicadores = Responsabilidad
financieros Respeto

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Lista de Cotejo

TIPO
Au Co He

PONDERACION

10%

RESULTADO DE APRENDIZAJE 4. Evalua las fuentes de financiamiento que permitan obtener capital, para llevar a cabo las
actividades de la microempresa.

ACTIVIDADES DE
EVALUACION

EvalUa las fuentes de
financiamiento que permitan
obtener capital, determinando
las mas iddéneas, a través de
una tabla comparativa.

o,

EVIDENCIAS

Conocimiento Producto
Tabla
comparativa de
las fuentes de
financiamiento

Concepto de
financiamiento

Desempeio Actitud
Evaluacion de Iniciativa

fuentes de Responsabilidad
financiamiento Respeto

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Lista de Cotejo

TIPO
Au Co He
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RESULTADO DE APRENDIZAJE 5. Comercializa el producto o servicio en la demostracién de microempresas.

ACTIVIDADES DE EVIDENCIAS INSTRUMENTQS DE TIPO PONDERACION
EVALUACION EVALUACION Au Co He

Conocimiento Producto

Producto o

Contenido del servicio con los

lan de
Comercializa el producto o Comgrdanzacién elementos para
servicio, participando en una la venta
demostracion de _ _ Lista de Cotejo X X 20%
microempresas, donde utilice Desemperio Actitud
un estand para exponerlo. Iniciativa
ng‘gﬁg?ﬂi?g'gn Res%onsabilidad
- espeto,
Servicio. Creatividad
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4.SECUENCIA DE EVALUACION

EJEMPLO DE INSTRUMENTO DE EVALUACION. LISTA DE COTEJO
UNIDAD DE APRENDIZAJE 1. DETERMINA EL MARCO LEGAL DE LA MICROEMPRESA

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1.DETERMINA EL MARCO LEGAL DE LA MICROEMPRESA
Resultado de aprendizaje 1. Establece el tipo de sociedad mercantil para el registro de la microempresa.
Resultado de aprendizaje 2. Identifica los tramites para establecer la legalidad y funcionamiento de la microempresa.
LISTA DE COTEJO PARA LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION 1Y 2 DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE 1
Aspectos a evaluar Sl NO

Identifica los conceptos basicos de la unidad
Se integra en su equipo de microempresa
Trabaja de forma colaborativa
Participa activamente con su equipo de microempresa proponiendo soluciones y aportando ideas
Identifica los tipos de sociedades mercantiles
Presenta borradores del Acta Constitutiva
Su Acta Constitutiva muestra lo siguiente:

e Nombres, nacionalidad y domicilio de las personas fisicas o morales que constituyan la
sociedad.
Su razdn social o denominacion.
Su duracion.
Importe del Capital Social.
Aportaciones de los socios.
Domicilio de la sociedad
Administracion y facultades de los administradores.
Distribucion de utilidades y pérdidas.
Fondo de reserva

e Bases para la disolucidn vy liquidacion de la sociedad.
Investiga las dependencias en las que se realizan trdmites de registro de la microempresa
Consulta los requisitos que piden dichas dependencias
Incluye diagrama de flujo de cada dependencia
Integra formatos e instructivos de cada dependencia
Muestra iniciativa, responsabilidad y respeto hacia la actividad.

Puntaje recibido:
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA MICROEMPRESA PARA COMERCIALIZAR
EL PRODUCTO O SERVICIO
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE1Y 2

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA MICROEMPRESA PARA COMERCIALIZAR EL
PRODUCTO O SERVICIO
Resultado de aprendizaje 1: Establece el sistema contable que permita registrar las operaciones para la toma de decisiones.

Resultado de aprendizaje 2: Elabora la proyeccion del flujo de efectivo, identificando los ingresos, costos y gastos.

LISTA DE COTEJO PARA LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION 1Y 2 DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE 2
Elementos a evaluar Sl NO
Maneja los conceptos basicos de la unidad
Se integra en su equipo de microempresa
Trabaja de forma colaborativa
Participa activamente con su equipo de microempresa
proponiendo soluciones y aportando ideas
Presenta borradores de los avances
Presenta el catadlogo de cuentas en una tabla
Calcula sus costos y gastos
Identifica sus ingresos y egresos
Identifica los elementos del Flujo de Efectivo
Elabora el Flujo de Efectivo de su microempresa
El flujo de efectivo es presentando de manera anual
Puntaje
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 3,4Y 5

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA MICROEMPRESA PARA COMERCIALIZAR EL
PRODUCTO O SERVICIO.
Resultado de aprendizaje 3: Utiliza los indicadores financieros para determinar la salud econdmica futura de la empresa, a partir de los estados
financieros proyectados
Resultado de aprendizaje 4: Evalta las fuentes de financiamiento que permitan obtener capital, para llevar a cabo las actividades de la
microempresa.
LISTA DE COTEJO PARA LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION 3Y 4 DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE 2
Elementos a evaluar SI NO
Maneja los conceptos basicos de la unidad
Se integra en su equipo de microempresa
Trabaja de forma colaborativa
Participa activamente con su equipo de microempresa
proponiendo soluciones y aportando ideas
Presenta borradores de los avances
Identifica los elementos que constituyen los Estados de Resultados
Elabora sus formularios de indicadores financieros
Presenta la siguiente informacion:

Elementos Se ha incluido en el Plan de La informacion La informacién Puntaje
Negocios Esta clara Estd completa
(si o0 no) (si o0 no) (si o no)

Objetivos del area
contable y financiera
Sistema contable de la
empresa

Estados Financieros
Proyectados:

Balance General

Estado de Resultados
Indicadores Financieros

Fuentes de
Financiamiento
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 5

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2. REALIZA ACTIVIDADES FINANCIERAS DE LA MICROEMPRESA PARA
COMERCIALIZAR EL PRODUCTO O SERVICIO.
RESULTADO DE APRENDIZAJE 5: Comercializa el producto o servicio en la demostracién de microempresas.
LISTA DE COTEJO PARA LA ACTIVIDAD DE EVALUACION 5, UNIDAD DE APRENDIZAJE 2.
Elementos a evaluar Sl NO
La microempresa cuenta con un estand
El arreglo del estand va acorde a su producto o servicio
Incluye elementos publicitarios: volantes, tripticos,
tarjetas, etc.
Presenta elementos visuales publicitarios: proyeccion de
diapositivas, comercial, etc.
Muestra maqueta o disefio de la empresa, producto o
servicio
Presenta el producto con los elementos para la venta:
envase, empaque, etiqueta, precio
Los integrantes de la microempresa presentan una
exposicion coherente y clara de su producto o servicio
La microempresa muestra el Plan de Negocio completo
La presentacion personal de los estudiantes es
apropiada para el evento
PUNTAJE
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1.

