‘ J Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO

|. Guia Pedagogica del Modulo

Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

ANIM-03




Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

ﬁ Guia Pedagogica y de Evaluacion del Médulo:
o conalep Jogies Y

Contenido
Péag.
I. | Guia pedagdgica
1. Descripcion 3
2. Datos de identificacion de la norma
3. Generalidades pedagogicas 5
4. Enfoque del médulo 13
5. Orientaciones didacticas y estrategias de aprendizaje por unidad 14
6. Préacticas/ejercicios/problemas/actividades 21
II. | Guia de evaluacién 27
7. Descripcion 28
8. Tabla de ponderacién 32
0. Materiales para el desarrollo de actividades de evaluacion 33
10. Matriz de valoracion o riubrica 35

ANIM-03




, Guia Pedagogica y de Evaluacion del Mddulo:
Jconalep Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

1. Descripcion

La Guia Pedagogica es un documento que integra elementos técnico-metodoldgicos planteados de acuerdo con los principios y lineamientos del
Modelo Académico del Conalep para orientar la practica educativa del docente en el desarrollo de competencias previstas en los programas de
estudio.

La finalidad que tiene esta guia es facilitar el aprendizaje de los alumnos, encauzar sus acciones y reflexiones y proporcionar situaciones en las que
desarrollara las competencias. El docente debe asumir conscientemente un rol que facilite el proceso de aprendizaje, proponiendo y cuidando un
encuadre que favorezca un ambiente seguro en el que los alumnos puedan aprender, tomar riesgos, equivocarse extrayendo de sus errores lecciones
significativas, apoyarse mutuamente, establecer relaciones positivas y de confianza, crear relaciones significativas con adultos a quienes respetan no
por su estatus como tal, sino como personas cuyo ejemplo, cercania y apoyo emocional es valioso.

Es necesario destacar que el desarrollo de la competencia se concreta en el aula, ya que formar con un enfoque en competencias significa crear
experiencias de aprendizaje para que los alumnos adquieran la capacidad de movilizar, de forma integral, recursos que se consideran
indispensables para saber resolver problemas en diversas situaciones o0 contextos, e involucran las dimensiones cognitiva, afectiva y
psicomotora; por ello, los programas de estudio, describen las competencias a desarrollar, entendiéndolas como la combinacién integrada de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que permiten el logro de un desempefio eficiente, autbnomo, flexible y responsable del individuo en
situaciones especificas y en un contexto dado. En consecuencia, la competencia implica la comprension y transferencia de los conocimientos a
situaciones de la vida real; ello exige relacionar, integrar, interpretar, inventar, aplicar y transferir los saberes a la resolucion de problemas. Esto significa
gue el contenido, los medios de ensefianza, las estrategias de aprendizaje, las formas de organizacién de la clase y la evaluacién se
estructuran en funcién de la competencia a formar; es decir, el énfasis en la proyeccion curricular esta en lo que los alumnos tienen que aprender,
en las formas en como lo hacen y en su aplicacién a situaciones de la vida cotidiana y profesional.

Considerando que el alumno esta en el centro del proceso formativo, se busca acercarle elementos de apoyo que le muestren qué competencias va a
desarrollar, cémo hacerlo y la forma en que se le evaluara. Es decir, mediante la guia pedagédgica el alumno podra autogestionar su aprendizaje a
través del uso de estrategias flexibles y apropiadas que se transfieran y adopten a nuevas situaciones y contextos e ir dando seguimiento a sus avances
a través de una autoevaluacion constante, como base para mejorar en el logro y desarrollo de las competencias indispensables para un crecimiento
académico y personal.

ANIM-03 3/48




o conalep

2. Datos de Identificacion de la
Norma

Guia Pedagdgica y de Evaluacién del Modulo:
Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

Titulo:

Unidad (es) de competencia laboral:

Caddigo:

Nivel de competencia:

TR



, Guia Pedagogica y de Evaluacion del Modulo:
‘conalep Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

3. Generalidades
Pedagogicas

Con el propésito de difundir los criterios a considerar en la instrumentacion de la presente guia entre los docentes y personal académico de planteles y
Colegios Estatales, se describen algunas consideraciones respecto al desarrollo e intencion de las competencias expresadas en los modulos
correspondientes a la formacién basica, propedéutica y profesional.

Los principios asociados a la concepcion constructivista del aprendizaje mantienen una estrecha relacion con los de la educacion basada en
competencias, la cual se ha concebido en el Colegio como el enfoque idoneo para orientar la formacién ocupacional de los futuros profesionales
técnicos y profesionales técnicos bachiller. Este enfoque constituye una de las opciones mas viables para lograr la vinculacion entre la educacion y el
sector productivo de bienes y servicios.

En los programas de estudio se proponen una serie de contenidos que se considera conveniente abordar para obtener los Resultados de Aprendizaje
establecidos; sin embargo, se busca que este planteamiento le dé al docente la posibilidad de desarrollarlos con mayor libertad y creatividad.

En este sentido, se debe considerar que el papel que juegan el alumno y el docente en el marco del Modelo Académico del Conalep tenga, entre otras,
las siguientes caracteristicas:

El alumno: El docente:
% Mejora su capacidad para resolver problemas. + Organiza su formacion continua a lo largo de su trayectoria profesional
« Aprende a trabajar en grupo y comunica sus « Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje significativo
ideas. « Planifica los procesos de ensefianza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por competencias,
< Aprende a buscar informacién y a procesarla. y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y sociales amplios
«+ Construye su conocimiento. « Lleva a la practica procesos de ensefianza y de aprendizaje de manera efectiva, creativa e

innovadora a su contexto institucional Evalla los procesos de ensefianza y de aprendizaje con

un enfoque formativo Construye ambientes para el aprendizaje auténomo y colaborativo

% Realiza los procesos de autoevaluacion y Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sano e integral de los
coevaluacion. estudiantes

< Adopta una posicion critica y autbnoma.

** Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la gestion institucional
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En esta etapa se requiere una mejor y mayor organizacion académica que apoye en forma relativa la actividad del alumno, que en este caso es mucho
mayor que la del docente; lo que no quiere decir que su labor sea menos importante. EI docente en lugar de transmitir vertical y
unidireccionalmente los conocimientos, es un mediador del aprendizaje, ya que:

e Planea y disefia experiencias y actividades necesarias para la adquisicion de las competencias previstas. Asimismo, define los ambientes de aprendizaje,
espacios y recursos adecuados para su logro.

e Proporciona oportunidades de aprendizaje a los estudiantes apoyandose en metodologias y estrategias didacticas pertinentes a los Resultados de
Aprendizaje.

e Ayuda también al alumno a asumir un rol mas comprometido con su propio proceso, invitdndole a tomar decisiones.

e Facilita el aprender a pensar, fomentando un nivel mas profundo de conocimiento.

e Ayuda en la creacion y desarrollo de grupos colaborativos entre los alumnos.

e Guia permanentemente a los alumnos.

e Motiva al alumno a poner en practica sus ideas, animandole en sus exploraciones y proyectos.

Considerando la importancia de que el docente planee y despliegue con libertad su experiencia y creatividad para el desarrollo de las competencias
consideradas en los programas de estudio y especificadas en los Resultados de Aprendizaje, en las competencias de las Unidades de Aprendizaje, asi
como en la competencia del médulo; podra proponer y utilizar todas las estrategias didacticas que considere necesarias para el logro de estos
fines educativos, con la recomendacién de que fomente, preferentemente, las estrategias y técnicas didacticas que se describen en este apartado.

Al respecto, entenderemos como estrategias didacticas los planes y actividades orientados a un desempefio exitoso de los resultados de aprendizaje,
gue incluyen estrategias de ensefianza, estrategias de aprendizaje, métodos y técnicas didacticas, asi como, acciones paralelas o alternativas que el
docente y los alumnos realizardn para obtener y verificar el logro de la competencia; bajo este tenor, la autoevaluacion debe ser considerada también
como una estrategia por excelencia para educar al alumno en la responsabilidad y para que aprenda a valorar, criticar y reflexionar sobre el
proceso de ensefianza y su aprendizaje individual.

Es asi como la seleccion de estas estrategias debe orientarse hacia un enfoque constructivista del conocimiento y estar dirigidas a que los alumnos
observen y estudien su entorno, con el fin de generar nuevos conocimientos en contextos reales y el desarrollo de las capacidades reflexivas y

criticas de los alumnos.

Desde esta perspectiva, a continuacion se describen brevemente los tipos de aprendizaje que guiaran el disefio de las estrategias y las técnicas que
deberan emplearse para el desarrollo de las mismas:
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TIPOS DE APRENDIZAJES.

Significativo

Se fundamenta en una concepcién constructivista del aprendizaje, la cual se nutre de diversas concepciones asociadas al cognoscitivismo, como la
teoria psicogenética de Jean Piaget, el enfoque sociocultural de Vygotsky y la teoria del aprendizaje significativo de Ausubel.

Dicha concepcion sostiene que el ser humano tiene la disposicion de aprender verdaderamente sélo aquello a lo que le encuentra sentido en virtud
de que esta vinculado con su entorno o con sus conocimientos previos. Con respecto al comportamiento del alumno, se espera que sean capaces de
desarrollar aprendizajes significativos, en una amplia gama de situaciones y circunstancias, lo cual equivale a “aprender a aprender”, ya que de ello
depende la construccién del conocimiento.

Colaborativo.

El aprendizaje colaborativo puede definirse como el conjunto de métodos de instruccidn o entrenamiento para uso en grupos, asi como de estrategias
para propiciar el desarrollo de habilidades mixtas (aprendizaje y desarrollo personal y social). En el aprendizaje colaborativo cada miembro del grupo
es responsable de su propio aprendizaje, asi como del de los restantes miembros del grupo (Johnson, 1993.)

Mé&s que una técnica, el aprendizaje colaborativo es considerado una filosofia de interaccién y una forma personal de trabajo, que implica el manejo de
aspectos tales como el respeto a las contribuciones y capacidades individuales de los miembros del grupo (Maldonado Pérez, 2007). Lo que lo
distingue de otro tipo de situaciones grupales, es el desarrollo de la interdependencia positiva entre los alumnos, es decir, de una toma de conciencia de
gue sb6lo es posible lograr las metas individuales de aprendizaje si los demas compaferos del grupo también logran las suyas.

El aprendizaje colaborativo surge a través de transacciones entre los alumnos, o entre el docente y los alumnos, en un proceso en el cual cambia la
responsabilidad del aprendizaje, del docente como experto, al alumno, y asume que el docente es también un sujeto que aprende. Lo mas importante
en la formacion de grupos de trabajo colaborativo es vigilar que los elementos basicos estén claramente estructurados en cada sesién de trabajo. Sélo
de esta manera se puede lograr que se produzca, tanto el esfuerzo colaborativo en el grupo, como una estrecha relacion entre la colaboracion y los
resultados (Johnson & F. Johnson, 1997).

Los elementos basicos que deben estar presentes en los grupos de trabajo colaborativo para que éste sea efectivo son:

e lainterdependencia positiva.
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la responsabilidad individual.
la interaccién promotora.
el uso apropiado de destrezas sociales.

el procesamiento del grupo.

Asimismo, el trabajo colaborativo se caracteriza principalmente por lo siguiente:

Se desarrolla mediante acciones de cooperacion, responsabilidad, respeto y comunicacion, en forma sistemética, entre los integrantes del grupo y
subgrupos.

Va mas alla que so6lo el simple trabajo en equipo por parte de los alumnos. Basicamente se puede orientar a que los alumnos intercambien informacion
y trabajen en tareas hasta que todos sus miembros las han entendido y terminado, aprendiendo a través de la colaboracion.

Se distingue por el desarrollo de una interdependencia positiva entre los alumnos, en donde se tome conciencia de que soélo es posible lograr las metas
individuales de aprendizaje si los demas compafieros del grupo también logran las suyas.

