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1. Descripcién I

La Guia Pedagdgica es un documento que integra elementos técnico-metodolégicos 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
gue 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 o contextos, e involucran las dimensiones cognitiva, afectiva y psicomotora;
por ello, los programas de estudio, describen las competencias a desarrollar, entendiéndolas como la combinacion integrada de conocimientos,
habilidades, actitudes y valores que permiten el logro de un desempenio eficiente, autbnomo, flexible y responsable del individuo en situaciones especificas
y en un contexto dado. En consecuencia, la competencia implica la comprensién y transferencia de los conocimientos a situaciones de la vida real; ello
exige relacionar, integrar, interpretar, inventar, aplicar y transferir los saberes a la resolucién de problemas. Esto significa que el contenido, los medios
de ensefianza, las estrategias de aprendizaje, las formas de organizacion de la clase y la evaluacién se estructuran en funcién de lacompetencia
aformar; es decir, el énfasis en la proyeccidn curricular esta en lo que los alumnos tienen que aprender, en las formas en como lo hacen y en su aplicacion
a situaciones de la vida cotidiana y profesional.

Considerando que el alumno esté en el centro del proceso formativo, se busca acercarle elementos de apoyo que le muestren qué competencias va a
desarrollar, como hacerlo y la forma en que se le evaluara. Es decir, mediante la guia pedagdgica el alumno podra auto gestionar 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 autoevaluacién constante, como base para mejorar en el logro y desarrollo de las competencias indispensables para un crecimiento
académico y personal.
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2. Datos de Identificacion de la
Norma

Titulo:

Unidad (es) de competencia laboral:
1.

Caddigo: Nivel de competencia:
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3. Generalidades
Pedagdgicas

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 moédulos
correspondientes a la formacion bésica, 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 idéneo para orientar la formacion 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 educacién 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 el 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. - ~ o . .
« 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.

% Adopta una posicion critica y autonoma.

N . - + Evalla los procesos de ensefianza y de aprendizaje con un enfoque formativo.
+ Realiza los procesos de autoevaluacion y

coevaluacion. < Construye ambientes para el aprendizaje autobnomo y colaborativo.

« Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sano e integral de los
estudiantes.

« 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. El 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 creacién 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 recomendacion 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, que
incluyen estrategias de ensefianza, estrategias de aprendizaje, métodos y técnicas didacticas, asi como, acciones paralelas o alternativas que el docente
y los alumnos realizaran 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 laresponsabilidad 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.
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Desde esta perspectiva, a continuacién 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:

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 instrucciéon 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.)

Mas 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 so6lo es posible lograr las metas individuales de aprendizaje si los demas compafieros 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 formacién de grupos de trabajo colaborativo es vigilar que los elementos béasicos estén claramente estructurados en cada sesion de trabajo. Solo de
esta manera se puede lograr que se produzca, tanto el esfuerzo colaborativo en el grupo, como una estrecha relacién entre la colaboracién y los resultados
(Jonhson & F. Jonhson, 1997).
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Los elementos basicos que deben estar presentes en los grupos de trabajo colaborativo para que éste sea efectivo son:

e lainterdependencia positiva.

e laresponsabilidad individual.

e lainteraccion promotora.

e el uso apropiado de destrezas sociales.

e el procesamiento del grupo.

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

e Se desarrolla mediante acciones de cooperacidn, responsabilidad, respeto y comunicacion, en forma sistematica, entre los integrantes del grupo y
subgrupos.

e Vamas alla que sélo 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.

e Se distingue por el desarrollo de una interdependencia positiva entre los alumnos, en donde se tome conciencia de que s6lo es posible lograr las metas
individuales de aprendizaje si los demas compafieros del grupo también logran las suyas.

e Aunque 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 solucién 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 profesiéon. Asimismo, el alumno se apropia de los
conocimientos, habilidades y normas de comportamiento que le permiten la aplicacion creativa a nuevas situaciones sociales, profesionales o de
aprendizaje, por lo que:

e Se puede trabajar en forma individual o de grupos pequefios de alumnos que se relinen a analizar y a resolver un problema seleccionado o disefiado
especialmente para el logro de ciertos resultados de aprendizaje.
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e Se debe presentar primero el problema, se identifican las necesidades de aprendizaje, se busca la informacion necesaria y finalmente se regresa al problema
con una solucion o se identifican problemas nuevos y se repite el ciclo.

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

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

e Elproblema 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.

e Los problemas deben llevar a los alumnos a tomar decisiones o hacer juicios basados en hechos, informacién l6gica y fundamentada, y obligarlos a justificar
sus decisiones y razonamientos.

e 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 informaciéon 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 propdsito de aclarar, reforzar y construir aprendizajes (Intel Educacién).

Para definir proyectos efectivos se debe considerar principalmente que:
e Los alumnos son el centro del proceso de aprendizaje.
e Los proyectos se enfocan en resultados de aprendizaje acordes con los programas de estudio.
e Las preguntas orientadoras conducen la ejecucion de los proyectos.
e Los proyectos involucran mdltiples tipos de evaluaciones continuas.
e El proyecto tiene conexiones con el mundo real.

e Los alumnos demuestran conocimiento a través de un producto o desempefio.
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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.
En el planteamiento del proyecto, cuidar los siguientes aspectos:

Establecer el alcance y la complejidad.

Determinar las metas.

Definir la duracion.

Determinar los recursos y apoyos.

D U NI 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 saldn 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 investigacion, en el que utilicen diferentes estrategias de estudio; puedan
participar en el proceso de planificacion 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.
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e Como medio de evaluacion se recomienda que todos los proyectos tengan una o mas presentaciones del avance para evaluar resultados relacionados
con el proyecto.

e Para conocer acerca del progreso de un proyecto se puede:
Pedir reportes del progreso.

Presentaciones de avance,

Monitorear el trabajo individual o en grupos.

Solicitar una bitacora en relacion con cada proyecto.

SN N

Calendarizar sesiones semanales de reflexion sobre avances en funcion 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 discusion 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 solucion 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.

o 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 anadlisis.
e  Adquirir agilidad en determinar alternativas o cursos de accion.

e Tomar decisiones.
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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 conceptualizacién: Es la formulacion de conceptos o de principios concretos de accidn, aplicables en el caso actual y que permiten ser utilizados o
transferidos en una situacion parecida.

Interrogacién.

Consiste en llevar a los alumnos a la discusién 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 sistemética y continua a las anteriormente descritas y al abordar cualquier tema del programa de estudio.

Participativo-vivenciales.