Usos:

e Crear entornos Yy
experiencias de
aprendizaje que
permitan resolver.
problemas relevantes
para un determinado
contexto.

e Enfrentar problemas
auténticos de la vida

e Promover el
razonamiento, la
identificaciony elempleo
de la informacion.

e Estimular el
pensamiento critico vy
creativo.

e Tomar decisiones que
tienen implicaciones
éticas.

e Crear condiciones de
aprendizaje colaborativo.

DESCRIPCION DE LAS ESTRATEGIAS DE ENSENANZA APRENDIZAJE

DOCENTE

e Entrena, apoya y mantiene una distancia
cautelosa para no generar una dependencia
total de parte de los estudiantes.

e Crea condiciones para desarrollar la
necesidad de pensar en el desarrollo de ABP.

e Los temas que se abordaron pueden ser
vinculados con facilidad a la realidad.

e Supervisa responsablemente el
aprendizaje.

e Provoca desafio en el pensamiento de los
participantes.

e Supervisa y ajusta el nivel de dificultad
para apoyar y mejorar las habilidades
basicas.

e Mantiene la dindmica del grupo sin olvidar
el propodsito del mismo.

e Promueve aportaciones \Y
argumentaciones validas para ese contexto.

ESTUDIANTE

elLe permite identificar qué
habilidades cognitivas posee vy
cudles debe fortalecer.

elLe genera la necesidad de
trabajar en forma colaborativa.

e Como alternativa metodoldgica
le estimula a trabajar en equipo.

ela dindmica le genera Ia
necesidad de utilizar el
pensamiento analitico, critico vy
reflexivo.

e El método le permitio identificar
la aplicacion de lo que estuvo
aprendiendo.

e El método le lleva a replantear
conceptos sobre la realidad que le
rodea.

e El método de trabajo le lleva a
pensar sobre las consecuencias de
las decisiones.

e El método le genera la necesidad
de considerar el ambito cientifico,
social y personal.
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e Television
e Videograbadora
e Peliculas

e Materiales de

laboratorio

e Libros

e Revistas

e Modelos bioldgicos

e Textos escritos

(escenarios
didacticos)

e Presentaciones
electronicas

e Internet
e Pizarrdn

e Marcadores




Proporciona un sentido de
titularidad de lo aprendido por
parte del estudiante, que
dificiimente se obtiene con
metodologias tradicionales.
Esto es posible gracias al
proceso de
autodescubrimiento que se
promueve, lo que garantiza que
el conocimiento que se genera,
surja como consecuencia
directa de la experiencia de
cada individuo y no como
resultado de una transferencia
de saberes desde un tercero.

Usos:

Los ejercicios vivenciales son
una alternativa para llevar a
cabo el proceso ensefanza-
aprendizaje, no sdlo porque
facilitan la transmision de
conocimientos, sino porque
ademas permiten identificar y
fomentar aspectos de
liderazgo, motivacion,
interaccion y comunicacion del
grupo, etc., los cuales son de
vital importancia para la
organizacion, desarrollo vy
control de un grupo de
aprendizaje.

DOCENTE

Explica el tema y la competencia inherente
al mismo.

Coordina una actividad vivencial en la que
se exponen las generalidades de una
situacién o contexto asociado a un tema
determinado.

Inicia la exploracion profunda de los
significantes de la experiencia vivida.

Analiza con el grupo las conclusiones
particulares de la experiencia reciente con
generalizaciones que permitan ligar lo que
alli ha sucedido con lo que habitualmente
sucede.

Promueve la elaboracion del plan de accién
que abra alternativas y posibilidades
tendientes a alcanzar dicho objetivo.

Obtiene con el grupo una nueva
generalizaciéon y transferencia y una nueva
aplicacion de estrategias para el evento
vivido.

ESTUDIANTE

Guia

de

Atiende las indicaciones previas a | observacion

la actividad vivencial.

Participa en la actividad vivencial,
identificando todos sus
componentes.

Identifica elementos significativos
de la experiencia vivida.

Identifica las particularidades de la
experiencia vivida, con respecto a
otras experiencias.

Elabora un plan de accién que abra
alternativas y posibilidades
tendientes a alcanzar dicho
objetivo.

Generaliza los aspectos comunes
para situaciones similares.
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Es una técnica didactica que
incluye actividades que pueden
requerir que los estudiantes
investiguen, construyan y
analicen informacion que
coincida con los objetivos
especificos de una tarea
determinada en la que se
organizan actividades desde
una perspectiva experiencial,
donde el estudiante aprende a
través de la practica personal,
activay directa con el propdsito
de aclarar, reforzar y construir
aprendizajes.

Usos:

Se aboca a los conceptos
fundamentalesy principios de la
disciplina del conocimiento y no
a temas seleccionados con base
en el interés del estudiante o en
la facilidad en que se traducirian
a actividades o resultados. Sus
usos son:

Aprender ideas y habilidades complejas
en escenarios realistas.

Aplicar sus habilidades a una variedad
de contextos.

Combinar sus habilidades completando
tareas “expertas”, deberes
profesionales, simulaciones de trabajo o
demostraciones de la vida real.

® Resolver problemas.

DOCENTE

Establece el alcance y la complejidad del |o

proyecto.

Determina las metas del proyecto.

Define la duracidn del proyecto.

Determina los recursos y apoyos para el
desarrollo del proyecto.

Establece preguntas guia. Las preguntas guia
conducen a los estudiantes hacia el logro de
los objetivos del proyecto. La cantidad de
preguntas guia es proporcional a la
complejidad del proyecto.

Calendariza y organiza las actividades y
productos preliminares y definitivos
necesarios para dar cumplimiento al proyecto.
Da seguimiento y asesora las actividades de
desarrollo del proyecto.

e Pide reportes del progreso.
e Pide presentaciones de avance,

e Monitorea el trabajo individual o en
grupos.

e Solicita una bitacora en relaciéon con el
proyecto.

e Calendariza sesiones semanales de
reflexion sobre avances en funcidn de
la revision del plan de proyecto.

Verifica y evalla el proyecto desarrollado.
Emite la calificacion final del proyecto.

ESTUDIANTE

Aplica competencias adquiridas en el
salén de clase en proyectos reales, cuyo
planteamiento se basa en un problema
real e involucra distintas areas.

Participa en un proceso de investigacion,
en el que utiliza diferentes estrategias de

estudio.

Desarrolla estrategias

de indagacion,

interpretacidn y presentacién del proceso

seguido.

Desarrolla del

progreso.

reportes

Presenta avances,

Desarrolla trabajo individual o en
grupos.