Aungue en esencia esta estrategia promueve la actividad en pequefios grupos de trabajo, se debe cuidar en el planteamiento de las actividades que cada
integrante obtenga una evidencia personal para poder integrarla a su portafolio de evidencias.

Aprendizaje Basado en Problemas.

Consiste en la presentacién de situaciones reales o simuladas que requieren la aplicacién del conocimiento, en las cuales el alumno debe analizar la
situacion y elegir o construir una o varias alternativas para su solucién (Diaz Barriga Arceo, 2003). Es importante aplicar esta estrategia ya que las
competencias se adquieren en el proceso de solucidon de problemas y en este sentido, el alumno aprende a solucionarlos cuando se enfrenta a
problemas de su vida cotidiana, a problemas vinculados con sus vivencias dentro del Colegio o con la profesion. Asimismo, el alumno se apropia de los
conocimientos, habilidades y normas de comportamiento que le permiten la aplicacién creativa a nuevas situaciones sociales, profesionales o de
aprendizaje, por lo que:

Se puede trabajar en forma individual o de grupos pequefios de alumnos que se retnen a analizar y a resolver un problema seleccionado o disefiado
especialmente para el logro de ciertos resultados de aprendizaje.

Se debe presentar primero el problema, se identifican las necesidades de aprendizaje, se busca la informacién necesaria y finalmente se regresa al
problema con una solucion o se identifican problemas nuevos y se repite el ciclo.

Los problemas deben estar disefiados para motivar la busqueda independiente de la informacion a través de todos los medios disponibles para el alumno y
ademéds generar discusion o controversia en el grupo.

El mismo disefio del problema debe estimular que los alumnos utilicen los aprendizajes previamente adquiridos.
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El disefio del problema debe comprometer el interés de los alumnos para examinar de manera profunda los conceptos y objetivos que se quieren aprender.

El problema debe estar en relacion con los objetivos del programa de estudio y con problemas o situaciones de la vida diaria para que los alumnos
encuentren mayor sentido en el trabajo que realizan.

Los problemas deben llevar a los alumnos a tomar decisiones o hacer juicios basados en hechos, informacion légica y fundamentada, y obligarlos a
justificar sus decisiones y razonamientos.

Se debe centrar en el alumno y no en el docente.

TECNICAS

Método de proyectos.

Es una técnica didactica que incluye actividades que pueden requerir que los alumnos investiguen, construyan y analicen informacién que coincida
con los objetivos especificos de una tarea determinada en la que se organizan actividades desde una perspectiva experiencial, donde el alumno
aprende a través de la practica personal, activa y directa con el propésito de aclarar, reforzar y construir aprendizajes (Intel Educacién).

Para definir proyectos efectivos se debe considerar principalmente que:

Los alumnos son el centro del proceso de aprendizaje.

Los proyectos se enfocan en resultados de aprendizaje acordes con los programas de estudio.
Las preguntas orientadoras conducen la ejecucion de los proyectos.

Los proyectos involucran miltiples tipos de evaluaciones continuas.

El proyecto tiene conexiones con el mundo real.

Los alumnos demuestran conocimiento a través de un producto o desempefio.

La tecnologia apoya y mejora el aprendizaje de los alumnos.

Las destrezas de pensamiento son integrales al proyecto.

Para el presente médulo se hacen las siguientes recomendaciones:

Integrar varios médulos mediante el método de proyectos, lo cual es ideal para desarrollar un trabajo colaborativo.
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En el planteamiento del proyecto, cuidar los siguientes aspectos:
v' Establecer el alcance y la complejidad.

Determinar las metas.

Definir la duracion.

Determinar los recursos y apoyos.

D R N NN

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

v' Calendarizar y organizar las actividades y productos preliminares y definitivos necesarias para dar cumplimiento al proyecto.

Las actividades deben ayudar a responsabilizar a los alumnos de su propio aprendizaje y a aplicar competencias adquiridas en el salon de clase en
proyectos reales, cuyo planteamiento se basa en un problema real e involucra distintas areas.

El proyecto debe implicar que los alumnos participen en un proceso de investigacién, en el que utilicen diferentes estrategias de estudio; puedan
participar en el proceso de planificaciéon del propio aprendizaje y les ayude a ser flexibles, reconocer al "otro" y comprender su propio entorno personal y
cultural. Asi entonces se debe favorecer el desarrollo de estrategias de indagacion, interpretacion y presentacion del proceso seguido.

De acuerdo a algunos tedricos, mediante el método de proyectos los alumnos buscan soluciones a problemas no convencionales, cuando llevan a la
practica el hacer y depurar preguntas, debatir ideas, hacer predicciones, disefiar planes y/o experimentos, recolectar y analizar datos, establecer
conclusiones, comunicar sus ideas y descubrimientos a otros, hacer nuevas preguntas, crear artefactos o propuestas muy concretas de orden social,
cientifico, ambiental, etc.

En la gran mayoria de los casos los proyectos se llevan a cabo fuera del salén de clase y, dependiendo de la orientacién del proyecto, en muchos de los
casos pueden interactuar con sus comunidades o permitirle un contacto directo con las fuentes de informacidn necesarias para el planteamiento de
su trabajo. Estas experiencias en las que se ven involucrados hacen que aprendan a manejar y usar los recursos de los que disponen como el tiempo y los
materiales.

Como medio de evaluacion se recomienda que todos los proyectos tengan una o mas presentaciones del avance para evaluar resultados relacionados
con el proyecto.

Para conocer acerca del progreso de un proyecto se puede:
v' Pedir reportes del progreso.
v" Presentaciones de avance,
v" Monitorear el trabajo individual o en grupos.
v

Solicitar una bitacora en relacién con cada proyecto.
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v' Calendarizar sesiones semanales de reflexion sobre avances en funcién de la revision del plan de proyecto.

Estudio de casos.

El estudio de casos es una técnica de ensefianza en la que los alumnos aprenden sobre la base de experiencias y situaciones de la vida real, y se
permiten asi, construir su propio aprendizaje en un contexto que los aproxima a su entorno. Esta técnica se basa en la participacion activa y en procesos
colaborativos y democraticos de discusién de la situacion reflejada en el caso, por lo que:

e Se deben representar situaciones problematicas diversas de la vida para que se estudien y analicen.
e Se pretende que los alumnos generen soluciones validas para los posibles problemas de caracter complejo que se presenten en la realidad futura.

e Se deben proponer datos concretos para reflexionar, analizar y discutir en grupo y encontrar posibles alternativas para la solucién del problema planteado.
Guiar al alumno en la generacién de alternativas de solucion, le permite desarrollar la habilidad creativa, la capacidad de innovacion y representa un recurso
para conectar la teoria a la practica real.

e Debe permitir reflexionar y contrastar las propias conclusiones con las de otros, aceptarlas y expresar sugerencias.
El estudio de casos es pertinente usarlo cuando se pretende:

e Analizar un problema.
e Determinar un método de analisis.
e  Adquirir agilidad en determinar alternativas o cursos de accién.

e Tomar decisiones.
Algunos tedricos plantean las siguientes fases para el estudio de un caso:

e Fase preliminar: Presentacion del caso a los participantes
e Fase de eclosién: "Explosion” de opiniones, impresiones, juicios, posibles alternativas, etc., por parte de los participantes.

e Fase de analisis: En esta fase es preciso llegar hasta la determinacién de aquellos hechos que son significativos. Se concluye esta fase cuando se ha
conseguido una sintesis aceptada por todos los miembros del grupo.

e Fase de conceptualizacion: Es la formulacién de conceptos o de principios concretos de accion, aplicables en el caso actual y que permiten ser utilizados
o transferidos en una situacion parecida.
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Interrogacion.

Consiste en llevar a los alumnos a la discusion y al analisis de situaciones o informacién, con base en preguntas planteadas y formuladas por el
docente o por los mismos alumnos, con el fin de explorar las capacidades del pensamiento al activar sus procesos cognitivos; se recomienda integrar
esta técnica de manera sistematica y continua a las anteriormente descritas y al abordar cualquier tema del programa de estudio.

Participativo-vivenciales.

Son un conjunto de elementos didacticos, sobre todo los que exigen un grado considerable de involucramiento y participacién de todos los
miembros del grupo y que sélo tienen como limite el grado de imaginacion y creatividad del facilitador.

Los ejercicios vivenciales son una alternativa para llevar a cabo el proceso ensefianza-aprendizaje, no sélo 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 y control de un grupo de aprendizaje.

Los ejercicios vivenciales resultan ser una situacién planeada y estructurada de tal manera que representan una experiencia muy atractiva, divertida y
hasta emocionante. El juego significa apartarse, salirse de lo rutinario y moné6tono, para asumir un papel o personaje a través del cual el individuo pueda
manifestar lo que verdaderamente es o quisiera ser sin temor a la critica, al rechazo o al ridiculo.

El desarrollo de estas experiencias se encuentra determinado por los conocimientos, habilidades y actitudes que el grupo requiera revisar o analizar y
por sus propias vivencias y necesidades personales.
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4. Enfoque del
Moédulo

El médulo Aplicacién de la normatividad en materia del IMSS, se encuentra dividido en dos unidades de aprendizaje que le permiten al alumno
desarrollar sus conocimientos para la aplicacién de los principios fundamentales de las disposiciones legales en material del Instituto Mexicano del
Seguro Social, dentro del ambito laboral, su clasificacién dentro de la organizacion, la verificacion y control de su documentacioén, asi como la afectacion
y registro a través de los sistemas de cémputo contable.

La relevancia que adquiere el desarrollo de este modulo, se enfoca en el mejoramiento de la ética profesional administrativa-contable que representa el
generar acciones, registro, control e informacién apegada a las disposiciones establecidas en los diferentes leyes y reglamentos que rigen el desarrollo
de las organizaciones considerando las disposiciones de caracter general, el régimen obligatorio, las bases de cotizacion y de las cuotas, y de la
inscripcion de los trabajadores, asi como de las modificaciones salariales y de la jornada laboral.

La diferencia entre generar registros que no cumplan con las disposiciones minimas establecidas y la correcta aplicacion de la normatividad, redunda en
un desarrollo mas competitivo de las organizaciones, que se preocupan por cumplir en todos los rubros de las actividades de su operacién, la
participacién del alumno en el &mbito laboral y la aplicaciéon de sus conocimientos repercuten invariablemente en el mejoramiento de sus procesos
evitando multas o infracciones por la mala aplicacién u omisién de las disposiciones que les competen, siendo de gran importancia su participacion en la
verificacion de la documentacion, en el registro de sus movimientos y en el control de la informacién en materia de seguridad social.

La responsabilidad compartida por el docente y el alumno a través del desarrollo de este médulo va en funcion de la ensefianza-aprendizaje sobre las
capacidades para la aplicacién de las técnicas sobre la observancia y aplicacion de la normatividad establecida en materia del seguro social, los
métodos de revision y cumplimiento de la documentacién, el registro contable, y la presentacion de informacién clara y oportuna de los registros de los
trabajadores y de las cuotas obrero-patronales que se determinen.