Son un conjunto de elementos did4cticos, sobre todo los que exigen un grado considerable de involucramiento y participacién de todos los miembros
del grupo y que solo 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 solo porque facilitan la transmision de
conocimientos, sino porque ademés permiten identificar y fomentar aspectos de liderazgo, motivacién, interacciéon 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
Mddulo

La ejecucion didactica del médulo manejo de la documentacion de comercio exterior, reclama igualmente del docente su disposicion e intervencién para
fomentar el trabajo de los alumnos en dos sentidos, tanto de forma individual, favoreciendo el aprendizaje de cada uno de ellos de acuerdo con sus
circunstancias personales a fin de lograr los resultados previstos en sus propios tiempos y condiciones, como de manera colectiva y grupal con la finalidad
de que el trabajo colaborativo y cooperativo enriquezca las aportaciones de cada individuo mediante construcciones sinérgicas.

Las competencias que se pretenden desarrollar estan dirigidas a requisitar y revisar la documentacion referente a la exportaciéon de productos desde el
tramite de exportacién, su paso por aduanas, hasta la revisién de la seguridad y las garantias financieras para el arribo seguro del o los productos. Es
necesario que los alumnos puedan aprender a organizar la informacién que van obteniendo en las investigaciones realizadas, por eso se recomienda
recurrir a estrategias e instrumentos que le permitan realizar el agrupamiento de informacion y la esquematizacion mental y gréfica, pero también es
necesario recuperar técnicas para llevar a nuestros alumnos a aprender a ser analitico y critico, aprender a aprender. Para lograrlo en la parte cognitiva
se proponen las siguientes herramientas: lluvia de ideas, mesas redondas, resumenes, reportes, cuadros sindpticos, mapas conceptuales, debates,
lecturas, exposiciones, llenado de formatos, asi como dinamicas grupales para fomentar el trabajo colaborativo, ya que en este ambito laboral es muy
importante formar en y para el trabajo colaborativo, buscando que cada uno de los miembro del grupo sea responsable de su propio aprendizaje, asi como
del de sus compafieros.

Las competencias genéricas que desarrollara el alumno estan relacionadas con el manejo de la informéatica y la tecnologia, el uso del lenguaje que permita
la interpretacion y expresién de conocimientos y opiniones de caracter contable conforme propésitos concretos y contextos de comunicacion especificos
gue promuevan el aprendizaje y el crecimiento; el empleo del pensamiento légico y especial para representar formulas, modelos, graficas y diagramas,
gue permitan identificar y comprender la importancia de realizar el tratamiento de las magnitudes y las cantidades eficientemente en la vida cotidiana
aplicandolas en funcion del desarrollo de sistemas administrativos, financieros y contables en las situaciones a las cuales se enfrenta el técnico o
profesional, como ciudadano constructivo, comprometido y reflexivo. Asimismo se relacionan con el fomento del desarrollo sustentable de manera
comprometida, critica y participativa con acciones responsables desde la esfera personal y profesional en el contexto de la contabilidad a fin de que
repercutan en los ambitos local, nacional e internacional, reconociendo las implicaciones econdmicas, politicas y sociales; el andlisis y valoracion de las
situaciones, condiciones y posibilidades para el desempefio laboral y desarrollo humano; capacidad para identificar y solucionar problemas en contextos
cambiantes.

Las habilidades que pretenden desarrollar estan dirigidas a requisitar y revisar la documentacion referente a la exportacion de productos desde el trdmite
de exportacion, su paso por aduanas, hasta la revision de la seguridad y las garantias financieras para el arribo seguro del o los productos. Es necesario
que los alumnos puedan aprender a organizar la informacion que van obteniendo en las investigaciones realizadas, por eso se recomienda recurrir a
estrategias e instrumentos que le permitan realizar el agrupamiento de informacién y la esquematizacion mental y grafica, pero también es necesario
recuperar técnicas para llevar a nuestros alumnos a aprender a ser analitico y critico, aprender a aprender. Para lograrlo en la parte cognitiva se proponen
las siguientes herramientas: lluvia de ideas, mesas redondas, resimenes, reportes, cuadros sinopticos, mapas conceptuales, debates, lecturas,
exposiciones, llenado de formatos tanto individuales como en grupo la esquematizacién mental y grafica de la informacién asi como dindmicas grupales
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para fomentar el trabajo colaborativo ya que en este ambito laboral es muy importante formar en y para el trabajo colaborativo, buscando que cada uno
de los miembro del grupo sea responsable de su propio aprendizaje, asi como del de sus comparieros.

Finalmente, es importante hacer énfasis en que el enfoque del médulo de manejo de documentacién de comercio exterior visualiza la recuperacion de los
aprendizajes y experiencias adquiridas de forma antecedente por los alumnos y de las competencias con que éstos ya cuenten previamente, para
vincularlas de manera significativa con los nuevos contenidos y temas que habran de revisarse en el presente mdédulo, con el fin de que lo aprendido
refleje un proceso evolutivo e integrador del conocimiento mas que la suma de partes aisladas. Esa misma relacion puede apreciarse hacia el interior del
moédulo a través de la vinculacién que existe entre sus elementos constituyentes, y que se encuentra dirigida a la formacion de un egresado capaz de
seguir incorporando a su capital humano nuevos componentes en un proceso de educacion permanente que le permitira responder con profesionalismo
a los cambios constantes del sector en el que se inserta.
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5. Orientaciones didacticas y estrategias de
aprendizaje por unidad

Unidad | Manejo de documentos comerciales

Orientaciones Didacticas
La unidad correspondiente al manejo de documentos de exportacién y de aduanas esta encaminada a la revision de la oferta o cotizacion, factura comercial
de exportacién, factura consular y lista de empaque para el ingreso de un producto a un pais y requisitar el documento aduanero Gnico de importacion
para el libre trafico de un producto en un pais

Se sugiere interrelacionar los conocimientos, las habilidades, las actitudes y los valores para propiciar un desarrollo integral, lo cual se pretende alcanzar
a través de las siguientes orientaciones didacticas de caracter general:

e Precisa y toma acuerdos sobre las formas de trabajar, actividades, tareas, responsabilidades y compromisos de los integrantes del grupo que
dirijan al logro tanto del propdsito del médulo, como de los objetivos generales de la carrera.

e Realiza el encuadre del médulo a fin de precisar sus alcances y limites, aclarar los propésitos establecidos en el programa asi como los resultados de
aprendizaje esperados, detectar expectativas de los alumnos y establecer el reporte necesario para que dé inicio las actividades del grupo en un
ambiente de tolerancia y calidez.

¢ Relaciona los contenidos programéticos relativos al manejo de documentacion de comercio exterior con las competencias de Clasificacion arancelaria

y Aplicacién de técnicas y procedimientos para el trafico de mercancias.