Elabora una bitdcora en relacion
con el proyecto.

e Asiste a sesiones semanales de reflexion

sobre avances en funcién de la revision
del plan de proyecto
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Proyecto
escrito




Un caso es la descripcion
detallada de una situacion
o hecho, ante el cual es
preciso tomar una
posicion o llegar a una
decision para solucionarlo,
resolverlo o mejorarlo.

Usos:

e Someter a prueba vy
desarrollar la capacidad
de los estudiantes para
enfrentar y resolver
problemas reales de
diversa indole.

e Instruir en el estudio y
solucion de casos.

e Desarrollar la habilidad
de usar conocimientos
en situaciones
concretas.

e Considerar diversas
alternativas de solucion.

DOCENTE

Divide al grupo en equipos Yy
repartird la descripcion escrita del
caso que haya preparado.

Responde preguntas o dudas.

Lee el caso con el grupo, haciendo
preguntas clave para solucionarlo.

Supervisa el analisis del caso en cada
grupo.

Solicita al grupo el intercambio de
las conclusiones y soluciones a las
gue han llegado.

Orienta la discusiony la busqueda de
soluciones, con base en su
conocimiento y de las teorias
aplicables al mismo, eligiendo las
mas convenientes.

ESTUDIANTE

Recibe el escrito que contiene el
caso y expresa sus dudas sobre
los objetivos y mecanica a
seguir.

Lee, estudia y analiza el caso en
todos sus componentes.

Propondra y expondra posibles
soluciones y conclusiones.

discutira las
con otros

Critica Yy
conclusiones
estudiantes.

Anota las conclusiones a las que
llega el grupo.
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Usos:

-Ensenar a manejar
maquinaria, herramienta y
equipo.

-Ubicar a los estudiantes en
una situacion real de
trabajo.

-Perfeccionar con la
practica, habilidades y
destrezas manuales.

-Instruir sobre nuevos
métodos y procedimientos
de trabajo.

Docente

Ejecuta el procedimiento en cuatro
etapas:

1.- Preparacion:

Explica el resultado de aprendizaje a
logar en la sesidn y la mecanica a seguir.
Sefala las partes que conforman el
equipo, el material y la herramienta que
requiere utilizar.

Explica el procedimiento que se va a
ejercitar y el tipo de tareas que
aprenderan.

2.- Ejecucion:

Ejecuta paso a paso el procedimiento.
Explica lo qué hace, cémo se hace y
cudles son los puntos importantes que se
deben cuidar.

Realiza la demostracidén completa.
Enfatiza los aspectos clave relacionados
con los riesgos y formas de realizar el
trabajo.

3.- Ejercitacion:

Organiza al grupo para que todos pasen a
realizar una operacion especifica.
Supervisa y asesora el desempefio de los
estudiantes.

Corrige errores o malas interpretaciones
en los procedimientos.

4.- Evaluacion:

Supervisa peridodicamente el trabajo,
sugiriendo detalles para perfeccionar
cada vez mas la tarea.

Evalla el desempefio de cada
participante.

Estudiante

Observa el procedimiento realizado
por el docente.

Contesta y hace preguntas sobre la
demostracion del docente.

Pide la repeticidn de todo el
procedimiento o de alguna parte de
él, cuando sea necesario.

Explica el uso o funcionamiento del
equipo.

Opera la maquinaria o equipo
adecuadamente.

Repite el procedimiento, corrigiendo

errores.

Repite el procedimiento hasta
lograr la destreza y rapidez
requerida.
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[lustraciones.
Simuladores.
Software
educativo.
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magneético.




APRENDIZAJE
IN SITU

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

DOCENTE

ESTUDIANTE

RECURSOS
DIDACTICOS

Se basa en el modelo
contemporaneo de
cognicion  situada que
toma la forma de un
aprendizaje cognitivo.

Usos:

1. Desarrollar
habilidades y
conocimientos propios
de la profesion.

2. Participar en la
solucion de problemas
sociales o) de la
comunidad de
pertenencia.

Explica el tema y la competencia
inherente al mismo.

Coordina una visita guiada al sitio en
el que se desarrolla el
procedimiento, proceso o tarea a
analizar.

Realiza preguntas y
cuestionamientos referentes  al
evento desarrollado identificando y
aclarando posibles errores de
interpretacion.

Asegura que los estudiantes
adquieran los elementos cognitivos
gue sustentan la competencia
fomentada.

Establece junto con el grupo los
conceptos, teorias y leyes que
fundamentan el procedimiento,
proceso o tarea evaluada.

Asiste a la visita guiada.

Contesta las preguntas del
docente identificando los
detalles del proceso evaluado.

Identifica la
requerida para
procedimiento.

competencia
realizar el

Determina los conceptos, teorias
y leyes que fundamentan el
procedimiento, proceso o tarea
evaluada.

Guia de
observacion
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2. DESCRIPCION DE LAS ESTRATEGIAS DE EVALUACION

RUBRICA

Una rubrica es una matriz de doble entrada en la cual se establecen los indicadores y criterios a considerar para
evaluar, ya sea un producto, un desempenio o una actitud.

Tipo de aprendizaje que evalua Uso Propdsito
Aprendizajes especificos que se deben Se utiliza principalmente para evaluar Establecer con claridad los
tomar en cuenta como minimo actividades integradoras en las cuales indicadores y los criterios o
indispensable para garantizar que se ha se pueden abordar simultdneamente niveles de calidad o
logrado el resultado de aprendizaje aspectos conceptuales, satisfaccion a alcanzar por
esperado: procedimentales y actitudinales tales parte del estudiante, para

como: evidenciar la adquisicion

e Aprendizaje colaborativo. total de una competencia.

e Practicas de campo y de

e Aprendizaje basado en la solucion de laboratorio con enfoque

problemas. constructivo, de incorporacién de
e Aprendizaje basado en el desarrollo aspectos de innovacion o de
de proyectos. disefo.

e Procedimientos elaborados y
aplicados a situaciones reales.

e Resoluciéon de problemas
complejos que siguen un
procedimiento especifico.
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LISTA DE COTEJO

Es un instrumento de verificacion que consiste en un listado de aspectos a evaluar (contenidos, capacidades,
habilidades, conductas, etc.), al lado de los cuales se puede calificar (“O” visto bueno, o por ejemplo, una "X" si
la conducta no es lograda) un puntaje, una nota o un concepto.

Tipo de aprendizaje que evalla

Aprendizajes que se deben tomar en
cuenta para garantizar que se ha logrado
complementar la formacioén, al considerar
de manera sistematizada el seguimiento de
procedimientos estandarizados
complementados con aspectos
actitudinales:

e Aprendizaje cooperativo.
e Aprendizaje formativo.

e Aprendizaje continuo.

e Aprendizaje dindmico.