Por otra parte este médulo considera el uso de las tecnologias de sistemas de informacién, como un aspecto importante para registrar los movimientos
generados con relacién a la situacion laboral de los trabajadores, como una parte indispensable en el control de sus operaciones.
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5. Orientaciones didacticas y estrategias
de aprendizaje por unidad

Unidad | Control de movimientos del personal ante el IMSS

Orientaciones Didacticas

Brindar una formacién de calidad y con equidad, en donde se promueva la participacion plena de los sujetos en el mundo del trabajo, el estudio y la
convivencia acompafiando sus procesos de reconocimiento y adquisicion de saberes y habilidades, procurando remover inequidades que se originan
en visiones estereotipadas sobre el papel que juegan las distintas personas segln su sexo, origen, situacién social, conocimientos, etc. Debera ser parte
del quehacer diario del docente en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Esta unidad se enfoca en el estudio de las disposiciones establecidas en la normatividad del IMSS, aplicadas en el ambito laboral a la documentacion,
los requisitos y la informacion que se debe integrar en los expedientes del personal, que sirvan de base para la generaciéon de movimientos de afiliacion,
modificacion o baja ente el Instituto Mexicano del Seguro Social, sugiriendo al docente las siguientes consideraciones:

e Determina la importancia que representa el identificar las disposiciones establecidas en la Ley del seguro social y su reglamento como
elementos que intervienen en la generacion de movimientos de afiliacion, modificacién y baja del personal, de los derechos, obligaciones y
prestaciones que otorga el instituto a los trabajadores a través de las cuotas obrero-patronales que se generan en la organizacion.

e Expone la forma de verificar que la documentacion correspondiente a los movimientos del personal ante el IMSS cumpla con las
disposiciones establecidas, involucrando a los alumnos a distinguir los movimientos que ponen en riesgo las operaciones de la organizacion
por no cumplir con la normatividad correspondiente.

e Recrea exposiciones para describir las etapas de verificacién y complementacién de requisitos y documentacion en los expedientes de los
trabajadores, disefiando la estrategia sobre las bases de riesgo identificadas en la organizacion, comprendiendo sus necesidades, objetivos,
asi como las de areas de oportunidad.

e Motiva a los alumnos a realizar un control de la documentacién de manera responsable basada en los sistemas y politicas establecidos en la
organizacion a través de mecanismos que permitan presentar informacion clara ante organismos externos como el IMSS al momento de una
revision, como a los funcionarios en una actividad de sus procesos internos.

e Propicia las reuniones de equipo considerando a grupos de alumnos como una practica real de equipos de trabajo, para el inicio de la
verificacion y control de los movimientos generados, participando cada alumno como especialistas de cada una de las areas que intervienen,
tomando en cuenta consideraciones relevantes en el ejercicio de la practica realizada, ejemplificando a una organizacion hipotética, motivo
de la reunion.
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e Promueve la participacion de los alumnos para trabajo en equipo interdisciplinario como unidades de comunicacion efectiva, como ejemplo
de la préactica real que involucre movimientos de afiliacion, modificacion salarial o baja definitiva, mencionando la importancia que tiene el
presentar los avisos con todos los requisitos y en los tiempos establecidos.

e Fomenta la busqueda de informacién para ampliar los conocimientos sobre los diversos mecanismos para la obtencion de datos dentro de la
organizacion y los conceptos relacionados con las actividades que se realizan.

e Conduce la clasificacion de la informacién de forma estructurada para el registro de datos con observaciones y referencias que permitan
entender de manera clara y precisa el resultado que se busca.

e Propone planteamientos de problemas y su solucién, mediante la elaboracion de ejercicios de analisis de casos reales aplicados.

e Asegura que los conocimientos adquiridos por los alumnos se vinculen con los resultados de aprendizajes, proporcionando informacion que
permita distinguir su relevancia y motivando a los alumnos a la investigacion de casos reales y las variantes que pueden existir en la
preparacién de informacion financiera y operativa de la organizacién

Se recomienda promover y fortalecer las siguientes competencias transversales:

e La comunicacion constante y efectiva para interrelacionarse con diversos niveles de la organizacion de forma respetuosa y amable,
proponiendo una interlocucién responsable para el desempefio de sus funciones.

e Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de distintos equipos de trabajo
valorando su esfuerzo y constancia.

e Demuestra su capacidad en el desempefio de sus habilidades utilizando las herramientas necesarias para la obtencién y registro de
informacion previo a la realizacion de la auditoria.

e Evalla su aprendizaje en el desarrollo de cada clase, identificando los avances obtenidos y el alcance de sus objetivos para la aplicacion de
otras competencias en su desempefio escolar, traduciéndolas también a su practica laboral dentro de una organizacion.

e Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean.
e Contribuye al alcance de un equilibrio entre los intereses de corto y largo plazo con relacién al ambiente.

e Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante la ubicacién de sus propias circunstancias en
un contexto mas amplio.

e Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad.
e Actla de manera propositiva frente a fenomenos de la sociedad y se mantiene informado.

e Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo
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Inicia la sesion presentandose ante el grupo, dando una introduccién general del médulo y enfatizando la primera unidad y analizando en plenaria
los resultados de aprendizaje a alcanzar, estableciendo la forma de trabajo en clase y dando a conocer las actividades de evaluacién y sus rabricas.
Asimismo, invita a los alumnos a practicar los valores de respeto, dignidad, la no-violencia, la responsabilidad, el orden, la limpieza y el trabajo en

equipo.

Realiza una evaluacion diagnostica sobre el tema de la unidad, identificando los elementos en desconocimiento del alumno, enfrentando las
dificultades que se le presentan haciendo uso de su criterio, sus valores, fortalezas y debilidades para ayudar al grupo en su proceso social de

integracion.

Coordina y apoya a la elaboracion de las actividades sugeridas en esta guia.

Estrategias de Aprendizaje

Recursos Académicos

Elaborar mapas conceptuales para la identificaciéon de elementos que intervienen en la integracion de
informacién sobre la generacion de movimientos de personal ante el IMSS
Desarrollar guias de estudio identificando conceptos importantes para la elaboraciéon de formatos de
alta, modificacién de salario y baja de personal en la organizacién, y de los mecanismos fisicos o
digitales para dar aviso de los movimientos al IMSS
Realizar la estructura del trabajo de verificacion de la informacion en los movimientos generados, sobre
las bases de la normatividad vigente, utilizando las variables que existentes en la practica laboral que
permita identificar cuando se incurre en errores u omisiones, evaluando los riesgos inherentes.
Participar en una lluvia de ideas identificando los riesgos que implican las faltas a la normatividad
establecida generada por la falta de atencion o por desconocimiento de las leyes.
Realizar ejercicios a través del sistema de computo contable para integracion de la informacion
mediante la captura de los movimientos generados de los trabajadores en la organizacion.
Realizar la actividad No. 1 “Mapa conceptual de elementos de la Ley del Seguro Social”
Discutir en clase los resultados obtenidos de la actividad 1, realizando un documento escrito
identificando semejanzas y diferencias encontradas
Presentar exposiciones grupales sobre los métodos de recopilacion de informacion, registro de datos, y
evaluacién de resultados, describiendo las fases para la obtencién sistematica de elementos
informativos.
Realizar la actividad de evaluacion: 1.1.1. Realiza una simulacién de una verificacion de la
informacién obtenida de tres expedientes de trabajadores, identificando su situaciéon de alta baja o
cambio ante el IMSS, considerando:

- ldentificacién de los datos de alta del trabajador ante el IMSS

- ldentificacién de los datos dentro de la documentacion del trabajador.

- Aplicacion de la normativa para la comprobacién de la situacion del trabajador ante el IMSS
Discutir en clase los resultados obtenidos de la actividad 1.1.1., identificando semejanzas y diferencias
encontradas, realizando un documento escrito (nico que presente la informacién correcta de la

e Instrumento de evaluacion diagndstica.
e Pintarrén.

e Computadora con acceso a internet.

e Cafon.

Utiliza Software de Conalep CONTPAQI para la
realizacion de las tareas cotidianas del soporte y
codificacion de operaciones.

Camara de diputados del H. Congreso de la
Uniéon. Ley del Seguro Social. Ultima Reforma
DOF 12-11-2015

Rincon Carlos. Contabilidad Siglo  XXI, 22
edicién, Colombia, Ecoe Ediciones, 2012

Disposiciones Generales del Sistema IDSE
Disponible en: http://idse.imss.gob.mx/imss/ (23-
11-15)

Necesidades del IDSE y Sistema IMSS desde tu
empresa. Disponible en:
http://imss.gob.mx/patrones/sua (23-11-15)
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Estrategias de Aprendizaje

Recursos Académicos

actividad.
Participar en equipos de trabajo para identificar las normatividades mas comunes en la practica real,
elaborando documentos escritos que sirvan de apoyo de estudio, ademas de andlisis entre los
diferentes grupos que participan en clase
Realizar la actividad No. 2 “Elaboracion del procedimiento para generar movimientos de afiliacién por
medio del sistema IDSE-IMSS”
Realizar la actividad No. 3 “Creacién de catalogos de alta, baja y modificacién por medio de software de
contabilidad”
Evaluar los diferentes mecanismos para la comprobacion de la documentacion, determinando cuéles y
bajo qué circunstancias se aplica la normatividad en materia del IMSS, ademas de la forma mas
préactica de comprobar su cumplimiento y su registro en el sistema de cOmputo contable.
Realizar la actividad No. 4 “Convenio para la transmision y recepcién de informacién a través de
la tecnologia de intercambio electrénico de datos”
Realizar la actividad de evaluacion: 1.2.1. Realiza el requisitado de tres formatos: alta, baja y
cambios de acuerdo con la informacién verificada en expediente del trabajador.

- Elformato utilizado corresponde a la situacion del trabajador ante el IMSS

- Lainformacion requisitada corresponde a la del expediente del trabajador

- Caracteristicas de formalizacién de altas, bajas y cambios ante el IMSS
Comentar en clase el procedimiento realizado por cada alumno, identificando si prevalece una
uniformidad en los conocimientos adquiridos, generando un documento que incluya los procedimientos
mas concretos aplicados a la practica laboral y que sirva de apoyo para el desempefio de su
aprendizaje.

Ley del Seguro Social. Disponible en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/92
121115.pdf (23-11-15)

Leyes vigentes. Disponible en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.ht
m (23-11-15)

Software 'y videos de capacitacion de
Administracion, Contabilidad, Bancos y Nominas.
Disponible en:
http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/lic
encias-contpagi.aspx (23-11-15)
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Unidad Il Manejo contable de movimientos ante el IMSS.

Orientaciones Didacticas

El estudio de esta unidad Manejo contable de movimientos ante el IMSS, se enfoca a la interrelacion que existe entre la informacion generada a
través de los movimientos de los trabajadores ante el IMSS en una organizacidn y su registro contable por medio de la utilizaciéon de un sistema de
cémputo contable, en la preparacién y presentacion de informacién de las cuentas de gastos correspondientes a sueldos y salarios y de las subcuentas
gue los acumulan.

La determinacion de un registro confiable que acumule cuentas de mayor y derive en cuentas analiticas en el sistema de computo contable permite al
alumno adquirir experiencia sobre la forma mas practica de desarrollar sus habilidades en su desempefio profesional, considerando que la correcta
interpretacion de la normatividad aplicada a la contabilidad disminuye los riesgos financieros en cualquier tipo de organizacion.

Destaca la relevancia de desarrollar un catalogo de cuentas eficiente que permita presentar la informacion de forma clara por medio de la
utilizacion de un sistema de cOmputo contable.

Desarrolla ejercicios de captura de movimientos en el sistema de computo contable, utilizando las herramientas disponibles para verificar en
pantalla o en documento impreso la afectacion de las cuentas correspondientes a gastos en recursos humanos, analizando los centros de
costos correspondientes.

Realiza exposiciones gréficas mediante la utilizacién de equipos electrénicos para la visualizacion grupal, que muestre la interrelaciéon que se
genera entre la documentacion fuente, integrada al sistema de computo contable por medio de la captura de sus movimientos, la generacion de
reportes y la presentacion de informacion a los funcionarios de la organizacion.

Forma equipos de trabajo para recopilar informacién emitida mediante reportes del sistema de computo contable, para la determinacion de las
cuotas obrero-patronales.

Clasifica la informacion para la captura de pdlizas de diario o egresos en el sistema de computo contable, para la indemnizacién o liquidacién
de empleados inscritos bajo el régimen general del Seguro Social, que afecten las cuentas contables correspondientes.