Destaca la importancia de la asistencia puntual y continua a las sesiones de trabajo, como forma de compromiso con el aprendizaje..

Organiza sistematicamente la informacién que se ha de manejar en los procesos de ensefianza y de aprendizaje.

Promueve una dinamica grupal colaborativa y cooperativa

Realiza en tiempo y forma las actividades de evaluacion

Practica el respeto por uno mismo y por los demas.

Practica la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre las personas y grupos.

Desarrolla contextos de comunicacion especificos que promuevan el aprendizaje y el crecimiento individual asi como la interaccién y convivencia en

su vida académica, social y profesional, enfatizando la eventual insercién del estudiante en un entorno econémico constantemente cambiante y

afectado por las relaciones existentes entre los paises desarrollados y en vias de desarrollo y por los procesos de bonanza y crisis econdmica que

nos afectan de manera global.

e Fortalece los canales de comunicacién para que ésta se desarrolle de tal forma que permita la interpretacion y expresion de pensamientos, emociones,
vivencias, conocimientos y opiniones de acuerdo con los propésitos concretos que establece el programa correspondiente al manejo de documentos
de exportacion y de aduanas.
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e Destaca la importancia de una actitud de servicio y una disposicion atenta hacia el trabajo, la cual se adquiere y manifiesta desde el trabajo con los
integrantes del grupo que interactla en el aula.

e Aclara dudas y facilita el planteamiento de preguntas de acuerdo con los temas revisados en clase, las practicas extramuros realizadas, los apuntes
y tareas efectuados por cada uno de los alumnos o la consulta de fuentes documentales o de Internet de forma tal que todo el grupo se enriquezca a
partir de temas generadores.

e Fomenta el uso de tecnologias de la comunicacién como lo son: computadora, Internet, imagenes, videos, etc.

e Alfinal de las sesiones o clases retroalimenta a los alumnos con los conceptos, actitudes y habilidades creados anotando conclusiones grupales sobre
el tema visto.

e Promueve, a través de la aplicacién de técnicas de dindmica grupal de corte cooperativo, la revision de la documentacion de exportacion y de
aduanas a través de diferentes medios analdgicos y digitales, precisando su utilidad, confiabilidad y provisionalidad

e Fomenta que los alumnos realicen apuntes, registrando acciones sobresalientes del tema para estar en posibilidad de formular conclusiones
relevantes que les permitan contar con elementos de retroalimentacion.

e Propicia situaciones que permitan al alumno resolver problemas en contextos cambiantes mediante aportaciones originales y creativas que le
lleven a identificar cuales son los documentos de exportacion y de aduanas que sirvan para el libre transito de los productos por un pais.

o Para el desarrollo del primer resultado de aprendizaje se sugiere al docente fomentar la revisién de la oferta o cotizacion, factura comercial de
exportacion, factura consular y lista de empaque. Para logarlo el docente facilitard que su alumno identifique los titulos de la Ley Aduanera de
México o en su caso del pais al que llegue. Asimismo, dentro de este resultado de aprendizaje se recomienda que el docente promueva la
identificacién de las leyes vigentes que intervienen en estos procedimientos de revision.

Para el resultado de aprendizaje 1.1y 1.2, se sugiere lo siguiente:

e Expone los titulos y apartados de la Ley Aduanera de México en relacion a los tipos de pedimentos y a los documentos comerciales de

exportacion: oferta o cotizacioén, factura comercial de exportacion, factura consular y lista de empaque.

Actualiza la informacion de acuerdo con las leyes vigentes que intervienen en estos procedimientos de revision.

Sefiala el objeto de cada ejercicio, explicando y relacionando el tema correspondiente.

Sugiere a los alumnos que copien los formatos de las actividades, ejercicios o practicas y los amplien como consideren necesario.

Solicita a los alumnos que fotocopien los formatos de las actividades, ejercicios o practicas anticipar los temas en cuestion, trabajar en aula o

fuera de ella y puedan llevar a cabo la retroalimentacion correspondiente en clase.

Solicita a los alumnos una investigacion de los requisitos basicos en los principales paises con los que comercia México.

e Llevaa cabo las estrategias de aprendizaje, actividades, ejercicios y practicas, que correspondan, antes de realizar las actividades de evaluacion
de cada resultado de aprendizaje.

Al final de las sesiones o clases retroalimenta a los alumnos con los conceptos, actitudes y habilidades creados anotando conclusiones grupales sobre el
tema visto.

MDUC-03 [




Guia Pedagdgica y de Evaluacién del Médulo:
#«” conalep g9 Y

Manejo de documentacion de comercio exterior

Promueve el desarrollo de las siguientes competencias transversales:

Administra recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones legales.

Ordena informacion de acuerdo con categorias, jerarquias y relaciones.

Maneja de tecnologias de informacion y comunicacién para obtener datos y expresar ideas

Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propésito especifico de acuerdo con su relevancia y confiabilidad, de tal suerte que se
puedan tomar decisiones.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

Identifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie de fendmenos.

Evalta argumentos y opiniones, identificando prejuicios y falacias.

Asume una actitud que favorece la solucién de problemas ambientales en los ambitos local, nacional e internacional.

Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y convivencia en los contextos local, nacional e internacional.
Promueve el criterio l6gico e independiente para la toma de decisiones con respecto a los rubros revisados.

Orienta en los procedimientos de revision, para que se realicen de manera reflexiva.

Promueve el desarrollo de una conciencia civica y ética, mediante el conocimiento de los derechos y obligaciones de las empresas.
Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.

Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos
Inicia la sesidn presentandose ante el grupo, dando una introduccién general del | ¢ Instrumento de evaluacién diagndstica.
modulo y enfatizando la primera unidad y analizando en plenaria los resultados de | ¢  Pintarron.
aprendizaje a alcanzar, estableciendo la forma de trabajo en clase y dando a | ® Caiion.
conocer las actividades de evaluacion y sus rdbricas. Asimismo, invita a los alumnos | ®  Utiliza Software de Conalep CONTPAQI para la
a practicar los valores de respeto, dignidad, la no-violencia, la responsabilidad, el realizacion de las tareas cotidianas del soporte y
orden, la limpieza y el trabajo en equipo. codificacion de operaciones.