A

Uso

Sirve como mecanismo de revision
durante el proceso de ensefanza-
aprendizaje de ciertos indicadores
prefijados y la revision de su logro o de
la ausencia del mismo. Por ello, se utiliza
principalmente para evaluar actividades
integradoras en las cuales se pueden
abordar simultdaneamente aspectos
procedimentales y actitudinales tales
como:

e Verificacion de la aplicacion de
procedimientos estandarizados.

e Validacion de actividades en las

qgque se incluya el trabajo en
equipo.
e Elaboraciéon de documentos

técnicos tales como manuales,
fichas técnicas, cuadros
comparativos, etc.

e Validacion de procesos aplicados.

Propésito
Asegurar que se
cumple con

procedimientos
secuenciales
estandarizados y
preestablecidos en
actividades asignadas
y que servirdn como
referente para validar
la adquisicion de la
competencia.
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GUIA DE OBSERVACION

La guia de observacion es una escala de apreciacion que incorpora un nivel de desempefio, que puede ser
expresado en una escala numérica (o conceptual) grafica o descriptiva.

Tipo de aprendizaje que evallda

Uso

Propésito

Aprendizajes que se deben tomar en
cuenta para garantizar que se ha logrado
complementar la formacion, al considerar
de manera visual o demostrable el
comportamiento o desempeno del
estudiante en aspectos formativos clave:

e Aprendizaje transformador.
e Aprendizaje desarrollador.
e Aprendizaje creativo.

e Aprendizaje vivencial.

Se utiliza para evidenciar el grado de
formacion que el estudiante va
adquiriendo a lo largo de su proceso de
aprendizaje. Esto implica no sdlo
observar la presencia o ausencia de una
conducta o contenido, sino el grado de
intensidad de dicha manifestacion. Es
por esto que las guias de observacion
son mas eficientes que las listas de
cotejo a la hora de organizar los
resultados en un modelo jeradrquico (de
mayor a menor, del puntaje mas alto al
mas bajo, etc.).

Discriminar con un grado
de mayor precision el
comportamiento a
observar o el contenido a
medir.
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3. EQUIPAMIENTO

Espacios

e Centro de Computo
e Aula de medios

Equipo

e Cafiodn

e Pintarron

e Marcadores

e Pantalla LED de 42”

e DVD,

e Pizarrdn electrdnico

e Pantalla para proyeccion
e Extensiones

e Bocinas
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ANEXOS DEL SUBMODULO |. ADMINISTRA DOCUMENTACION BANCARIA Y FINACIERA

ANEXO 1.
EJEMPLO 1
CARTA PODER
EJEMPLO 2
de de 20 . FAX

Sr.

FECHA: NO.

AT'N:

EMPRESA:
Muy sefior mio: DE: DEPTO:

Por la presente confiero poder amplio, cumplido y bastante para que en mi nombre y FAX: NO. DE PAGINAS:
representacion
MENSAJE
De usted, atentamente.
EL OTORGANTE ACEPTO EL PODER
TESTIGO TESTIGO
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EJEMPLO 3 EJEMPLO 4
SOLICITUD PARA CREDITO COMERCIAL

SOLICITUD DE CREDITO a de de 20
DATOS I,)EL SOLICITANTE INSTITUCION QUE SOLICITA
FAVOR DE LLENAR A MAQUINA O CON LETRA DE MOLDE
NOMBRE O RAZON SOCIAL: DIRECCION:
ASUNTO:
ENTRE QUE CALLES: De acuerdo al convenio suscrito entre nuestras instituciones, nos permitimos solicitar su
COLONIA: C.P.: ., . . I .,
aprobacidn para financiar le siguiente operacion:
TELEFONO (S): FAX:

, 1. Importador
OCUPACION O GIRO:

, Direccion
CREDITO SOLICITADO: .
Teléfono
PLAZO:
Fax:
Persona contacto:
2. Exportador
FIADOR O AVAL: . .
| Direccidén
NOMBRE O RAZON SOCIAL: .
. Teléfono
DIRECCION:
Fax:
ENTRE QUE CALLES: Persona contacto:
COLONIA: C.P. N . L ~
3. Breve descripcion de la mercancia en inglés y en espafiol
TELEFONO (S): FAX:

OCUPACION O GIRO:

Monto total de la operacion:
Monto Financiable
Plazo solicitado:
Grado de Integracién Nacional (en caso de que se conozca):
Fecha probable de empaque:
ATENTAMENTE
Nombre del ejecutivo responsable:

REFERENCIAS: NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO DE PERSONAS, EMPRESAS O
INSTITUCIONES CON LAS QUE SE TIENE CREDITO.

© N U

Departamento:
Teléfono:
Fax:
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Plaza Sucursal

EJEMPLO 5

CONTRATO DE APERTURA DE CUENTA UNICA

Moneda No. Cuenta Fecha

Datos generales del Solicitante

Datos del segundo titular

R.F.C

Domicilio Particular

Colonia o Poblacion

Delegacion o municipio

Lugar donde Teléfono
trabaja

Domicilio

Clasificacién de la cuenta

Emisidn de estado  Dias
de cuenta

Banca Ejecutivo de cuenta  Sector

Lugar y fecha de nacimiento

Cddigo Postal

Teléfono

Estado

Ext. Teléfono Ext.

Puesto Antigliedad
Manejo de cuenta Tipo de cuenta

Envid de estado Supervision

de cuenta cuenta

Régimen fiscal

Referencias personales y Domicilio Teléfono
comerciales

Referencias bancariasy Tipo de Numero de Teléfono
comerciales cuenta cuenta

Beneficiarios Parentesco Aportacién

No. De pléstico multicaja/débito del titular
Lugar y fecha en la que se firma la siguiente solicitud de contrato:
Se debera estampar firma autdgrafa tanto en el original como en cada copia

Acepto las clausulas y condiciones indicadas Funcionario facultado que autoriza

Firma del solicitante y/segundo titular Nombre:

Puesto:

Técnico en Servicios Bancarios, Madulo IV. Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros.