Conduce la investigacion para identificar los tipos de manejo contable de los movimientos que se generan ante el IMSS y que se practican en
el entorno empresarial, propiciando la participacion de los alumnos en clase para la presentacion de la informacion recabada por cada uno de
ellos, comparandola con los conocimientos adquiridos dentro del salén de clase

Motiva la investigacion constante de los alumnos en la basqueda de informacién que privilegie mas sus conocimientos para aplicarlos en su
desarrollo de aprendizaje y en su desempefio laboral

Promueve una dindmica grupal colaborativa y cooperativa durante el transcurso de cada sesion para favorecer un clima que fomente el
intercambio constructivo de ideas

Destaca la importancia que representa la integracion del alumno en cada clase, y el constante involucramiento para la blsqueda de elementos
gue le permitan enriqguecer mas sus conocimientos sobre temas relacionados a esta unidad y con su desarrollo profesional

Alienta la participacién de los alumnos como facilitador o moderador en la discusion grupal para la realizacion de ejercicios practicos,
exposiciones, demostraciones, simulaciones, practicas de ejercicio, comentarios, conclusiones, recapitulaciones y coevaluacién
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e Promueve la investigacién de casos reales para su analisis que sirvan de experiencia para su aplicacién en su desarrollo profesional dentro

de la organizacion.

Se sugiere promover y fortalecer las siguientes competencias transversales:

e Reflexiona acerca de su propio proceso de aprendizaje considerando la secuencia l6gica de instrucciones y procedimientos acompafiados

de una disciplina contribuyen al logro de objetivos personales o laborales

e Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar informacién, que coadyuve a la formaciéon de ideas y
pensamientos criticos identificando aspectos positivos que fomenten una mejor forma de dirigir su conducta

o Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento en la deteccion de necesidades de informacion de una

organizacién

e Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean.

e Contribuye al alcance de un equilibrio entre los intereses de corto y largo plazo con relacién al ambiente.

o Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales mediante la ubicacion de sus propias circunstancias en un

contexto mas amplio.

e Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general de la sociedad.

e Actla de manera propositiva frente a fendmenos de la sociedad y se mantiene informado.

Estrategias de Aprendizaje

Recursos Académicos

Elaborar mapas conceptuales para identificar los conceptos que intervienen en el manejo contable de
movimientos de afiliacion ante el IMSS, alta, baja y modificacion de salarios

Elaborar apuntes sobre los temas estudiados en clase, identificando los de mayor relevancia en la
unidad de estudio, considerando la elaboracién de ejercicios que muestren su utilidad en la practica
real

Preparar presentaciones en grupo relacionadas con la captura de informacién de movimientos
generados en la organizacién, correspondientes a un ingreso laboral, una baja definitiva y una
modificacion salarial utilizando las herramientas disponibles en el sistema de computo contable.
Exponer los procedimientos para la generacion de informacion correspondiente a las indemnizaciones
de personal aplicando la normatividad vigente, su registro contable y la determinacién de las cuentas
gue se afectan en el sistema de computo contable.

Participar en grupos de trabajo, para la identificacion de aspectos indispensables que deben
considerarse en el registro y captura de los movimientos de empleados generados en la organizacion,
para la presentacién de informes, utilizando el sistema de computo contable.

Realizar la actividad No. 4 “Aplicacion de la normatividad de la Ley del Seguro Social y la Ley Federal
del Trabajo en el calculo de una indemnizaciéon”

e Pintarrén.
e Computadora con acceso a internet.
e Cafion.

Utiliza Software de Conalep CONTPAQI para la
realizacion de las tareas cotidianas del soporte y
codificacion de operaciones.

Camara de diputados del H. Congreso de la Union.
Ley del Seguro _Social. Ultima Reforma DOF 12-

11-2015
Rincén Carlos. Contabilidad Siglo XXI, 22 edicion,
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Estrategias de Aprendizaje

Recursos Académicos

Discutir en clase los resultados obtenidos de la actividad 3, realizando un documento escrito
identificando semejanzas y diferencias encontradas.
Realizar la actividad de evaluacion: 2.1.1. Realiza el calculo de indemnizaciones, liquidaciones y
finiquito de 2 trabajadores de una empresa que incluya:
- ldentificacion de la normativa que corresponda a la situacion del trabajador
- Informacion utilizada para el célculo corresponda a la situacion del trabajador
- Formula y resultado corresponde con el tipo de célculo a realizar al trabajador
- Caracteristicas de formalizacion del documento del célculo
Clasifica informacion correspondiente a una liquidacién y a una indemnizacién, las cuentas que
afectan cada una de ellas y la forma que repercuten en los estados financieros de la organizacion.
Exponer en clase las disposiciones establecidas por medio de la Ley del Seguro Social y de la Ley
Federal del Trabajo, aplicables a los movimientos de los trabajadores y al calculo de las percepciones
que les corresponden por los conceptos de indemnizacion, liquidacion, pension y jubilacion
Realizar la actividad No. 5 “Aplicacion de la normatividad de la Ley del Seguro Social y la Ley Federal
del Trabajo en el calculo de una liquidacion”
Realizar la actividad de evaluacion 2.2.1. Realiza el registro contable
liquidaciones y finiquitos de trabajadores ante el IMSS.
- Afectacion de Cuentas en Estado Financieros
- Registro Contable de las operaciones
- Aplicacion de operaciones al catalogo de cuentas
Formar grupos de analisis de la informacién proporcionada por cada alumno de la actividad de
evaluacion 2.2.1., participando en una lluvia de ideas para establecer consideraciones mas practicas
en el registro contable de indemnizaciones utilizando el sistema de computo contable.
Participar en el cierre de la unidad, de manera grupal, con comentarios y aportaciones de lo aprendido
en las investigaciones y en clase.

de indemnizaciones,

Colombia, Ecoe Ediciones, 2012

Disposiciones Generales del Sistema IDSE
Disponible en: http://idse.imss.gob.mx/imss/
11-15)

Necesidades del IDSE y Sistema IMSS desde tu
empresa. Disponible en:
http://imss.gob.mx/patrones/sua (23-11-15)

(23-

Ley del Seguro Social. Disponible en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/92 12
1115.pdf (23-11-15)

Leyes vigentes. Disponible en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
(23-11-15)

Software y videos de capacitacion de Administracion,
Contabilidad, Bancos y Nominas. Disponible en:
http://www.conalep.edu.mx/academicos/Paginas/licen
cias-contpagi.aspx (23-11-15)
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6. Practicas/Ejercicios
/Problemas/Actividades

Nombre del Alumno: Grupo:
| Unidad de Aprendizaje 1: | Control de movimientos del personal ante el IMSS |
Resultado de Aprendizaje: Verifica la informacion proveniente de las areas de Recursos humanos, de acuerdo con la norma establecida por
el IMSS
| Actividad nam. 1: | Mapa conceptual de elementos de la Ley del Seguro Social |

Elaborar un Mapa conceptual que incluya la descripcidn de los siguientes elementos, de acuerdo a lo establecido en la Ley del Seguro Social:

e Sujetos Asegurables
e Obligaciones Patronales
e Salario Base de Cotizacion
e Cuotas obrero patronal
- Cuotas patronales
- Cuotas Obreras
- Incremento de prestaciones
e Aspectos constitucionales cuotas obrero — patronal
e Riesgo de Trabajo
- Tabla de riesgo de Trabajo por tipo de empresa
- Asegurados aplicables a Prima de riesgo
- Pago de prima de riesgo por parte del patrén

e Seguro de guarderia
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Nombre del Alumno: Grupo:
| Unidad de Aprendizaje 1: | Control de movimientos del personal ante el IMSS
Resultado de Aprendizaje: 1.2 Requisita formatos de altas, bajas o cambios realizados a los datos del personal de la empresa, con base en
la normativa del IMSS

| Actividad nam. 2: | Elaboracién del procedimiento para generar movimientos de afiliacién por medio del sistema IDSE-IMSS |

Elaborar un manual de procedimientos que contenga las acciones que se realizan por medio de los dispositivos electronicos IDSE-IMSS en la
generacion de movimientos de afiliacion de los trabajadores, que contenga:
e Obtencidn del sistema IDSE (Requisitos basicos)
¢ Instalacion del sistema en la computadora
e Método para obtener las claves de autenticidad y firmas electrénicas
e Manejo del menu
e Generacidon de movimientos
e Captura de movimientos
e Constancia de envio de movimientos
e Constancia de recepcion y autorizacion de movimientos
e Captura de modificaciones por errores u omisiones
e Generacion de respaldos

e Impresion de reportes.
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Nombre del Alumno:

Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 1:

| Control de movimientos del personal ante el IMSS

Resultado de Aprendizaje:

1.2 Requisita formatos de altas, bajas o cambios realizados a los datos del personal de la empresa, con base en
la normativa del IMSS

| Actividad nam. 3:

| Creacion de catélogos de alta, baja y modificacién por medio de software de contabilidad

Instrucciones: Con los datos de una némina registra los siguientes datos en un software de contabilidad:

Alta de la empresa.
Alta de los empleados.

Selecciona algunos empleados de la ndmina y dalos de baja en el IMSS.

Selecciona algunos empleados de la ndmina y modifica los datos de su salario en el IMSS.

Selecciona algunos empleados de la n6mina y modifica datos personales, datos de su documentacion y fechas de alta, baja.
Genera reportes de altas, bajas y modificaciones de datos de empleados.
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Nombre del Alumno:

Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 1:

| Control de movimientos del personal ante el IMSS.

Resultado de Aprendizaje:

la normativa del IMSS.

1.2. Requisita formatos de altas, bajas o cambios realizados a los datos del personal de la empresa, con base en

Actividad nim. 4:

datos.

Convenio para la transmision y recepcion de informacién a través de la tecnologia de intercambio electrénico de

Instrucciones: Investiga y comenta con tus compafieros, de manera grupal o por equipos lo siguiente:

1.
2.
3.

¢, Qué es un Convenio para la transmisién y recepcién de informacioén a través de la tecnologia de intercambio electrénico de datos?
¢ Para qué sirve?
Para el caso especifico con el IMSS ¢,Qué implicaciones podria haber si no se celebra?

Proporciona las definiciones y/o principales caracteristicas de los siguientes elementos:

V V V V V V VYV V V V V VYV V

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

MOVIMIENTO DE REINGRESO

MOVIMIENTO DE MODIFICACION DE SALARIO
MOVIMIENTO DE BAJA

SALARIO BASE DE COTIZACION

SALARIO FIJO

SALARIO VARIABLE

SALARIO MIXTO

EMISION MENSUAL

EMISION BIMESTRAL

NUMERO PATRONAL DE IDENTIFICACION ELECTRONICA (NPIE)
CERTIFICADO DIGITAL

LLAVES
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Nombre del Alumno:

Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 2:

| Manejo contable de movimientos ante el IMSS |

Resultado de Aprendizaje:

2.1. Calcula indemnizacidn, liquidacién y finiquito del personal de baja de acuerdo con la Ley de IMSS

Actividad nim. 4:

Aplicacion de la normatividad de la Ley del Seguro Social y la Ley Federal del Trabajo en el célculo de una
indemnizacion

Elabora el calculo correspondiente a una indemnizacidn hipotética de un trabajador considerando los siguientes elementos:

e Atrticulo. 11, de la Ley de Seguro Social

e Articulo. 115, de la Ley Federal de Trabajo

e Concepto

e Objetivo

e Calcul

0 Matemético
Marco Normativo de la empresa
Tipos de Indemnizaciones

Formulas

e Elaboracion de la poliza contable

¢ Identificacion de los nimero de cuenta que afectan

e Registro en el sistema de computo contable

e Impresion de la péliza utilizando las herramientas disponibles en el sistema de cémputo contable

TR




, Guia Pedagdgica y de Evaluacién del Modulo:
Jconalep Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

Nombre del Alumno: Grupo:
| Unidad de Aprendizaje 2: | Manejo contable de movimientos ante el IMSS |
Resultado de Aprendizaje: 2.2. Realiza el registro contable de movimientos de indemnizacion, liquidacion y finiquito del personal de personal

de acuerdo con el marco legal establecido asi como de procedimientos establecidos y politicas en la empresa.