Realiza una evaluacion diagnostica al inicio de la unidad, identificando los .
lementos que son desconocidos por alumno, enfrentando las dificultades que se | © Roque  Cignacco, ~ Bruno. Fundamentos _de
© d ) P L ' N q comercializacién internacional Buenos Aires, Edit.
le presentan haciendo uso de su criterio, valores, fortalezas y debilidades para Macchi. 2007

ayudar al grupo en su proceso social de integracion. e Compendio de comercio exterior 2010
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Asistir puntual y constantemente a las sesiones de trabajo, estableciendo como un
habito la prevision de los elementos necesarios para abordar los contenidos de los
resultados de aprendizaje.

Participar activamente en el encuadre de la unidad planteando dudas y expectativas
sobre la documentacion referida para las exportaciones

Investigar acerca de la documentacion de exportacion referida en la Ley Aduanera
dentro del Titulo II, Titulo IV, con sus respectivos Capitulos asi como lo que le
confiere al reglamento de la Ley Aduanera dentro de este punto. Presentar su
resumen en mesa redonda y después de deliberar integrar un solo trabajo grupal
considerando las aportaciones de cada uno de los equipos.

Revisar y requisitar de forma individual los formatos de los siguientes documentos:

Oferta o cotizacion

Factura comercial de exportacion

Factura consular

Lista de empaque.

Realizar la actividad Nim. 1:"Revision de los elementos que integran la oferta

o cotizacion. “

o Participar en las dindmicas de trabajo grupal o individual desarrollando,
coevaluando y retroalimentando los diversos ejercicios realizados.

Realizar la actividad de evaluacién 1.1.1

Participar en las dinamicas de trabajo grupal o individual desarrollando,

coevaluando y retroalimentando los diversos ejercicios realizados.

Elaborar un resumen de titulos y apartados de la Ley Aduanera de México en

relacion de los tipos de pedimentos

Efectuar grupalmente en una presentacion dirigida por el docente, el procedimiento

para la requisicion del pedimento aduanero de acuerdo con la Ley Aduanera de

México.

Investigar de forma individual en internet cuéles son las ventajas de requisitar el

pedimento aduanero, crea un mapa mental a fin de que las reglas para su

realizacion siempre las puedas consultar

O O O O O

Soria Fernandez, Jorge Alberto. Procedimientos y
operaciones de comercio exterior. México, Edit. Pac,
2010

Martinez Vera, Rogelio. Legislacion del comercio
exterior 3. Ed. México, Edit. McGraw-Hill, 2010
Ortega Jiménez, Alfonso. El contrato de joint venture
internacional. Espafia, Edit. Icex, 2010

Hernandez Mufoz, Lazaro. El crédito documentario.
Espafia, Edit. Icex, 2010.

Serantes Sanchez, Pedro. Los documentos
comerciales auxiliares y financieros en las
operaciones de comercio exterior. Espafia, Edit. Icex.
2010.

Llamazares Garcia Lomas, Olegario. La investigacién
de mercados exteriores. 2Ed. Espafa, Edit. Icex,
2010.

Oferta - cotizacion. Disponible en:
http://www.buenastareas.com/ensayos/Documentos-
De-Exportacion/24768.html (21-07-15)

Factura comercial. Disponible en:
http://www.comercio-exterior.es/es/action-
diccionario.diccionario+idioma-223+|-F+p-858+pag-
[Diccionario+de+comercio+exterior/factura+comercial.
htm (21-07-15)

Factura consular. Disponible en: http://www.comercio-
exterior.es/es/action-diccionario.diccionario+idioma-
223+|-F+p-859+pag-
[Diccionario+de+comercio+exterior/factura+consular.ht
m (21-07-15)

Manual del exportador. Disponible en:
http://www.comoexportar.argentinaahora.com/comerci
0_exterior _argentino/documentacion _utilizada.htm
(21-07-15)

Certificado de origen. Disponible en:
http://www.comercio-exterior.es/es/action-
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Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
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Revisar y requisitar de forma individual formatos de los tipos de pedimentos
Ejemplificar, a partir de situaciones existentes en el contexto inmediato que le
rodea, los procedimientos para la requisicion del pedimento aduanero (c6mo)
Investigar de forma individual los requisitos basicos en los principales paises con
los que comercia México.

Analizar los resultados obtenidos a partir de un comparativo de los pedimentos
aduaneros de 5 paises con los que México tenga relaciones comerciales
Participar en el cierre de la unidad efectuando una recopilacion de los aprendizajes
construidos y las competencias adquiridas en cada caso

Realizar la actividad NUm. 2

Realizar la actividad de evaluacion 1.2.1

Participar en las dinamicas de trabajo grupal o individual desarrollando,
coevaluando y retroalimentando los diversos ejercicios realizados.

diccionario.diccionario+idioma-223+|-C+p-751+pag-
/Diccionario+de+comercio+exterior/certificado+de+orig
en.htm (21-07-15)
http://www.buenastareas.com/ensayos/Certificado-De-
Origen/26538.htm| (21-07-15)
http://www.ccmexico.com.mx/camara2/index.php?optio
n=com_content&task=blogcategory&id=26&Itemid=49
(21-07-15)

Pdliza de seguro internacional. Disponible en:
http://www.abanfin.com/modules.php?tit=documentaci
on-para-el-comercio-
internacional&name=Manuales&fid=eb0Obcab#Seqguro

(21-07-15)

Formatos. Disponible en:
http://www.customsabc.com/servicedet.asp?id=28&p=
4 (21-07-15)

Letra de cambio y pagare. Disponible en:
http://www.conevyt.org.mx/cursos/enciclope/tramites.ht
ml (21-07-15)

Ley Aduanera. Disponible en:
http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/fed/11/default.htm?s=
(21-07-15)

Copias certificadas de pedimento. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/copias_pedime
nto/Paginas/default.aspx (21-07-15)

Despacho de mercancias. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/despacho_mercancias/P
aginas/default.aspx (21-07-15)

Directorio de Aduanas. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/contacto/contactenos/Paginas/dir

adu.aspx_ (21-07-15)
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e Estructura de la Administracion General de Aduanas de
México. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/
guia_importacion/Paginas/estructura_de administracion

general_de aduanas_mexico.aspx (21-07-15)

e Regimenes aduaneros. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportand
o/regimenes/Paginas/default.aspx (21-07-15)

e Servicio de Administracion Tributaria. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/sala_prensa/boletin_tecnico/Pa
ginas/default.aspx (21-07-15)

MDUC-03 [




o conale Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Médulo:
P Manejo de documentacion de comercio exterior

Unidad 2 Manejo de documentos de seguridad y financieros
Orientaciones Didéacticas

Esta unidad esta orientada al manejo de documentos de seguridad y financieros.