FORMATO PARA LA APERTURA DE UNA CUENTA

BANCO XXX DATOS GENERALES PARA UNA APERTURA DE CUENTA FECHA DE APERTURA FECHA DE ACTUALIZACION
SUCURSAL
NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL DEL CLIENTE TELEFONOS
DOMICILIO: CALLE Y NUMERO COLONIA
DELEGACION O MUNICIPIO ENTIDAD C.P.
PERSONA ACTIVIDAD EMPRESARIAL R.F.C
FISICA MORAL
ACTIVIDAD PRINCIPAL SECTOR OCUPACION
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
DATOS DE LA CUENTA
TIPO DE CUENTA BANCA
TRADICIONAL MAESTRA OTRA PROMOTOR (NOMBRE Y CLAVE)
REGIMEN DE FIRMAS NOMBRE(S) Y NUMERO DE PERSONAS QUE FIRMAN
INDIVIDUAL INDISTINTA MANCOMUNADA
NOMBRE, FIRMA Y CLAVE DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA NOMBRE Y FIRMA DEL CLIENTE
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FORMATO DE TARJETA BANCARIA

BANCO XXX SOLICITUD DE TARJETA BANCARIA FECHA DE APERTURA FECHA DE ACTUALIZACION
SUCURSAL
NOMBRE DEL SOLICITANTE TELEFONOS
DOMICILIO: CALLE Y NUMERO COLONIA
DELEGACION O MUNICIPIO ENTIDAD C.P.
PERSONA ACTIVIDAD R.F.C
EMPRESARIAL
FisicAa MORAL
ACTIVIDAD PRINCIPAL SECTOR OCUPACION
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
INGRESOS
GRADO DE ESTUDIOS OCUPACION
SECUNDARIA PREPA LICENCIATURA EMPRESA EN DONDE PRESTA SU SERVICIO
SUELDO ANTIGUEDAD CALLE.NUM, COLONIA, C.P, ENTIDAD FEDERATIVA
SEMANAL MENSUAL ANOS MESES
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REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO
NOMBRE, FIRMA Y CLAVE DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA NOMBRE Y FIRMA DEL CLIENTE
BANCO XXX DATOS COMPLEMENTARIOS PARA LA APERTURA EN CUENTA DE CHEQUES
IDENTIFICACION OFICIAL COMPROBANTE DOMICILIARIO

NOMBRE DEL CLIENTE:
EMPRESA DONDE TRABAJA:
DOMICILO DEL LUGAR DE TRABAJO:
NOMBRE PARENTESCO PORCENTAIJE

REFERENCIAS PARTICULARES
NOMBRE DOMICILIO TELEFONO
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ANEXOS DEL SUBMODULO Il REALIZA EL CIERRE DE OPERACIONES
ANEXO 1.

Examen Diagndstico (se sugiere desarrollarlo en forms)

CBT No.

Estudiante: Grupo: N.L. Fecha:

Docente:

Cuestionario de evaluacién diagnéstica

1. ¢Qué es un ejercicio contable y qué periodo comprende?
dA gué se refieren las autoridades cuando dicen que todas las cuentas bancarias son fiscales?
¢Para qué sirve la balanza de comprobacién?
¢Qué es un informe financiero?

dComo se clasifican los conceptos que integran el balance general

2
3
4
5
6. <¢Cuales son los bienes tangibles e intangibles de una entidad?
7 ¢Qué es un ajuste?

8 ¢Cudles son las cuentas de resultados y cémo deben quedar al finalizar el ejercicio?
9 ¢Qué son los ingresos y cudles son las cuentas que los integran?

0

10. ¢Qué son los egresos y cudles son las cuentas que los integran?
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ANEXO 2

UNIDAD DE APRENDIZAJE I. REALIZA PROCEDIMIENTOS PREVIOS AL CIERRE DE OPERACIONES BANCARIAS Y
FINANCIERAS

RESULTADO DE APRENDIZAJE |

Casos
1. La empresa Bensmex S.A. de C.V. proporciona la Se realizan las siguientes actividades:
balanza general al 31 de diciembre de 2 . Para llevar a

a) Se revisd el fondo fijo de caja y se determind un
faltante de $600.00.
b) Al llevar a cabo la conciliacion bancaria se determind

cabo el proceso del cierre del ejercicio contable realiza la
verificacion y comprobacion de los elementos que la
integran con los libros y auxiliares de la entidad

Bensmex S.A. de C.V.

Balanza general al 31 de diciembre de 2

gue la empresa Bensmex, no considerd la comision
bancaria cobrada por el banco el dia 31 de diciembre

Fecha: de 2
Saldos c) Al verificar los saldos de clientes se encontrd que el

___ Cuenta Deudor Acreedor pago de un cliente por $2,000.00 fue registrado como
;Z:g;’sf”o de caja 83:888 seguros pagados por anticipado. | )
Almacen 135,000 d) Se realiza el inventario fisico del activo fijo de la
Clientes 120,500 empresa y de acuerdo a los registros contables no se
Seguros pagados por adelantado 18,000 encontraron faltantes.
Materiales de oficina 13,500 e) Al analizar los saldos de proveedores con el auxiliar, se
Terreno 580,000 determind que estaba registrada una factura dos
Edificio - 1,375,000 veces, por un importe de $8,000.00
Dep.reaauonacumuladadeedlflao 517,000 f) Se pide hacer los ajustes que procedan para la
Equipo de reparto 901,000 ., . . ., . .
depreciacion acumulada de equipo presentacion confiable de la informacioén financiera de
de reparto 253,000 la empresa, para la obtencidn de saldos ajustados
Proveedores 135,000 g) Se hace el traspaso de las cuentas de resultados a la
Anticipos de clientes 30,000 cuenta de pérdidas y ganancias, para determinar la
Capital social 2,250,000 balanza previa al balance.
Ventas 1,884,000
Costo de ventas 984125
Gastos por sueldos 508,000
Gastos de publicidad 253,000
Gastos de mantenimiento 55,375
Gastos varios 40,500
Totales 5,069,000 5,069,000
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2. En la empresa Bensmex S.A. de C.V,, el dia 31 de diciembre se 3. Laempresa Bensmex S.A. de C.V., elabora el estado de flujo

procede a efectuar el arqueo del fondo fijo de caja que asciende a de efectivo, cuyo objetivo es determinar la liquidez de la
$5,000.00;. el Cc?rjtador junto con el responsable del fondo, entidad; presenta las fuentes y desembolsos de efectivo, para
contaron, vieron fisicamente los valores. Se obtienen los siguientes estimar las futuras necesidades de efectivo y probables
resultados: fuentes

Bensmex S.A. de C.V.
Arqueo del fondo fijo de caja
31 de diciembre de 2

Importe del fondo fijo de caja de la empresa 5,000.00
Billetes |Denominacion| Importe
1 500.00 500.00
3 200.00 600.00
5 100.00 500.00
10 50.00 500.00
5 20.00 100.00
suma 2,200.00
| Monedas |Denominacion Importe
40 10.00 400.00
45 5.00 225.00
20 2.00 40.00
25 1.00 25.00
20 0.50 10.00 2,900.00
suma 700.00

comprobantes:

Factura 12312611155M( Papel bond para imprimir 950.00

Factura 8956477TRVLS5 Azucar, galletas y café 350.00

Vale de caj 150 autorizado para gastos varios 200.00

Suma 1,500.00

Total de valores contados fiscamente - - - ----- - 4,400.00

El faltante en el fondo fijo de caja---- --- 600.00
Responsable del fondo fijo Responsable del Arqueo

Nota: El faltante es la cantidad que sera cargada al responsable
/ mientras se aclara la situacién.