Actividad nim. 5:

Aplicacion de la normatividad de la Ley del Seguro Social y la Ley Federal del Trabajo en el célculo de una
liquidacién

Elabora el calculo cor
[ ]

respondiente a una liquidacién hipotética de un trabajador considerando los siguientes elementos:
Articulo. 251, de la Ley de Seguro Social

Articulo. 47, 48, 51, 52, 53, y 54, de la Ley Federal de Trabajo
Concepto
Objetivo
Calculo Matemético
- Marco Normativo de la empresa
- Tipo de liquidacion
- Férmulas
Elaboracion de la péliza contable
Identificacion de los nimero de cuenta que afectan
Registro en el sistema de computo contable

Impresion de la pdliza utilizando las herramientas disponibles en el sistema de coOmputo contable
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Il. Guia de Evaluacidon del Médulo
Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS
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7. Descripcion

La guia de evaluacion es un documento que define el proceso de recoleccidn y valoracion de las evidencias requeridas por el médulo desarrollado y
tiene el propdsito de guiar en la evaluacion de las competencias adquiridas por los alumnos, asociadas a los Resultados de Aprendizaje; en donde
ademas, describe las técnicas y los instrumentos a utilizar y la ponderacién de cada actividad de evaluacion. Los Resultados de Aprendizaje se definen
tomando como referentes: las competencias genéricas que va adquiriendo el alumno para desempefiarse en los ambitos personal y profesional que le
permitan convivir de manera arménica con el medio ambiente y la sociedad; las disciplinares, esenciales para que los alumnos puedan desempefiarse
eficazmente en diversos ambitos, desarrolladas en torno a areas del conocimiento y las profesionales que le permitan un desempefio eficiente,
autonomo, flexible y responsable de su ejercicio profesional y de actividades laborales especificas, en un entorno cambiante que exige la
multifuncionalidad.

La importancia de la evaluacion de competencias, bajo un enfoque de mejora continua, reside en que es un proceso por medio del cual se obtienen y
analizan las evidencias del desempefio de un alumno con base en la guia de evaluacién y rubrica, para emitir un juicio que conduzca a tomar
decisiones.

La evaluacion de competencias se centra en el desempefio real de los alumnos, soportado por evidencias validas y confiables frente al referente que es
la guia de evaluacion, la cual, en el caso de competencias profesionales, esta asociada con alguna normalizacién especifica de un sector o area y no en
contenidos y/o potencialidades.

El Modelo de Evaluacidn se caracteriza porque es Confiable (que aplica el mismo juicio para todos los alumnos), Integral (involucra las dimensiones
intelectual, social, afectiva, motriz y axiolégica), Participativa (incluye autoevaluacién, coevaluacién y heteroevaluacion), Transparente (congruente con
los aprendizajes requeridos por la competencia), Valida (las evidencias deben corresponder a la guia de evaluacién).

Evaluacion de los Aprendizajes.
Durante el proceso de ensefianza - aprendizaje es importante considerar tres finalidades de evaluacion: diagnéstica, formativa y sumativa.

La evaluacion diagndstica nos permite establecer un punto de partida fundamentado en la deteccion de la situacién en la que se encuentran nuestros
alumnos. Permite también establecer vinculos socio-afectivos entre el docente y su grupo. El alumno a su vez podra obtener informacion sobre los
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aspectos donde debera hacer énfasis en su dedicacion. El docente podra identificar las caracteristicas del grupo y orientar adecuadamente sus
estrategias. En esta etapa pueden utilizarse mecanismos informales de recopilacién de informacién.

La evaluacién formativa se realiza durante todo el proceso de aprendizaje del alumno, en forma constante, ya sea al finalizar cada actividad de
aprendizaje o en la integracién de varias de éstas. Tiene como finalidad informar a los alumnos de sus avances con respecto a los aprendizajes que
deben alcanzar y advertirle sobre dénde y en qué aspectos tiene debilidades o dificultades para poder regular sus procesos. Aqui se admiten errores, se
identifican y se corrigen; es factible trabajar colaborativamente. Asimismo, el docente puede asumir nuevas estrategias que contribuyan a mejorar los
resultados del grupo.

Finalmente, la evaluacién sumativa es adoptada basicamente por una funcion social, ya que mediante ella se asume una acreditacién, una promocion,
un fracaso escolar, indices de desercién, etc., a través de criterios estandarizados y bien definidos. Las evidencias se elaboran en forma individual,
puesto que se estd asignando, convencionalmente, un criterio o valor. Manifiesta la sintesis de los logros obtenidos por ciclo o periodo escolar.

Con respecto al agente o responsable de llevar a cabo la evaluacion, se distinguen tres categorias: la autoevaluacion que se refiere a la valoracién que
hace el alumno sobre su propia actuacion, lo que le permite reconocer sus posibilidades, limitaciones y cambios necesarios para mejorar su aprendizaje.
Los roles de evaluador y evaluado coinciden en las mismas personas

La coevaluacion en la que los alumnos se evalian mutuamente, es decir, evaluadores y evaluados intercambian su papel alternativamente; los
alumnos en conjunto, participan en la valoracién de los aprendizajes logrados, ya sea por algunos de sus miembros o del grupo en su conjunto; La
coevaluacion permite al alumno y al docente:

Identificar los logros personales y grupales

Fomentar la participacion, reflexién y critica constructiva ante situaciones de aprendizaje

Opinar sobre su actuacién dentro del grupo

Desarrollar actitudes que se orienten hacia la integracion del grupo

Mejorar su responsabilidad e identificacion con el trabajo

Emitir juicios valorativos acerca de otros en un ambiente de libertad, compromiso y responsabilidad

La heteroevaluacidon que es el tipo de evaluacién que con mayor frecuencia se utiliza, donde el docente es quien, evalla, su variante externa, se da
cuando agentes no integrantes del proceso ensefianza-aprendizaje son los evaluadores, otorgando cierta objetividad por su no implicacion.

Actividades de Evaluacion

Los programas de estudio estan conformados por Unidades de Aprendizaje (UA) que agrupan Resultados de Aprendizaje (RA) vinculados
estrechamente y que requieren irse desarrollando paulatinamente. Dado que se establece un resultado, es necesario comprobar que efectivamente éste
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se ha alcanzado, de tal suerte que en la descripcién de cada unidad se han definido las actividades de evaluacién indispensables para evaluar los
aprendizajes de cada uno de los RA gue conforman las unidades.

Esto no implica que no se puedan desarrollar y evaluar otras actividades planteadas por el docente, pero es importante no confundir con las actividades
de aprendizaje que realiza constantemente el alumno para contribuir a que logre su aprendizaje y que, aunque se evallen con fines formativos, no se
registran formalmente en el Sistema de Administracion Escolar SAE. El registro formal procede s6lo para las actividades descritas en los programas
y planes de evaluacion.

De esta manera, cada uno de los RA tiene asignada al menos una actividad de evaluacién, a la cual se le ha determinado una ponderacion con respecto
a la Unidad a la cual pertenece. Esta a su vez, tiene una ponderacion que, sumada con el resto de Unidades, conforma el 100%. Es decir, para
considerar que se ha adquirido la competencia correspondiente al médulo de que se trate, debera ir acumulando dichos porcentajes a lo largo del
periodo para estar en condiciones de acreditar el mismo. Cada una de estas ponderaciones dependera de la relevancia que tenga la AE con respecto al
RA y éste a su vez, con respecto a la Unidad de Aprendizaje. Estas ponderaciones las asignara el especialista disefiador del programa de estudios.

La ponderacion que se asigna en cada una de las actividades queda asimismo establecida en la Tabla de ponderacidn, la cual esta desarrollada en
una hoja de calculo que permite, tanto al alumno como al docente, ir observando y calculando los avances en términos de porcentaje, que se van
alcanzando (ver apartado 8 de esta guia).

Esta tabla de ponderacion contiene los Resultados de Aprendizaje y las Unidades a las cuales pertenecen. Asimismo indica, en la columna de
actividades de evaluacion, la codificacion asignada a ésta desde el programa de estudios y que a su vez queda vinculada al Sistema de Evaluacion
Escolar SAE. Las columnas de aspectos a evaluar, corresponden al tipo de aprendizaje que se evalia: C = conceptual; P = Procedimental y A =
Actitudinal. Las siguientes tres columnas indican, en términos de porcentaje: la primera el peso especifico asignado desde el programa de estudios
para esa actividad; la segunda, peso logrado, es el nivel que el alumno alcanzd con base en las evidencias o desempefios demostrados; la tercera,
peso acumulado, se refiere a la suma de los porcentajes alcanzados en las diversas actividades de evaluacion y que debera acumular a lo largo del
ciclo escolar.

Otro elemento que complementa a la matriz de ponderaciéon es la ribrica o matriz de valoracién, que establece los indicadores y criterios a
considerar para evaluar, ya sea un producto, un desempefio o una actitud y la cual se explicara a continuacion.

Una matriz de valoracion o rdbrica es, como su nombre lo indica, una matriz de doble entrada en la cual se establecen, por un lado, los indicadores o
aspectos especificos que se deben tomar en cuenta como minimo indispensable para evaluar si se ha logrado el resultado de aprendizaje esperado vy,
por otro, los criterios o niveles de calidad o satisfaccion alcanzados. En las celdas centrales se describen los criterios que se van a utilizar para
evaluar esos indicadores, explicando cudles son las caracteristicas de cada uno.
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Los criterios que se han establecido son: Excelente, en el cual, ademas de cumplir con los estandares o requisitos establecidos como necesarios en el
logro del producto o desempefio, es propositivo, demuestra iniciativa y creatividad, o que va mas alla de lo que se le solicita como minimo, aportando
elementos adicionales en pro del indicador; Suficiente, si cumple con los estandares o requisitos establecidos como necesarios para demostrar que se
ha desempefiado adecuadamente en la actividad o elaboracion del producto. Es en este nivel en el que podemos decir que se ha adquirido la
competencia. Insuficiente, para cuando no cumple con los estandares o requisitos minimos establecidos para el desempefio o producto.

Evaluacion mediante la matriz de valoracién o rubrica

Un punto medular en esta metodologia es que al alumno se le proporcione el Plan de evaluacion, integrado por la Tabla de ponderacion y las
Rubricas, con el fin de que pueda conocer qué se le va a solicitar y cuales seran las caracteristicas y niveles de calidad que debera cumplir para
demostrar que ha logrado los resultados de aprendizaje esperados. Asimismo, él tiene la posibilidad de autorregular su tiempo y esfuerzo para recuperar
los aprendizajes no logrados.

Como se plantea en los programas de estudio, en una sesion de clase previa a finalizar la unidad, el docente debe hacer una sesién de
recapitulacion con sus alumnos con el propdsito de valorar si se lograron los resultados esperados; con esto se pretende que el alumno tenga la
oportunidad, en caso de no lograrlos, de rehacer su evidencia, realizar actividades adicionales o repetir su desempefio nuevamente, con el fin de
recuperarse de inmediato y no esperar hasta que finalice el ciclo escolar acumulando deficiencias que lo pudiesen llevar a no lograr finalmente la
competencia del médulo y, por ende, no aprobarlo.