Se sugiere interrelacionar los conocimientos, las habilidades, las actitudes y los valores para propiciar un desarrollo integral, lo cual se pretende alcanzar
a través de las siguientes orientaciones didacticas de caracter general:

e Precisa y toma acuerdos sobre las formas de trabajar, actividades, tareas, responsabilidades y compromisos de los integrantes del grupo que
dirijan al logro tanto del propdsito del médulo, como de los objetivos generales de la carrera.

o Efectla el encuadre de la segunda unidad, precisando su importancia para el desarrollo integral del médulo y su relacion con la unidad que la precede.

e Relaciona los contenidos programaticos relativos al manejo de documentacion de comercio exterior con las competencias de Clasificacién arancelaria
y Aplicacién de técnicas y procedimientos para el trafico de mercancias.

e Lleva a cabo estrategias y platicas de concientizacion a los alumnos sobre la importancia de su asistencia a clases para evitar bajo rendimiento.

e Propicia situaciones que permitan al alumno resolver problemas de forma original y creativa sin omitir la aplicacion de los procedimientos y politicas
gue se tengan establecidas

e Motiva la participacién en clase, el cumplimiento y entrega oportuna de tareas y ejercicios relacionados con el manejo de documentos de seguridad y

financieros.

Organiza sistematicamente la informacién que se ha de manejar en los procesos de ensefianza y de aprendizaje.

Promueve una dinamica grupal colaborativa y cooperativa

Realiza en tiempo y forma las actividades de evaluacion

Practica el respeto por uno mismo y por los demas.

Practica la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre las personas y grupos.

Al final de las sesiones o clases retroalimenta a los alumnos con los conceptos, actitudes y habilidades creados anotando conclusiones grupales sobre el

tema visto.

Para el resultado de aprendizaje 2.1, 2.2 y 2.3, se sugiere lo siguiente:

e Dar continuidad a temas vistos en la unidad uno anterior y efectuar su vinculacién explicita con los temas nuevos contenidos en esta unidad.

¢ Expone cuales son los documentos de seguridad y financieros segun la Ley Aduanera de México

¢ Fomenta el logro del primer resultado de aprendizaje a través de la revisién del certificado de origen y las pdlizas de seguro internacional. Para ello
se sugiere al docente el estudio de los elementos suficientes y necesarios para garantizar la legalidad del producto.

e Expone la importancia que tiene la revision de la documentacion de seguridad y la financiera con la finalidad de que al momento de que los productos
pasen las fronteras no tengan problema alguno en cuanto a la legalidad de los mismos.

e Solicita a los alumnos una investigacién como se deben revisar los certificados de origen y si existe alguna condicionante con respecto a los alimentos
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Fomenta la colaboracién grupal para definir cual es la importancia de registrar correctamente las operaciones y cudl es la finalidad de organizar la
informacidn de los productos ya sean importados o exportados.

Expone la descripcion de guias aéreas, maritimas y terrestres segin la Ley Aduanera de México

Organiza a los alumnos en equipos para realizar cuadro comparativo de las caracteristicas de las guias aéreas, maritimas y terrestres

Expone la descripcion de cheques en divisas, letra de cambio y pagare de acuerdo con las leyes vigentes.

Solicita a los alumnos que elaboren en hojas de rotafolio las razones por las que se tiene que revisar toda la documentacion de exportacién

Expone los errores més comunes que se cometen al realizar transacciones internacionales.

Utiliza el estudio de casos para identificar los errores en los procedimientos de transacciones

Organiza a los alumnos en equipos para que realicen un cuadro sinéptico de los errores que se cometen al realizar transacciones

Sefiala el objeto de cada ejercicio, explicando y relacionando el tema correspondiente.

Sugiere a los alumnos que copien los formatos de las actividades, ejercicios o practicas y los amplien como consideren necesario.

Solicita a los alumnos que fotocopien los formatos de las actividades, ejercicios o practicas anticipar los temas en cuestion, trabajar en aula o fuera
de ella 'y puedan llevar a cabo la retroalimentacién correspondiente en clase.

Lleva a cabo las estrategias de aprendizaje, actividades, ejercicios y practicas, que correspondan, antes de realizar las actividades de evaluacién de
cada resultado de aprendizaje.

Expone la descripcion de guias aéreas, maritimas y terrestres segun la Ley Aduanera de México

Organiza a los alumnos en equipos para realizar cuadro comparativo de las caracteristicas de las guias aéreas, maritimas y terrestres

Realiza el cierre y conclusion de cada unidad y del moédulo fortaleciendo su importancia dentro del curriculo de la carrera y su interrelacién con los
modulos con los que observa correspondencia tanto vertical como horizontal en el mapa curricular.

Sefiala el objeto de cada ejercicio, explicando y relacionando el tema correspondiente.

Sugiere a los alumnos que copien los formatos de las actividades, ejercicios o practicas y los amplien como consideren necesario.

Solicita a los alumnos que fotocopien los formatos de las actividades, ejercicios o practicas anticipar los temas en cuestion, trabajar en aula o fuera
de ella 'y puedan llevar a cabo la retroalimentacién correspondiente en clase.

Lleva a cabo las estrategias de aprendizaje, actividades, ejercicios y practicas, que correspondan, antes de realizar las actividades de evaluacion de
cada resultado de aprendizaje.

Al final de las sesiones o clases retroalimenta a los alumnos con los conceptos, actitudes y habilidades creados anotando conclusiones grupales sobre el
tema visto.

Promueve el desarrollo de las siguientes competencias transversales:

Administra recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones legales
Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.

Aplica distintas estrategias comunicativas seguin quienes sean sus interlocutores, el contexto en el que se encuentra y los objetivos que persigue
Ordena informacion de acuerdo con categorias, jerarquias y relaciones.
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Maneja de tecnologias de informacion y comunicacién para obtener datos y expresar ideas

Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdésito especifico de acuerdo con su relevancia y confiabilidad.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo
Evalla argumentos y opiniones, identificando prejuicios y falacias

Promueve el criterio l6gico e independiente para la toma de decisiones con respecto a los rubros revisados.

Orienta en los procedimientos de revision, para que se realicen de manera reflexiva

Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién con pasos especificos.

Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

Identifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie de fenémenos.

e Advierte que los fendbmenos que se desarrollan en los &mbitos local, nacional e internacional ocurren dentro de un contexto global interdependiente.

e Promueve el desarrollo de una conciencia civica y ética, mediante el conocimiento de los derechos y obligaciones de las empresas

Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos

e Barra Nacional de Comercio Exterior. Compendio de

e Elabora un resumen de titulos y apartados de la Ley Aduanera de México en ) i s ) i
comercio exterior 2010 México, Edit. Dofiscal, 2010.

relacién de los certificados de origen y pélizas de seguro internacional.
e Elabora un reporte en equipos de la importancia que tiene la revisién de la

documentacién de seguridad y la financiera. » Roque iali Clg.n,accol, quno. | gundame:_tos Eg.e
e Investigar en equipo como se deben revisar los certificados de origen y si existe K/Ioarg;:ic'go'é?c'on Internaciona uenos — AIres, it

alguna condicionante con respecto a los alimentos
¢ Revisar y requisitar de forma individual formatos de los siguientes documentos:
v' Certificado de origen
v’ Pélizas de seguros internacionales.
Realizar la actividad Num. 3
Realizar actividad de evaluacion 2.1.1.

e Revisar en grupo el resultado de la realizacion de la actividad anterior
efectuando una coevaluacion que se enfoque tanto en el procedimiento
aplicado como en los resultados obtenidos

¢ Elabora un resumen de titulos y apartados de la Ley Aduanera de México en
relacién a las guias aéreas, maritimas y terrestres. F+D-858+pag-

¢ Realiza en equipos un cuadro comparativo de las caracteristicas de las guias e

e Compendio de comercio exterior 2010

e Soria Fernandez, Jorge Alberto. Procedimientos vy
operaciones de comercio exterior. México, Edit. Pac, 2010

e Martinez Vera, Rogelio. Legislacion del comercio exterior
3. Ed. México, Edit. McGraw-Hill, 2010

e Oferta — cotizacion. Disponible en:
http://www.buenastareas.com/ensayos/Documentos-De-
Exportacion/24768.html (21-07-15)

e Factura comercial. Disponible en: http://www.comercio-
exterior.es/es/action-diccionario.diccionario+idioma-223+I-
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aéreas, maritimas y terrestres.
Revisar y requisitar de forma individual formatos de los siguientes documentos:
v Guia aérea
v' Guia maritima
v Guia terrestre
Realizar la actividad Num. 4
Realizar actividad de evaluacion 2.2.1
Revisar en grupo el resultado de la realizaciébn de la actividad anterior
efectuando una coevaluacién que se enfoque tanto en el procedimiento
aplicado como en los resultados obtenidos
Elabora un resumen de titulos y apartados de la Ley Aduanera de México en
relacién a cheque en divisas, letra de cambio y pagaré.
Realiza en equipos un cuadro comparativo de las caracteristicas de las guias
aéreas, maritimas y terrestres
Revisar y requisitar de forma individual formatos de los siguientes documentos:
v' Cheque en divisas
v’ Letra de cambio
v Pagaré
Elaborar en forma grupal, en hojas de rotafolio por qué se tiene que revisar
toda la documentacién de exportacion
Realizar un en equipos cuadro sinéptico donde clasifiques los errores que se
cometen al realizar las transacciones, ya que existen discrepancia en los datos
que aparecen en la documentacién de exportacion
Realizar la actividad Nim. 5
Realizar actividad de evaluacion 2.3.1
Revisar en grupo el resultado de la realizaciébn de la actividad anterior
efectuando una coevaluacién que se enfoque tanto en el procedimiento
aplicado como en los resultados obtenidos

[Diccionario+de+comercio+exterior/factura+comercial.htm
(21-07-15)
Factura consular. Disponible en: http://www.comercio-
exterior.es/es/action-diccionario.diccionario+idioma-223+I-
F+p-859+pag-
[Diccionario+de+comercio+exterior/factura+consular.htm (21-
07-15)
http://www.comoexportar.argentinaahora.com/comercio_exter
ior_argentino/documentacion_utilizada.htm (21-07-15)
Certificado de origen. Disponible en: http://www.comercio-
exterior.es/es/action-diccionario.diccionario+idioma-223+I-
C+p-751+pag-
[Diccionario+de+comercio+exterior/certificado+de+origen.htm
(21-07-15)
Certificado de origen. Disponible en:
http://www.ccmexico.com.mx/camara2/index.php?option=com
content&task=blogcategory&id=26&Itemid=49 (21-07-15)
Lista de empaque. Disponible en:
http://www.orbetraders.com.ar/index.php?id=31 (21-07-15)
Guia aérea. Disponible en:
http://www.orbetraders.com.ar/index.php?id=31 (21-07-15)
Pdliza de seguro internacional. Disponible en:
http://www.abanfin.com/modules.php?tit=documentacion-
para-el-comercio-
internacional&name=Manuales&fid=ebObcab#Sequro (21-07-
15)
Formatos. Disponible en:
http://www.customsabc.com/servicedet.asp?id=28&p=4 (21-
07-15)
Certificado de fabricacion. Disponible en:
http://www.comex.go.cr/acuerdos/centroamerica/Documentos
%20Grupo%20Tecnico%20de%20Registro%20Subgrupo%20
Medi/Anex0%202-
Formato%20Unico%20de%20Certificacion%20de%20Product
0%20Farmaceutico.pdf (21-07-15)
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e Guias maritimas y terrestres. Disponible en:
http://www.aduana.gob.sv/publicaciones/pub/2007/Publicacio
nes/DACG/MANUALNAVIERA.pdf (21-07-15)

e Cheques en divisas. Disponible en:
http://www.grupobancolombia.com/home/saladeprensa/notici
as/2008/pdf/instructivo_Giros Enviados.pdf (21-07-15)

e |etra de cambio y pagare. Disponible en:
http://www.conevyt.org.mx/cursos/enciclope/tramites.html
(21-07-15)

e Ley Aduanera. Disponible en:
http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/fed/11/default.ntm?s= (21-
07-15)

e Reglamento de la Ley Aduanera. Disponible en:
http://www.cofepris.gob.mx/work/sites/cfp/resources/LocalCo
ntent/1503/4/Reglamento_Ley Aduanera.pdf (21-07-15)
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6. Actividades I

Nombre del Alumno: Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 1: | Manejo de documentos comerciales

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Coteja y requisita datos de documentacion comercial referida a la oferta o cotizacién, factura comercial de

exportacion, factura consular y lista de empaque de acuerdo con las leyes del pais de origen.

Actividad num. 1; Revision de los elementos que integran la oferta o cotizacion, factura comercial de exportacidn, factura consular
y lista de empaque

Investiga en fuentes electrénicas y documentales los elementos que integran:

e La oferta o cotizacion.
e Factura comercial de exportacion,
e Factura consular y lista de empagque.