Técnico en Servicios Bancarios, Modulo IV. Realiza la entrega de servicios bancarios y financieros.




4. La empresa Bensmex S.A. de C.V,, efectua la conciliacién
bancaria, para poner de acuerdo las cifras que tiene
registradas la empresa con las que reporta la institucion

bancaria al 31 de diciembre de 2 . Se utiliza el auxiliar de
bancos de Bensmex, S.A. de C.V. y el estado de cuenta
bancario emitido por la institucion bancaria. Este reporte se Bensmex SA. de CV.

elabora mensualmente. Auxiliar de bancos: Banco Forx, SA

Cuenta:12523327

Procedimiento: del 1al 31de diciembrede2

a) Se cotejan uno por uno los movimientos registrados por Fecha Concepto Debe Haber Saldo
Bensmex vy los considerados por la institucién bancaria, los Ol-dic _|Saldo nicial 205,350.00
que coincidan se les marca con un tilde: 02-dic_|Cobranza 10,500.00 21585000
03-dic  |Cheque No. 386 7,300.00 | 208,550.00
Los movimientos que no coinciden se les marca con ( X ), y Oddic _|cheque No.387 490000 | 203,650.00
son las partidas a investigar para realizar la conciliacion 0-dic_|Cobranza 15,310.00 219,560.00
bancaria. 06-dic cobranza 13,500.00 233,060.00
10-dic  |Cheque No.388 5900.00 | 227,160.00
b) Primero se elabora la conciliacion aritmética, con la 11-dic _ |Cheque No. 389 9,000.00 218,160.00
formula considerada en el ejemplo 13-dic  |Cobranza 17,200.00 235,360.00
16-dic  |Cheque No. 390 97,800.00 137,560.00
c) Con las partidas que no coinciden se realiza la conciliacion 17-dic  |Cheque No. 391 8,900.00 128,660.00
contable, a excepcidn de los cheques en circulacidon ya que 18-dic  |Cobranza 12,900.00 141,560.00
estos se quitan de la conciliacidén en cuanto son cobrados por 20-dic  |Cheque No. 392 7,550.00 134,010.00
el beneficiario. 23-dic  [Cobranza 18,900.00 152,910.00
24-dic Cobranza 35,800.00 188,710.00
26-dic  |Cheque No. 393 97,800.00 90,910.00
30-dic  |Cheque No. 394 11,200.00 79,710.00
SUMAS =< <<=~ 124,710.00 250,350.00
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Benmex, S.A. de C.V.

Conciliacién bancaria - aritmetica

Banco: Forx, S.A. Cuenta:12523327
del 1al 31de diciembrede 2__

Banco Forx, S.A.
Estado de cuenta bancario
Cliente: Bensmex, SA de CV Cuenta: 12523327

del 1al 31 de diciembre de 2 .::Iac:? segun estado de cuenta bancario 90,620.00
Fecha Concepto Debe Haber Saldo @os de la entidad no correspondidos por el banco -
01-dic Saldo inicial 205,350.00
02-dic  |Cobranza 10,500.00 | 215,850.00
03-dic__ |Cheque No. 386 7,300.00 208,550.00 Cargos del banco no correspondidos por la entidad.
04-dic cheque No. 387 4,900.00 203,650.00 31-dic Comisidn bancaria del mes 250.00
05-dic  |Cobranza 15,910.00 | 219,560.00 31-dic IVA por comisién bancaria 40.00 290.00
06-dic cobranza 13,500.00 | 233,060.00
10-dic  [Cheque No. 388 5,900.00 227,160.00 Menos:
11-dic Cheque No. 389 9,000.00 218,160.00 Abonos de la entidad no correspondidos por el banco
13-dic |Cobranza 17,200.00 | 235,360.00 ~ Cheques en circulacion:
16-dic Cheque No. 390 97.800.00 137,560.00 30-dic Cheque No. 394 del proveedor A _11,200.00 - 10,910.00
17-dic Cheque No. 391 8,900.00 128,660.00 Abonos del banco no correspondidos por la entidad -
18-dic  [Cobranza 12,900.00 | 141,560.00
20-dic__|Cheque No. 392 7,550.00 134,010.00 Saldo segun libros de la entidad 79,710.00
23-dic  |Cobranza 18,900.00 | 152,910.00 ]
24-dic  |Cobranza 35,800.00 | 188,710.00 Benmex, S.A. de C.V.
26-dic Cheque No. 393 97,800.00 90,910.00 Conciliacidon bancaria - contable
31-dic Comision bancaria del mes 250.00 90,660.00 Banco: Forx, S.A. Cuenta:12523327
31-dic  |IVA por comisién bancaria 40.00 90,620.00 del 1al 31de diciembrede 2_____
Sumas-------------- 239,440.00 124,710.00
ajuste No.
Debe Haber

Gastos financieros 250.00

Comision bar 250.00

IVA acreditable 40.00

Bancos 290.00

Registro de la comisién bancaria del mes, de acuedo a la conciliacién bancaria aritmetica
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5. Bensmex, S.A. de C.V. realiza el inventario fisico del activo
fijo mecanismo eficiente que permite verificar las existencias
fisicas reales con las que cuenta la entidad.

El encargado del inventario fisico recibe un listado de los Bensmex, SAdeC\V.
bienes muebles que tiene registrados en contabilidad la
entidad y en coordinaciéon con el responsable del activo fijo

. ) . REPORTE DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
comprueba fisicamente la existencia de estos.

Fecha:31dediciembrede2 .
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Bensmex, S. A.de C. V. Departamento de ventas.
Relacién del activo fijo - al 31 No. | Codigode | Responsable Activo Valor de Fecha de
de diciembre 2_ . . I -
Concepto Importe Observaciones de inventario adquisicion | adquisicion
acuerdo al inventario
fisico realizado. ' _
Camioneta pick up Ford 160,000.00 Comprobado 1 AFER0021  Vendedor A Camioneta pick up Ford modelo 2012 160,000.00 Enero2, 2012
modelo 2012 fisicamente 2 AFERO022  VendedorB  Camioneta pick up Ford modelo 2013 190,000.00 Febrero4, 2013
Camioneta pick up Ford 190,000.00 Comprobado 3 AFER0023  VendedorC  Camioneta pick up Ford modelo 2014 201,00000 Marzo5,2014
modelo 2013 fisicamente i i
. . 4 AFER0025  VendedorD  Camioneta Nissan modelo 2012 180,000.00 Enero2, 2012
Camioneta pick up Ford 201,0000.00 comprobado S AFERO025  VendedorE  Camioneta Nissan modelo 2013 17000000 Febrero, 2013
Camioneta Nissan modelo 180,000.00 Comprobado
2012 fisicamente Suma equipo de reparto - - - - -- - 901,000.00
Camioneta Nissan modelo 170,000.00 Comprobado
2013 fisicamente
Suma el equipo de reparto | 901,000.00 Responsable del activo fijo Responsable del inventario
del activo fijo
Responsable del activo fijo Responsable del inventario del activo fijo