La matriz de valoracion o rabrica tiene asignadas a su vez valoraciones para cada indicador a evaluar, con lo que el docente tendra los elementos para
evaluar objetivamente los productos o desempefios de sus alumnos. Dichas valoraciones estan también vinculadas al SAE y a la matriz de ponderacion.
Cabe sefialar que el docente no tendra que realizar operaciones matematicas para el registro de los resultados de sus alumnos, simplemente
debera marcar en cada celda de la ribrica aquélla que mas se acerca a lo que realizé el alumno, ya sea en una hoja de calculo que emite el SAE o bien,
a través de la Web.
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8. Tablade
Ponderacién

ACTIVIDAD DE A VAR
EVALUAR % Peso % Peso % Peso
UNIDAD RA EVALUACION c P A Especifico Logrado Acumulado
1.1. Verifica la informacion proveniente de las areas
1. Control de de Recursos humanos, de acuerdo con la horma 111 A A A o5
movimientos del establecida por el IMSS R
personal ante el
IMSS 1.2. Requisita formatos de altas, bajas o cambios,
realizados a los datos del personal de la empresa, 1.2.1. O DA 35
con base en la normativa del IMSS.
% PESO PARA LA UNIDAD 60
2.1. Calcula indemnizacién, liquidacién y finiquito del
. 2.1.1. A A A 25
2 Manejo contable personal de baja de acuerdo con la Ley de IMSS.
de movimientos2.2. Realiza el registro contable de movimientos de
ante el IMSS indemnizacion, liquidacion y finiquito del personal
. , 2.2.1. A A A 15
de acuerdo con el marco legal establecido asi
como de procedimientos y politicas de la empresa.
% PESO PARA LA UNIDAD 40
PESO TOTAL DEL MODULO 100
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9. Materiales para el Desarrollo de
Actividades de Evaluacion
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Unidad de Aprendizaje:

2. Manejo contable de movimientos ante el IMSS

Resultado de Aprendizaje:

2.1. Calcula indemnizacién, liquidacion y finiquito del personal de baja de acuerdo con la Ley de IMSS

Actividad de Evaluacion:

211

Realiza el calculo de indemnizaciones, liquidaciones y finiquito de 2 trabajadores de una empresa que

incluya:

Identificacién de la normativa que corresponda a la situacion del trabajador
Informacién utilizada para el célculo corresponda a la situacion del trabajador
Férmula y resultado corresponde con el tipo de calculo a realizar al trabajador
Caracteristicas de formalizacién del documento del calculo

Realizar los siguientes céalculos de finiquito:

Caso 1

Es un trabajador cuyo salario diario es de $ 300.00, mensual $ 9,120.00 su empresa le otorga las prestaciones de ley su fecha de ingreso es 01/
marzo/1999 y es despedido injustificadamente con fecha 28/02/01, al momento del despido no habia gozado de sus vacaciones del 2° afio y no le
habian pagado 2 dias de descanso que trabajo.
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Caso 2

Es un trabajador cuyo salario diario es de $ 472.13, mensual 14,352.75 su empresa le otorga las siguientes prestaciones:
Datos:

Concepto Célculo
Salario Diario $472.13
Salario Integrado $502.49
Dias transcurridos 243

ler afio 6 dias (-) 1 dia ya disfrutado = 5 dias
2° afio 8 dias

Vacaciones Pendientes 3er afo 11 dias

Aguinaldo 18 dias
Prima vacacional 55%

Su fecha de ingreso es 27/ julio/1998 y es despedido injustificadamente con fecha 31/08/01, al momento del despido no habia gozado de sus
vacaciones del ler afio (6 dias), del 2° afio (8 dias) y del 3er afio (11 dias) ya devengadas pero si le pagaron su prima vacacional por las vacaciones de
los tres afios, no le habian pagado 12 dias de descanso que trabajo.

Realiza la actividad de evaluacion por medios electrénicos en un software contable

Da de alta una empresa

Da de alta a los empleados para poder calcular el finiquito y liquidacion.
Registra los datos del caso 1y 2

Genera el reporte de finiquito y liquidacion.
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10. Matriz de Valoracién o Rubrica I

MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

dela
documentacién
del trabajador

- Acta de nacimiento
- Registro Federal de
Contribuyentes
- Clave Unica de Registro
Poblacional
- Comprobante de domicilio
- Estado de Cuenta del
trabajador del IMSS
» Fecha de modificacion
= Fecha de Re-ingreso
= Fecha de Baja

Siglema: ANIM-03 Nombre del | Aplicacion de la normatividad en materia del Nombre del
Médulo: IMSS Alumno:

Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado de | 1.1. Verifica la informacion proveniente de las areas de | Actividadde | 1.1.1. Realiza una simulacion de una verificacién de la
Aprendizaje: Recursos humanos, de acuerdo con la norma | evaluacién: informacion obtenida de tres expedientes de

establecida por el IMSS trabajadores, identificando su situacién de alta baja

0 cambio ante el IMSS
INDICADORES | % CRI T.E. RIOS =
Excelente Suficiente Insuficiente

Para la identificacién de datos realiza | Para la identificacion de datos realiza | Para la identificacion de datos se omite

los siguientes procesos: los siguientes procesos: alguno de los siguientes procesos:

e Elabora solicitud al area de recursos | ¢ Elabora solicitud al &rea de recursos | ¢ Elaborar solicitud al area de
humanos de la organizacién para humanos de la organizacién para recursos humanos de la
obtener los expedientes del o los obtener los expedientes del o los organizaciébn para obtener los
trabajadores para identificacion de trabajadores para identificacion de expedientes del o los trabajadores
sus datos sus datos para identificacién de sus datos

Identificacién e Registra en una relacion los datos | ¢ Registra en una relacion los datos | ¢ Registrar en una relacion los datos
de datos dentro gue aparecen en los expedientes que aparecen en los expedientes gue aparecen en los expedientes
45 solicitados obtenidos de:

solicitados obtenidos de:
- Acta de nacimiento
- Registro Federal de
Contribuyentes
- Clave Unica de Registro
Poblacional
- Comprobante de domicilio
- Estado de Cuenta del
trabajador del IMSS
= Fecha de modificacién
= Fecha de Re-ingreso
= Fecha de Baja

solicitados obtenidos de:
- Acta de nacimiento
- Registro Federal de
Contribuyentes
- Clave Unica de Registro
Poblacional
- Comprobante de domicilio
- Estado de Cuenta del
trabajador del IMSS
= Fecha de maodificacién
= Fecha de Re-ingreso
= Fecha de Baja
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= Salario diario integrado

= Ultimo empleo
Realiza una comparaciéon de los
datos registrados de la informacion
obtenida por medio del expediente
del trabajador, con las disposiciones
establecidas por el IMSS
Determina si existen diferencia entre
los datos comparados
Si existen diferencias determina si
son imputables al trabajador o al
patron

= Salario diario integrado

= Ultimo empleo
Realiza una comparacién de los
datos registrados de la informacion
obtenida por medio del expediente
del trabajador, con las disposiciones
establecidas por el IMSS
Determina si existen diferencias
entre los datos comparados

= Salario diario integrado
= Ultimo empleo
e Realizar una comparacion de los
datos registrados de la informacion
obtenida por medio del expediente
del trabajador, con las disposiciones
establecidas por el IMSS
e Determinar si existen diferencias
entre los datos comparados

Aplicacién de la
normativa para
la
comprobacién
de la situacion
del trabajador
ante el IMSS

45

Considera los siguientes elementos.

Verifica que se cumpla con las

siguientes disposiciones

- Que el trabajador se encuentre
en el régimen obligatorio

- Que el trabajador cuente con
namero se seguridad social
determinado por el IMSS

- Que los avisos de alta, baja y
modificaciones salariales se
hayan presentado en un plazo
no mayor a cinco dias habiles
como lo establece la ley

- Que el aviso de afiliacion
identifique la jornada laboral o
semana reducida

- Que el trabajador cuente con la
identificacién proporcionada por
el IMSS que se establece en el
art. 47 del RLSS

- Que el sueldo diario que percibe
coincida con el aviso de alta o

Considera los siguientes elementos.

Verifica que se cumpla con las

siguientes disposiciones:

- Que el trabajador se encuentre
en el régimen obligatorio

- Que el trabajador cuente con
namero se seguridad social
determinado por el IMSS

- Que los avisos de alta, baja y
modificaciones salariales se
hayan presentado en un plazo
no mayor a cinco dias habiles
como lo establece la ley

- Que el aviso de afiliacion
identifique la jornada laboral o
semana reducida

- Que el trabajador cuente con la
identificacién proporcionada por
el IMSS que se establece en el
art. 47 del RLSS

- Que el sueldo diario que percibe
coincida con el aviso de alta o

La aplicacion normativa para la
comprobacion de la situacion del
trabajador ante el IMSS omite alguno de
los siguientes elementos.
e Verificar que se cumpla con las
siguientes disposiciones
- Que el trabajador se encuentre
en el régimen obligatorio
- Que el trabajador cuente con
niomero se seguridad social
determinado por el IMSS
- Que los avisos de alta, baja y
modificaciones salariales se
hayan presentado en un plazo
no mayor a cinco dias habiles
como lo establece la ley
- Que el aviso de afiliacion
identifique la jornada laboral o
semana reducida
- Que el trabajador cuente con la
identificacién proporcionada por
el IMSS que se establece en el
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modificacion
- cumpla con lo
registros de afiliacion

establecido

e Elabora un reporte que contenga

modificacién
- cumpla con lo
registros de afiliacion

establecido

art. 47 del RLSS

- Que el sueldo diario que percibe
coincida con el aviso de alta o
modificacién

- cumpla con lo establecido

recomendaciones para una
aplicacibn mas efectiva de la registros de afiliacion
normatividad.

Actitudes

10

e Aplica comunicacién constante y
efectiva para interrelacionarse con
diversos niveles de la organizacién de
forma respetuosa.

e Asume una actitud constructiva,
congruente con los conocimientos y
habilidades con los que cuenta dentro
de distintos equipos de trabajo.

e Demuestra su capacidad en el
desempefio de habilidades, utilizando
las herramientas necesarias.

¢ Contribuye al alcance de un equilibrio
entre los intereses de corto y largo
plazo con relacion al ambiente.

e Aplica comunicacién constante y
efectiva para interrelacionarse con
diversos niveles de la organizacién de
forma respetuosa.

e Asume una actitud constructiva,
congruente con los conocimientos y
habilidades con los que cuenta dentro
de distintos equipos de trabajo.

e Demuestra su capacidad en el
desempefio de habilidades, utilizando
las herramientas necesarias.

Omite alguno de los siguientes aspectos
o no lo desarrolla de manera adecuada:

¢ Aplicar cierta comunicacion constante
y efectiva para interrelacionarse con
diversos niveles de la organizaciéon de
forma respetuosa.

e Asumir una actitud constructiva,
congruente con los conocimientos vy
habilidades con los que cuenta dentro
de distintos equipos de trabajo.

e Demostrar capacidad en el
desempefio de sus habilidades
utilizando las herramientas
necesarias.