Puedes consultar las siguientes paginas:

e Secretaria de Economia. Disponible en:http://www.economia.gob.mx (21-07-15).

e Regimenes aduaneros. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/regimenes/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Estructura de la administracion general de aduanas de México. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando _exportando/quia_importacion/Paginas/estructura _de administracion general de aduanas _mexico.as
px (21-07-15).

e Directorio de aduanas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/contacto/contactenos/Paginas/dir_adu.aspx (21-07-15).

e Boletin técnico informativo. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/sala prensa/boletin_tecnico/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Empresas certificadas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/neec/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Pago electronico centralizado aduanero. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/pago_centralizado/Paginas/default.aspx (21-07-
15).

e Copias certificadas del pedimento. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/copias_pedimento/Paginas/default.aspx (21-07-15).
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e Tratados en materia fiscal. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/convenios_internacionales.aspx (21-07-
15).

e Tratados en materia fiscal y cuestiones relacionadas. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/tratados_fiscales.aspx (21-07-15).

e Importaciones libres del pago de impuestos. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/guia_importacion/Paginas/importaciones_libres_del pago_de impuestos.aspx (21-07-15).

Con la informacion obtenida realiza las siguientes actividades:
1.- Un cuadro que contenga los elementos principales a revisar de acuerdo a la Ley Aduanera de México y su Reglamento

2.- Un cuadro que contenga los elementos secundarios a revisar de acuerdo a la Ley Aduanera de México y su Reglamento
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Nombre del Alumno: Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 1: | Manejo de documentos comerciales. |

Resultado de Aprendizaje: 1.2 Coteja y requisita datos del pedimento aduanero de acuerdo con las leyes del pais de origen

| Actividad nam. 2: | Requisicién del pedimento aduanero |

Realiza una investigacién en fuentes documentales y electrénicas de los siguientes puntos:
a) Al pedimento aduanero
b) AlaLey Aduanera.
c) Al Reglamento de la Ley Aduanera.

Puedes consultar las siguientes paginas:

e Secretaria de Economia. Disponible en: http://www.economia.gob.mx (21-07-15).

¢ Regimenes aduaneros. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/regimenes/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Estructura de la administracién general de aduanas de México. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando _exportando/quia_importacion/Paginas/estructura _de administracion general de aduanas _mexico.as
px (21-07-15).

e Directorio de aduanas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/contacto/contactenos/Paginas/dir_adu.aspx (21-07-15).

e Boletin técnico informativo. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/sala_prensa/boletin_tecnico/Paginas/default.aspx (21-07-15).

o Empresas certificadas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/neec/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Pago electronico centralizado aduanero. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/pago_centralizado/Paginas/default.aspx (21-07-
15).

e Copias certificadas del pedimento. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/copias_pedimento/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Tratados en materia fiscal. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/convenios _internacionales.aspx

e Tratados en materia fiscal y cuestiones relacionadas. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/tratados_fiscales.aspx (21-07-15).

e Importaciones libres del pago de impuestos. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/guia_importacion/Paginas/importaciones libres _del pago de impuestos.aspx (21-07-15).
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ﬁ.’ Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
conalep Manejo de documentacion de comercio exterior

1. Lee los Titulos Il y IV de la Ley Aduanera de México y su Reglamento y realiza un resumen escrito de los elementos que debe contener y que son
importantes del pedimento aduanero, a fin de que identifiques el contenido y los datos que solicita este.

2. Realiza un cuadro comparativo de los elementos que integran los pedimentos aduaneros a fin de que conozcas los tipos y las necesidades que cubren
estos:
Importacion
Exportacion
Tréansito

3. Requisita un pedimento aduanero ya sea en una agencia aduanal o en una pagina de internet, obsérvalo y reflexiona sobre el tramite realizado se
puede simplificar sin afectar el contenido.
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ﬁ.’ Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
conalep Manejo de documentacion de comercio exterior

Nombre del Alumno: Grupo:
| Unidad de Aprendizaje 2: | Manejo de documentos de seguridad y financieros |
Resultado de Aprendizaje: 2.1 Requisita certificado de origen y coteja las pélizas de seguro internacional de acuerdo con las leyes del pais
de origen.
| Actividad nam. 3: | Revision del certificado de origen y las pélizas de seguro internacional |

Investiga en fuentes documentales o electrénicas informacién referente a los siguientes puntos:

a) Certificado de origen:
b) Pdlizas de seguro internacional

Puedes consultar las siguientes paginas:

e Secretaria de Economia. Disponible en:http://www.economia.gob.mx (21-07-15).

e Regimenes aduaneros. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/regimenes/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Estructura de la administracion general de aduanas de México. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/guia_importacion/Paginas/estructura_de administracion_general de aduanas mexico.as
px (21-07-15).

o Directorio de aduanas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/contacto/contactenos/Paginas/dir_adu.aspx (21-07-15).

e Boletin técnico informativo. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/sala_prensa/boletin_tecnico/Paginas/default.aspx (21-07-15).

o Empresas certificadas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/neec/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Pago electronico centralizado aduanero. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/pago_centralizado/Paginas/default.aspx (21-07-
15).

e Copias certificadas del pedimento. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/copias pedimento/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Tratados en materia fiscal. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/convenios internacionales.aspx

e Tratados en materia fiscal y cuestiones relacionadas. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/tratados_fiscales.aspx (21-07-15).

e Importaciones libres del pago de impuestos. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/quia_importacion/Paginas/importaciones libres del pago de impuestos.aspx (21-07-15).
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’ ’ Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Modulo:
o« conalep dodica y

Manejo de documentacion de comercio exterior

Revisa el formato y realiza lo siguiente:

1. Realiza una lectura de comprensién de los Titulos 1l y IV de la Ley Aduanera de México y su Reglamento y con ello elabora un documento de
procedimientos para la revision de la documentacion de seguridad y que contenga especificamente:

o El certificado de origen
o Lapdliza de seguro internacional

2. Con el documento del resultado anterior y después de la revisién que hiciste a las paginas de internet mencionadas arriba elabora una propuesta
argumentada de un nuevo documento que avale el origen y la seguridad del producto al ingresar a otro pais, justifica los cambios que propones.
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’ ’ Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Modulo:
o« conalep dodica y

Manejo de documentacion de comercio exterior

1.

Nombre del Alumno: Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 2: | Manejo de documentos de seguridad y financieros |

Resultado de Aprendizaje: 2.2 Coteja datos de la guia aérea, maritima y terrestre de acuerdo con las leyes del pais de origen.

| Actividad nam. 4: | Revision de las guias aéreas, maritimas y terrestres |

Investiga en fuentes documentales y electronicas informacion referente a los siguientes puntos:
a) Guia aérea, maritimas y terrestres
De acuerdo la lectura de los Titulos 1l y IV de la Ley Aduanera de México y su Reglamento y de la revision al formato de las guias aéreas, maritimas

y terrestres desarrolla un cuadro comparativo que contenga las similitudes de elementos contenidos en estas, a fin de identificar la revision homogénea
en ellas.