ANEXO 3

Balanza de comprobacién Ajustes

Bensmex, S.A. de C.V.
Bensmex, S.A. de C.V. Ajustes de cuentas de balance
Balanza de comprobacién 31de diciembre de 20
31 dediciembrede20__

Saldos Concepto Parcial Debe Haber
Cuenta Deudor Acreedor A1l

Fondo fijo de caja 5,000.00 Deudores diversos 600.00
Bancos 80,000.00 Sr. Jiménez Arturo 600.00
Almacen 135,000.00 Fondo fija de caja 600.00
Clientes 120,500.00 Ajuste por faltante de acuerdo al
Deudores diversos - arqueo del fondo fijo de caja realizado
IVA acreditable - A2
Seguros pagados por adelantado 18,000.00 Gastos financieros 250.00
Materiales de oficina 13,500.00 Comision bancaria 250.00
Terreno 580,000.00 IVA acreditable 40.00
Edificio 1,375,000.00 Bancos 290.00
Depreciaciéon acumulada de edificio 517,000.00 Forx, S.A.
Equipo de reparto 901,000.00 Ajuste de acuerdo a la conciliacién
Depreciacién acumulada de bancaria al 31 de diciembre de 20
equipo de reparto 253,000.00 A3
Proveedores 135,000.00 mdos por
Anticipos de clientes 30,000.00 anticipado 2,000.00
Capital Social 2,250,000.00 Clientes 2,000.00
Ventas 1,884,000.00 Cliente 1 2,000.00
Costo de ventas 984,125.00 Registro de acuerdo al analisis realizado
Gastos por sueldos 508,000.00 a cuentas de activo
Gastos de publicidad 253,000.00 A4
Gastos de mantenimieto 55,375.00 m 8,000.00
Gastos financieros - Proveedor X 8,000.00
Gastos varios 40,500.00 Almacen 8,000.00
Pérdidas y ganancias Producto B 8,000.00

Correccién de saldos de acuerdo al andlisis

realizado
Totales 5,069,000.00 5,069,000.00 Suma de ajustes - - - - - - 10,890.00  10,890.00
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Bensmex, S.A. de C.V.
Ajustes de cuentas de resultados
31dediciembrede20_

| Concepto Parcial | Debe | Haber |
Al
Pérdidas y ganancias 1,841,250.00
Costo de ventas 984,125.00
Gastos por sueldos 508,000.00
Gastos de publicidad 253,000.00
Gastos de mantenimiento 55,375.00
Gastos financieros 250.00
Gastos varios 40,500.00
Ajuste para saldar las cuentas de resultados
deudoras
A2
Ingresos 1,884,000.00
Pérdidas y ganancias 1,884,000.00

Suma ajustes de cuentas de resultados 3,725,250.00 3,725,250.00
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Bensmex, S.A. de C.V.
Hoja de trabajo
31 de diciembre de 20

Balanza previa al balance

Saldos Ajustes Saldos ajustados Ajustes Balanza previa al balance

Cuenta Deudor Acreedor Debe Haber Deudor Acreedor Debe Haber Deudor Acreedor
Fondo fijo de caja 5,000.00 600.00 4,400.00 4,400.00
Bancos 80,000.00 290.00 79,710.00 79,710.00
Almacen 135,000.00 8,000.00 127,000.00 127,000.00
Clientes 120,500.00 2,000.00 118,500.00 118,500.00
Deudores diversos - 600.00 600.00 600.00
IVA acreditable - 40.00 40.00 40.00
Seguros pagados poradelantado 18,000.00 2,000.00 20,000.00 20,000.00
Materiales de oficina 13,500.00 13,500.00 13,500.00
Terreno 580,000.00 580,000.00 580,000.00
Edificio 1,375,000.00 1,375,000.00 1,375,000.00
Depreciacion acumulada de edificio 517,000.00 517,000.00 517,000.00
Equipo de reparto 901,000.00 901,000.00 901,000.00
Depreciacion acumulada de
equipo de reparto 253,000.00 253,000.00 253,000.00
Proveedores 135,000.00 8,000.00 127,000.00 127,000.00
Anticipos de clientes 30,000.00 30,000.00 30,000.00
Capital Social 2,250,000.00 2,250,000.00 2,250,000.00
Ventas 1,884,000.00 1,884,000.00 1,884,000.00 -
Costo de ventas 984,125.00 984,125.00 984,125.00 -
Gastos porsueldos 508,000.00 508,000.00 508,000.00 -
Gastos de publicidad 253,000.00 253,000.00 253,000.00 -
Gastos de mantenimieto 55,375.00 55,375.00 55,375.00 -
Gastos financieros - 250.00 250.00 250.00 -
Gastos varios 40,500.00 40,500.00 40,500.00 -
Pérdidas yganancias 1,841,250.00 1,884,000.00 42,750.00
Totales 5,069,000.00 [ 5,069,000.00 10,890.00 10,890.00 5,061,000.00 5,061,000.00 3,725,250.00 3,725,250.00 3,219,750.00 | 3,219,750.00
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Bensmex, S.A. de C.V.
Balance General

Estados financieros

Balance general

Al 31 de diciembre de 20

Activo
Circulante
Fondo fijo de caja
Bancos
Almacen
Clientes
Deudores diversos
IVA acreditable
Fijo
Terreno
Edificio
Depreciacién acumulada
de edificio
Equipo de reparto
Depreciacion acumulada
de equipo de reparto
Diferido
Seguros pagados por
adelantado
Materiales de oficina
Pasivo
Circulante
Proveedores
Anticipo de clientes
Capital
Capital Social
Resultado del ejercicio
Suma pasivo y capital

1,375,000.00

517,000.00

901,000.00

253,000.00

Elaboro

Estado de resultados

Bensmex, S.A. de C.V.
Estado de resultados
Del 1de enero al 31 de diciembre de 2

Ventas
menos: Costo de ventas
igual: Utilidad bruta
menos: Gastos de operacion:
Gastos de administracion
Gastos de venta
Otros gastos
igual: Utilidad del ejercicio

1,884,000.00
984,125.00
899,875.00
508,000.00
308,375.00
40,750.00  857,125.00
42,750.00

Estado de cambios en el capital contable

4,400.00
79,710.00
127,000.00
118,500.00
600.00
40.00 330,250.00
580,000.00
858,000.00
648,000.00  2,086,000.00
20,000.00
13,500.00 33,500.00 2,449,750.00
127,000.00
30,000.00 157,000.00
2,250,000.00
42,750.00 2,292,750.00
2,449,750.00
Autorizd

Bensmex, S.A. de C.V.
Estado de cambios en el capital contable
Al 31 de diciembre de 2

Saldo inicial
Mas. Utilidad del ejercicio

Menos: Pérdidas

lgual: Saldoal final del ejercicio

2,250,000.00
42,750.00

2,292,750.00
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Andlisis financiero

En el andlisis financiero se reducen las cifras a miles de pesos y a porcientos para tener una

apreciacion general de estos.