100
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MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: ANIM-03 Nombre del | Aplicacion de la normatividad en materia del Nombre del
Médulo: IMSS Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado de 1.2. Requisita formatos de a|tasy bajas o} Cambiosl Actividad de 1.2.1. Realiza el requisitado de tres formatos: aIta, baja Yy
Aprendizaje: realizados a los datos del personal de la empresa, | evaluacion: cambios de acuerdo con la informacion verificada en
con base en la normativa del IMSS. expediente del trabajador.
INDICADORES % CRITERIOS —
Excelente Suficiente Insuficiente
El formato de alta contiene la siguiente | El formato de alta contiene la siguiente | El formato de alta omite alguna de la
informacion informacion siguiente informacion
e Datos de la empresa e Datos de la empresa e Datos de la empresa
- Nombre o denominacién social - Nombre o denominacién social - Nombre o denominacién social
- Registro patronal - Registro patronal - Registro patronal
- Registro federal de - Registro federal de - Registro federal de
contribuyentes contribuyentes contribuyentes
- Nombre del representante legal - Nombre del representante legal - Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el 0 persona autorizada ante el 0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el IMSS para realizar el IMSS para realizar el
movimiento movimiento movimiento
- Firma del representante legal o - Firma del representante legal o - Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar persona autorizada para realizar persona autorizada para realizar
25 el movimiento ante el IMSS el movimiento ante el IMSS el movimiento ante el IMSS
Formato de alta e Datos del trabajador e Datos del trabajador e Datos del trabajador
- Nombre del trabajador - Nombre del trabajador - Nombre del trabajador
- Numero de seguridad social - Numero de seguridad social - Numero de seguridad social
- Registro federal de - Registro federal de - Registro federal de
contribuyentes contribuyentes contribuyentes
-  CURP - CURP -  CURP
- Fecha de alta - Fecha de alta - Fechade alta
- Salario diario integrado - Salario diario integrado - Salario diario integrado
- Ocupacién - Ocupacion - Ocupacién
- Jornada laboral - Jornada laboral - Jornada laboral
- Firma del trabajador - Firma del trabajador - Firma del trabajador
Folio o sello de recepcion e Folio o sello de recepcion Folio o sello de recepcion
Registra la informacion y datos del | ¢ Registra la informaciéon y datos del Registra la informacion y datos del
trabajador en un software contable y trabajador en un software contable y trabajador en un software contable y
genera el reporte de alta. genera el reporte de alta. genera el reporte de alta.
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e Documento emitido por los
dispositivos o medios electrénicos
autorizados por el IMSS de
comprobacion de aceptacion del
movimiento

El formato de baja contiene la siguiente
informacion
e Datos de la empresa
- Nombre o denominacién social
- Registro patronal
- Registro federal de
contribuyentes
- Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el
movimiento
- Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar
el movimiento ante el IMSS
e Datos del trabajador

El formato de baja contiene la siguiente
informacion
e Datos de la empresa
- Nombre o denominacién social
- Registro patronal
- Registro federal de
contribuyentes
- Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el
movimiento
- Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar
el movimiento ante el IMSS
o Datos del trabajador

El formato de baja omite algin aspecto
de la siguiente informacion
e Datos de la empresa
- Nombre o denominacién social
- Registro patronal
- Registro federal de
contribuyentes
- Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el
movimiento
- Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar
el movimiento ante el IMSS
e Datos del trabajador

Formato de baja 25 - Nombre del trabajador - Nombre del trabajador - Nombre del trabajador
- Numero de seguridad social - Numero de seguridad social - Numero de seguridad social
- Registro federal de - Registro federal de - Registro federal de
contribuyentes contribuyentes contribuyentes
-  CURP -  CURP -  CURP
- Fecha de la baja - Fecha de la baja - Fecha de la baja
- Causas de la baja - Causas de la baja - Causas de la baja
Folio o sello de recepcion e Folio o sello de recepcion Folio o sello de recepcion
Registra la informacion y datos del | ¢ Registra la informacién y datos del Registra la informacion y datos del
trabajador en un software contable y trabajador en un software contable y trabajador en un software contable y
genera el reporte de baja genera el reporte de baja genera el reporte de baja
e Documento emitido por los
dispositivos 0 medios electrénicos
autorizados por el IMSS de
comprobacion de aceptacion del
movimiento
El formato de modificacion de salario | El formato de modificacion de salario | EI formato de modificacion de salario
contiene la siguiente informacion contiene la siguiente informacién omite algun aspecto de la siguiente
Formato de 25 e Datos de la empresa ¢ Datos de la empresa informacién

modificacion

- Nombre o denominacién social

- Registro patronal

- Registro federal de
contribuyentes

- Nombre o denominacién social

- Registro patronal

- Registro federal de
contribuyentes

e Datos de la empresa
- Nombre o denominacién social
- Registro patronal
- Registro federal de
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- Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el
movimiento

- Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar
el movimiento ante el IMSS

e Datos del trabajador
- Nombre del trabajador
- Numero de seguridad social

- Registro federal de
contribuyentes

- CURP

- Fecha de la modificacion salarial

- Salario diario integrado
modificado

- Firma del trabajador
Folio o sello de recepcion
Registra la informacion y datos del
trabajador en un software contable y
genera el reporte de modificacion

e Documento  emitdo por los
dispositivos 0 medios electrénicos
autorizados por el IMSS de
comprobacion de aceptacion del
movimiento

- Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el
movimiento

- Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar
el movimiento ante el IMSS

e Datos del trabajador
- Nombre del trabajador
- Numero de seguridad social

- Registro federal de
contribuyentes

- CURP

- Fecha de la modificacién salarial

- Salario diario integrado
modificado

- Firma del trabajador

e Folio o sello de recepcion

e Registra la informacion y datos del
trabajador en un software contable y
genera el reporte de modificacion

contribuyentes

- Nombre del representante legal
0 persona autorizada ante el
IMSS para realizar el
movimiento

- Firma del representante legal o
persona autorizada para realizar
el movimiento ante el IMSS

e Datos del trabajador

- Nombre del trabajador
- Numero de seguridad social

- Registro federal de
contribuyentes

- CURP

- Fecha de la modificacion salarial

- Salario diario integrado
modificado

- Firma del trabajador

Folio o sello de recepcion

Registra la informacion y datos del
trabajador en un software contable y
genera el reporte de modificacion

Proceso de
requisitado

20

El proceso de requisitado incluye las

siguientes actividades:

e Identifica la situacion del trabajador
ante el IMSS

e Identifica el tipo de formato a utilizar

e ldentifica la informacion a requisitar y
la extrae de los expedientes

e la informacion requisitada
corresponde a la existente en el
expediente del trabajador

e Elabora los formatos de alta, baja o
modificacion con toda la informacion
solicitada

e Obtiene las firmas y elementos de
validez de las formas

El proceso de requisitado incluye las

siguientes actividades:

e Identifica la situacion del trabajador
ante el IMSS

e Identifica el tipo de formato a utilizar

e Identifica la informacién a requisitar y
la extrae de los expedientes

e la informacion requisitada
corresponde a la existente en el
expediente del trabajador

e Elabora los formatos de alta, baja o
modificacién con toda la informacion
solicitada

e Obtiene las firmas y elementos de
validez de las formas

El proceso de requisitado omite algun

aspecto de las siguientes actividades:

e |dentificar la situacion del trabajador
ante el IMSS

e |dentificar el tipo de formato a utilizar

e |dentificar la informacién a requisitar
y la extrae de los expedientes

e la informacion requisitada
corresponde a la existente en el
expediente del trabajador

e Elaborar los formatos de alta, baja o
modificacién con toda la informacién
solicitada

e Obtener las firmas y elementos de
validez de las formas
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e Verifica cada uno de los datos
requisitados

e Comprueba que Ila informacion
proporcionada coincida con los
reportes emitidos por el IMSS

Presenta un cuadro comparativo de la

informacién de la empresa, del

expediente y del IMSS que evidencie la

coincidencia o diferencias detectadas

e Verifica cada uno de los datos

requisitados

e Comprueba que la informacién
proporcionada coincida con los
reportes emitidos por el IMSS

e Verificar cada uno de los datos

requisitados

e Comprobar que la informacién
proporcionada coincida con los
reportes emitidos por el IMSS

¢ Actlla de manera propositiva frente
a fenbmenos de la sociedad y se
mantiene informado.

e Cuida los espacios de uso comun.

¢ Actla de manera propositiva frente
a fenbmenos de la sociedad y se
mantiene informado.

e Cuida los espacios de uso comun.

Omite alguno de los siguientes
aspectos o no lo desarrolla de
manera adecuada

¢ Actuar de manera propositiva frente

Actitudes * Muestra firmeza en el cumplimiento | « Muestra firmeza en el cumplimiento | @ fendmenos de la sociedad y se
Autoevaluacion S de sus propdésitos. de sus propdésitos. mantiene informado.
. Toma decisiones en forma | e Toma decisiones en  forma | , cuidar los espacios de uso comdn.
autonoma. . autonoma. e Mostrar firmeza en el cumplimiento
e Comparte sus pertenencias con los de sus propositos.
demas.
Tomar decisiones en forma
autbnoma
100
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MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: ANIM-03 Nombre del | Aplicaciéon de la normatividad en materia del Nombre del
Médulo: IMSS Alumno:

Docente evaluador: Grupo: Fecha:

Resultado de | 2.1 Calcula indemnizacion, liquidacién y finiquito del | Actividadde | 2.1.1. Realiza el calculo de indemnizaciones,
Aprendizaje: personal de baja de acuerdo con la Ley de IMSS evaluacién: liquidaciones vy finiquito de 2 trabajadores de una

empresa
INDICADORES % CRI T.E RIOS =
Excelente Suficiente Insuficiente

El  proceso de célculo de |El proceso de célculo de | El proceso de célculo de

indemnizacion describe las | indemnizacién describe las | indemnizacion omite alguna de las

siguientes acciones: siguientes acciones: siguientes acciones:

o |dentifica la situacion del | ¢ Identifica la situacibn del | ¢ Identificar la  situacion  del
trabajador de acuerdo con la trabajador de acuerdo con la trabajador de acuerdo con la
norma establecida norma establecida norma establecida

e Identifica los elementos que le | ¢ Identifica los elementos que le | o Identificar los elementos que le
corresponden respecto a la corresponden respecto a la corresponden respecto a la
indemnizacién  liquidacién vy indemnizacién  liquidaciéon vy indemnizacién liquidacion y
finiquito finiquito finiquito

o |dentifica la férmula a utilizar | ¢ Identifica la féormula a utilizar | ¢ Identificar la féormula a utilizar

Realizacion del para la realizacién del célculo para la realizacién del célculo para la realizacién del célculo
35 e El calculo corresponde con la | ¢ EIl célculo corresponde con la | e El calculo corresponde con la

célculo de
indemnizacién

situacién del trabajador

Aplica la férmula y desarrolla los
elementos correspondientes
Realiza el proceso de célculo en
un software contable.

Da de alta una empresa

Da de alta a los empleados para

poder calcular el finiquito y
liquidacion.
Registra  los datos para

indemnizacién
Genera el reporte de finiquito y
liguidacion en un software

situacién del trabajador

Aplica la férmula y desarrolla los
elementos correspondientes
Realiza el proceso de célculo en
un software contable.