Bensmex, S.A.de C.V.
Balance General
Al 31 de diciembre de 20
( A miles de pesos)
Activo
Circulante
Fondo fijo de caja 4
Bancos 80
Almacen 127
Clientes 118
Deudores diversos 1
IVA acreditable - 330
Fijo
Terreno 580
Edificio 1,375
Depreciacion acumulada
del edificio 517 858
Equipo de reparto 901
Depreciacién acumulada
de equipo de reparto 253 648 2,086
Diferido
Seguros pagados por
adelantado 20
Materiales de oficina 13 33

Suma el activo
Pasivo
Circulante
Proveedores 127

Anticipo de clientes 30

Capital
Capital Social 2,250
Resultado del ejercicio 42

14%

85%

1%
2,449 100%

157 6%

2,292 94%

Suma pasivo y capital

Elaboré Autorizé

2,449 100%

Liquidez, solvencia, rentabilidad

Se determinalaliquidez, solvenciay rentabilidad de laempresa
Al31de diciembre de 2

Liquidez.- Capacidad de pago de una empresa a corto plazo, las principales razones financieras
son:

a) Raxon dirulante = Activo circulante. = B0 _

Pasivo circulante 157,000
b) Pruebadel acido = Activo circulante - inventarios 330,250 127,000 _
(0 prueba de liquidez) Pasivo circulante 157,000

0350 18
157,000

Solvencia.- Capacidad de pago de una empresa a largo plazo; Solvencia (estabilidad financiera):

se refiere al exceso de activos sobre pasivos y, por tanto, ala suficiencia del capital contable de
las entidades. Grado en que los recursos de |a empresa estan financiados por terceras personas.
Las principales razones financieras son:

El riesgo estd asociado a la posibilidad de obtener menos beneficios

a) De endeudamiento= Pasivototal = 157000 6%
Activo total 2449750
b) De apalancamiento = Pasivo total = 157,000 7%

Capital contable 2,292,750

b) De apalancamiento = pasivo total / capital contable
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Bensmex, S.A. de C.V.
Se determina la liquidez, solvencia y rentabilidad de la empresa
Al 31 de diciembre de 2

Rentabilidad.- Mide el beneficio que genera una empresa en funcién de su capital contable,
su activo o respecto de sus ventas. Las principales razones financieras son:

a) Rentabilidad del capital contable = Utilidad neta X 100= 42,750 2%
Capital contable inicial 2,250,000
b) Rentabilidad del activo = Utilidad neta X 100= 42,750 2%
Activo total 2,449,750
c)Margen de utilidad neta = Utilidad neta X 100= 42,750 2%
Ventas netas 1,884,000

Interpretacion:
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ANEXO 4
Caso 2

PRIMERA PARTE

Con la balanza de comprobacién y la informacidn adicional, realizar los ajustes correspondientes, primero en asientos de diario,
esquemas de mayor y hoja de trabajo, para determinar la utilidad o pérdida del ejercicio de la empresa “La Imperial, S.A.B. de
C.V." al 31 de diciembre de 20

1.- Hacer la comprobacion fisica y aritmética de:
- Fondo fijo de caja
- Bancos
- Activo fijo

2.- Realizar los ajustes siguientes, primero en asientos de diario, esquemas de mayor y hoja de trabajo para determinar la balanza
ajustada.

- Serealizd el argueo de caja y se determind un faltante de $500.00.

- De acuerdo a la conciliacion bancaria, falta registrar la comision bancaria por $800.00 mas el 16% de IVA.

- Al verificar los saldos de clientes se encontré que el saldo de un cliente por $ 1500.00 tiene unos 3 afos, por lo que se
procede a mandar dicha cantidad a cuentas incobrables.

- Los proveedores muestran un saldo menor de $5,000.00 y de acuerdo a la investigacion realizada se aplicd el pago a
acreedores.

- Hacer el ajuste del IVA, para determinar si es a favor o por pagar.

- Falta aplicar la depreciacién del mes de diciembre del 10% (anual) al equipo de oficina
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3.- Hacer los ajustes primero en diario, mayor y hoja de
trabajo de las cuentas de resultados, deudoras y acreedoras
con la cuenta de pérdidas y ganancias, para la obtencién de
la balanza previa al balance.
- Saldar las cuentas de resultados de naturaleza
acreedora.
- Saldar las cuentas de resultados de naturaleza
deudora.
- Saldar la cuenta de pérdidas y ganancias con la
utilidad o pérdida del ejercicio.

4.- Elaborar los estados financieros tomando como base la
balanza previa al balance

- Estado de resultados o de pérdidas y ganancias

- Estado de posicién financiera o balance general

- Estado de flujo de efectivo

- Estado de cambios en el capital contable

- Un estado de costo de produccién y venta

5.- Llevar a cabo el analisis financiero de la entidad
econdmica
- Reduccidn de las cifras a miles de pesos
- Reduccidn a porcientos
- Determinaciéon por medio de razones financieras la
liquidez
-  Determinacion por medio de razones financieras la
solvencia
- Determinacion por medio de razones financieras la
rentabilidad
- Interpretar los resultados obtenidos del analisis
anterior

La Imperial, S.A.Bde C.V.
Balanza de comprobacion
31de diciembrede20_

SEGUNDA PARTE

Saldos

Cuenta Deudor Acreedor
Fondo fijo de caja 10,000.00
Bancos 355,000.00
Almacen 420,000.00
Clientes 190,600.00
Deudores diversos 25,000.00
IVA acreditable 3,800.00
Seguros pagados por adelantado 28,900.00
Papeleria de oficina 18,900.00
Terreno 400,000.00
Equipo de computo 200,000.00
Depreciacién acumulada de equipo
computo 140,000.00
Edificio 820,000.00
Depreciacion acumulada de edificio 205,000.00
Equipo de reparto 300,000.00
Depreciacidén acumulada de
equipo de reparto 120,000.00
Proveedores 210,000.00
Acreedores 320,000.00
IVA trasladado 5,200.00
Capital Social 1,400,000.00
Ventas 2,243,500.00
Costo de ventas 1,037,000.00
Gastos de administracion 600,000.00
Gastos de venta 221,700.00
Gastos financieros 12,800.00
Totales 4,643,700.00 4,643,700.00
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