Da de alta una empresa

Da de alta a los empleados para

poder calcular el finiquito y
liquidacion.
Registra los  datos para

indemnizacioén
Genera el reporte de finiquito y
liguidaciobn en un software

situacion del trabajador

e Aplicar la férmula y desarrolla los
elementos correspondientes

e Realizar el proceso de calculo en
un software contable.

e Dar de alta una empresa

e Dar de alta a los empleados para
poder calcular el finiquito vy
liquidacion.

e Reqgistrar los
indemnizacién

e Generar el reporte de finiquito y
liguidaciobn en un  software

datos para
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CRITERIOS

INDICADORES % — =
Excelente Suficiente Insuficiente
contable. contable. contable.
Emite un documento que muestre
todos los elementos considerados
Para la obtencién de resultados se - L
- Para la obtencion de resultados se | Para la obtencion de resultados se
desarrollan las siguientes N N
o ) desarrollan las siguientes | omiti6 alguna de las siguientes
actividades: o . o i
. actividades: actividades:
e Los resultados obtenidos . .
o e Los resultados obtenidos | ¢ Los resultados obtenidos
corresponden con la aplicacion corresponden con la aplicacion corresponden con la aplicacion de
Resultado de los de la formula utilizada P - P 'esp . P
. 30 . . . de la férmula utilizada la formula utilizada
calculos e Los célculos se realizan sin . . . . . .
errores e Los célculos se realizan sin | e Los calculos se realizan sin
. errores errores
e Los datos utilizados se apegan a . .
. L : o Los datos utilizados se apegan a | ¢ Los datos utilizados se apegan a
las disposiciones establecidas en : . : . e .
i las disposiciones establecidas en las disposiciones establecidas en
materia del IMSS . ;
materia del IMSS materia del IMSS
Incluye un documento que muestra
los aspectos legales considerados
Para formalizar la operacion se | Para formalizar la operacion se | Para formalizar la operacion se
realizan las siguientes acciones: realizan las siguientes acciones: omiten alguna de las siguientes
e Elaboracién del proyecto de | ¢ Elaboracion del proyecto de | acciones:
indemnizacion indemnizacién e Elaboraciébn del proyecto de
e \Verificacion de las cifras | ¢ Verificacion de las cifras indemnizacion
consideradas consideradas e Verificacion de las cifras
e Se solicita la autorizacion del o | ¢ Se solicita la autorizacion del o consideradas
los funcionarios de la los funcionarios de la | e Se solicita la autorizacién del o
Elementos de organizacion. organizacion. los funcionarios de la
formalizacién de 20 e Se emite el documento en hoja | ¢ Se emite el documento en hoja organizacion.

documentos

membretada de la indemnizacion
correspondiente

e Se elabora el cheque que
ampara el importe de la
indemnizacion

e Se solicita la firma del trabajador
en el recibo finiquito y en la
poliza de cheque.

e Se elabora la
terminaciébn de la

carta de
relaciéon

membretada de la indemnizacion
correspondiente

e Se elabora el cheque que
ampara el importe de la
indemnizacién

e Se solicita la firma del trabajador
en el recibo finiquito y en la
poliza de cheque.

e Se elabora la
terminacion  de la

carta de
relacion

Se emite el documento en hoja
membretada de la indemnizacion
correspondiente

Se elabora el cheque que ampara
el importe de la indemnizacion

Se solicita la firma del trabajador
en el recibo finiquito y en la pdliza
de cheque.

Se elabora la carta de
terminacion de la relacién laboral.
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CRITERIOS

INDICADORES % — =
Excelente Suficiente Insuficiente
laboral. laboral. e Politicas de la empresa.
e Politicas de la empresa. e Politicas de la empresa. Elementos minimos del documento:
Elementos minimos del documento: Elementos minimos del documento: - Nombre del Trabajador.
- Nombre del Trabajador. - Nombre del Trabajador. -  RFC.
-  RFC. -  RFC. - Antiguedad.
- Antigluedad. - Antiguedad. - Salario Diario Integrado.
- Salario Diario Integrado. - Salario Diario Integrado. - Ultimo puesto.
- Ultimo puesto. - Ultimo puesto. - Numero de Seguridad
- Ndmero de Seguridad - NOmero de Seguridad Social.
Social. Social. Formalizacion del documento:
Formalizacion del documento: Formalizacion del documento: - Firma del Trabajador.
- Firma del Trabajador. - Firma del Trabajador. - Firma del departamento
- Firma del departamento - Firma del departamento de Rec. Humanos.
de Rec. Humanos. de Rec. Humanos. - Firma del jefe inmediato.
- Firma del jefe inmediato. - Firma del jefe inmediato. | Firma del Contralor.
- Firma del Contralor. - Firma del Contralor.
Elabora oficio memorandum para
conocimiento de las areas
correspondientes
Incluye: Incluye: Omite integrar algun punto:
e Articulo. 11 Ley de Seguro e Articulo. 11 Ley de Seguro e Articulo. 11 Ley de Seguro
Social. Social. Social.
e Articulo. 115 Ley Federal de e Articulo. 115 Ley Federal de e Articulo. 115 Ley Federal de
Trabajo. Trabajo. Trabajo.
e Obijetivo. e Objetivo. e Obijetivo.
e Célculo matemaético: e Célculo matemaético: e Calculo matemaético:
Normatividad 10 indemnizaciones, liquidacion, indemnizaciones, liquidacion, indemnizaciones, liquidacion, y
para el calculo y finiquito: y finiquito: finiquito:
de - Marco normativo de la - Marco normativo de la - Marco normativo de la
indemnizaciones empresa. empresa. empresa.
- Tipos. - Tipos. - Tipos.
- Formulas. - Férmulas. - Foérmulas.

e Célculo de liquidacion:
e Art. 251 Ley de Seguro Social.
e Art. 47, 48, 51, 52, 53, 54 Ley
Federal de Trabajo.

¢ Célculo de liquidacion:
e Art. 251 Ley de Seguro Social.
e Art. 47, 48, 51, 52, 53, 54 Ley
Federal de Trabajo.

e Célculo de liquidacion:
e Art. 251 Ley de Seguro Social.
e Art. 47, 48, 51, 52, 53, 54 Ley
Federal de Trabajo.
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e Calculo de finiquito:

e Articulo. 300 Ley de Seguro
Social.

e Art. 162 Ley Federal de Trabajo.

o Reflexiona acerca de su propio
proceso de aprendizaje
considerando la secuencia légica
de instrucciones y procedimientos
acompafiados de una disciplina
contribuyen al logro de objetivos
personales o laborales.

e Calculo de finiquito:
e Articulo. 300 Ley de Seguro
Social.
e Art. 162 Ley Federal de
Trabajo.

e Calculo de finiquito:
e Articulo. 300 Ley de Seguro
Social.
Art. 162 Ley Federal de Trabajo.

e Participa en la formulacion de
normas de convivencia.

¢ Culmina las tareas emprendidas.

e Lidera al grupo en el cumplimiento

e Participa en la formulacion de
normas de convivencia.

¢ Culmina las tareas emprendidas.

e Lidera al grupo en el cumplimiento

Omite integrar algun punto:
Incluye

e Participar en la formulacién de
normas de convivencia.

¢ Culminar las tareas emprendidas.

Actitudes > . slleuZ:tSr:cg;ggsgii?én para trabajar de sus actividades. e Liderar al grupo en el cumplimiento
en equipo e Muestra disposicion para trabajar de sus actividades.
' en equipo. ¢ Mostrar disposicion para trabajar en
e Presenta sus tareas en forma equibo
ordenada quipo.
100

TR




o conalep

Guia Pedagogica y de Evaluacion del Médulo:
Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: ANIM-03 Nombre del | Aplicacion de la normatividad en materia del Nombre del
Médulo: IMSS Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:

Resultado de | 2.2.Realiza el registro contable de movimientos de | Actividadde ;| 2.2.1. Realiza el registro contable de indemnizaciones,
Aprendizaje: indemnizacion, liquidacién vy finiquito del personal de | evaluacion: liquidaciones y finiquitos de trabajadores ante el
acuerdo con asi como de procedimientos y politicas IMSS. HETEROEVALUACION

de establecidos en la empresa
INDICADORES % CRIT E.R 105 =
Excelente Suficiente Insuficiente

Las acciones para determinar las | Las acciones para determinar las | Las acciones para determinar las

cuentas afectadas incluyen los | cuentas afectadas incluyen los | cuentas afectadas omite alguno de

siguientes procesos: siguientes procesos: los siguientes procesos:

e Identificar la empresa | ¢ Identificar la empresa | « Identificar la empresa
correspondiente  a través  del correspondiente  a través del correspondiente a través del
sistema de computo contable sistema de computo contable sistema de computo contable

e Identificar el departamento o 4rea o | ¢ Identificar el departamento o &rea | e Identificar el departamento o

Afectacion de 35 fil que corresponde el trabajador pal que corresponde el trabajador area o al que corresponde el
cuentas indemnizado indemnizado trabajador indemnizado

e Determinar el centro de costo donde | ¢ Determinar el centro de costo | e Determinar el centro de costo
se aplicaran los movimientos donde se aplicaran los donde se aplicaran los
generados movimientos generados movimientos generados

e Identificar las cuentas que se |e Identificar las cuentas que se | e Identificar las cuentas que se
afectan en el sistema de cémputo afectan en el sistema de computo afectan en el sistema de
contable contable cémputo contable

Elabora un diagrama del procedimiento

a seguir

Para la captura y registro se deben | Para la captura y registro se deben | Para la captura y registro se

considerar las siguientes actividades: considerar las siguientes actividades: omiten alguna de las siguientes

Capturay registro e Obtencion del documento fuente | ¢ Obtenciéon del documento fuente | actividades:
en catéalogo 35 firmado por el trabajador firmado por el trabajador e Obtencion del documento
- Recibo finiquito - Recibo finiquito fuente  firmado  por el
- Pdliza de cheque firmado de - Pdliza de cheque firmado de trabajador
recibido recibido - Recibo finiquito
e FElaboracion de la poliza de egresos | ¢ Elaboracion de la pdliza de - Pdliza de cheque firmado
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e Registro contable que contenga el
namero y nombre de las cuentas de
cargo y abono

e Registro de los importes de cargo y
abono que cuadren la péliza

e Ingreso el sistema de cOmputo
contable

e Captura de movimientos utilizando
las herramientas disponibles del
sistema de computo contable.

Imprime la pdliza capturada, utilizando

las herramientas del sistema de

cémputo contable

egresos

e Registro contable que contenga el
nimero y nombre de las cuentas
de cargo y abono

e Reqgistro de los importes de cargo
y abono que cuadren la poliza

e Ingreso el sistema de cOmputo
contable

e Captura de movimientos utilizando
las herramientas disponibles del
sistema de computo contable.

de recibido
e Elaboracién de la pdliza de
egresos
e Registro contable que

contenga el nimero y nombre
de las cuentas de cargo y
abono

e Registro de los importes de
cargo y abono que cuadren la

poliza

e Ingreso el sistema de coOmputo
contable

e Captura de  movimientos
utilizando las herramientas
disponibles del sistema de

cémputo contable.

El proceso de elaboracion de reportes

incluye las siguientes acciones.

e Identificacion de la empresa en el
sistema de computo contable

e Ingreso al menu principal

e Identificacion del apartado de

El proceso de elaboracién de reportes

incluye las siguientes acciones.

o |dentificacién de la empresa en el
sistema de computo contable

¢ Ingreso al menu principal

e |dentificaciébn del apartado de

El proceso de elaboracion de

reportes omite alguna de las

siguientes acciones.

e |dentificaciébn de la empresa
en el sistema de cOmputo
contable

reportes reportes ¢ Ingreso al menu principal
e Identificacion de las cuentas que se | e« Identificacion de las cuentas que | ¢ Identificacién del apartado de
Elaboracién de 20 afectaron se afectaron reportes
reportes e Solicitud del reporte | ¢  Solicitud del reporte | ¢ Identificacion de las cuentas
correspondiente correspondiente gue se afectaron
- Pdliza capturada - Pdliza capturada e Solicitud del reporte
- Cuenta de sueldos y salarios - Cuenta de sueldos y salarios correspondiente
- Cuentas de gastos - Cuentas de gastos - Pdliza capturada
- Estado de resultados - Estado de resultados - Cuenta de sueldos vy
- Balance general - Balance general salarios
Genera una gréfica utilizando las - Cuentas de gastos
herramientas del sistema de computo - Estado de resultados
contable. - Balance general
e Toma la iniciativa cuando realiza las | e Toma la iniciativa cuando realiza las | Omite alguno de los siguientes
Actitudes 10 tareas encomendadas al equipo. tareas encomendadas al equipo. aspectos o no los desarrolla de

¢ Plantea sugerencias para lograr metas
comunes.

e Plantea sugerencias para lograr

metas comunes.

manera adecuada:

eTomar la iniciativa cuando
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e Cumple con las actividades que | e Cumple con las actividades que realiza las tareas encomendadas

planifica. planifica al equipo.
e Pide la palabra para expresar sus ¢ Plantear sugerencias para lograr

ideas. metas comunes.

e Cumplir con las actividades que

planifica.
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