Puedes consultar las siguientes paginas:

Secretaria de Economia. Disponible en:http://www.economia.gob.mx (21-07-15).

Regimenes aduaneros. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/regimenes/Paginas/default.aspx (21-07-15).

Estructura de la administracion general de aduanas de México. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando _exportando/quia_importacion/Paginas/estructura _de administracion general de aduanas_mexico.as
px (21-07-15).

Directorio de aduanas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/contacto/contactenos/Paginas/dir_adu.aspx (21-07-15).

Boletin técnico informativo. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/sala_prensa/boletin_tecnico/Paginas/default.aspx (21-07-15).

Empresas certificadas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/neec/Paginas/default.aspx (21-07-15).

Pago electrénico centralizado aduanero. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/pago_centralizado/Paginas/default.aspx (21-07-
15).

Copias certificadas del pedimento. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/copias pedimento/Paginas/default.aspx (21-07-15).
Tratados en materia fiscal. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/convenios_internacionales.aspx
Tratados en materia fiscal y cuestiones relacionadas. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/tratados_fiscales.aspx (21-07-15).

Importaciones libres del pago de impuestos. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/guia_importacion/Paginas/importaciones_libres_del _pago_de impuestos.aspx
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ﬁ.’ Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
conalep Manejo de documentacion de comercio exterior

Nombre del Alumno: Grupo:

| Unidad de Aprendizaje 2: | Manejo de documentos de seguridad y financieros |

Resultado de Aprendizaje: Coteja datos de cheque en divisas, letra de cambio y pagaré de acuerdo con las leyes del pais de origen.

| Actividad ntim. 5: | Revisién de documentos financieros que garantizan la operacién de compra-venta |

1. Investiga en fuentes documentales y electrénicas informacidn referente a los siguientes puntos:

a) Cheques en divisas
b) Letra de cambio y pagaré

2. Lee los titulos 1l y IV de la Ley Aduanera de México y su Reglamento en lo referente a la documentacion financiera necesaria para garantizar la
operacion de compra-venta del producto e identifica los articulos relativos a los siguientes puntos:
o Concepto de divisas
o Concepto de letra de cambio
o Concepto de pagaré

Puedes consultar las siguientes paginas:

¢ Regimenes aduaneros. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/regimenes/Paginas/default.aspx (21-07-15).

o Estructura de la administracion general de aduanas de México. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando _exportando/quia_importacion/Paginas/estructura _de administracion general de aduanas _mexico.as
px (21-07-15).

e Directorio de aduanas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/contacto/contactenos/Paginas/dir_adu.aspx (21-07-15).

¢ Boletin técnico informativo. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/sala prensa/boletin_tecnico/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Empresas certificadas. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/neec/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Pago electronico centralizado aduanero. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/pago_centralizado/Paginas/default.aspx (21-07-
15).

e Copias certificadas del pedimento. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/aduanas/servicios/copias_pedimento/Paginas/default.aspx (21-07-15).

e Tratados en materia fiscal. Disponible en: http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/convenios _internacionales.aspx
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o conalep

Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
Manejo de documentacion de comercio exterior

Tratados en materia fiscal y cuestiones relacionadas. Disponible en:

http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/tratados_fiscales.aspx
Importaciones libres del pago de impuestos. Disponible en:

http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando _exportando/quia_importacion/Paginas/importaciones _libres del pago de impuestos.aspx

MDUC-03 [



http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/tratados_fiscales.aspx
http://www.sat.gob.mx/aduanas/importando_exportando/guia_importacion/Paginas/importaciones_libres_del_pago_de_impuestos.aspx

ﬁ.’ Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
conalep Manejo de documentacion de comercio exterior

Il. Guia de Evaluacion del Mdédulo

Manejo de documentacidn de comercio exterior
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Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Médulo:
o Manejo de documentacion de comercio exterior
conalep

7. Descripcion I

La guia de evaluacién es un documento que define el proceso de recoleccion y valoracién 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 ponderacion de cada actividad de evaluacion. Los Resultados de Aprendizaje se definen tomando
como referentes: las competencias genéricas que va adquiriendo el alumno para desempefarse en los ambitos personal y profesional que le permitan
convivir de manera armoénica con el medio ambiente y la sociedad; las disciplinares, esenciales para que los alumnos puedan desempefiarse eficazmente
en diversos &mbitos, desarrolladas en torno a &reas del conocimiento y las profesionales que le permitan un desempefio eficiente, autbnomo, 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 evaluacion y rabrica, para emitir un juicio que conduzca a tomar decisiones.

La evaluacion de competencias se centra en el desemperio 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 &rea 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 heteroevaluaciéon), 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 evaluacién: diagnéstica, formativa y sumativa.

La evaluacion diagndstica nos permite establecer un punto de partida fundamentado en la deteccion de la situacion 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 informacién sobre los 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 recopilacion de informacion.
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La evaluacion 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 integracion 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 evaluacion sumativa es adoptada basicamente por una funcién social, ya que mediante ella se asume una acreditacién, una promocion,
un fracaso escolar, indices de desercion, etc., a través de criterios estandarizados y bien definidos. Las evidencias se elaboran en forma individual,
puesto que se esta 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 autoevaluaciéon 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 coevaluacién en la que los alumnos se evalian mutuamente, es decir, evaluadores y evaluados intercambian su papel alternativamente; los alumnos
en conjunto, participan en la valoracion 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 evaluacion que con mayor frecuencia se utiliza, donde el docente es quien, evalGa, 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 se ha alcanzado,
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de tal suerte que en la descripcion de cada unidad se han definido las actividades de evaluacion indispensables para evaluar los aprendizajes de cada
uno de los RA que 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 evaluacion, a la cual se le ha determinado una ponderacién con respecto
ala 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
gue 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 gque se asigna en cada una de las actividades queda asimismo establecida en la Tabla de ponderacidn, la cual est4 desarrollada en una
hoja de célculo 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 ponderacién 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 Evaluacién Escolar SAE. Las
columnas de aspectos a evaluar, corresponden al tipo de aprendizaje que se evalta: 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 alcanzé 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 deberd acumular a lo largo del ciclo escolar.

Otro elemento que complementa a la matriz de ponderacion es la rdbrica o matriz de valoracion, 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 rubrica 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,
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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.

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 estdndares 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 ponderacién 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 sesién de clase previa a finalizar la unidad, el docente debe hacer una sesién de recapitulacion
con sus alumnos con el proposito 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 mddulo 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 estdn también vinculadas al SAE y a la matriz de ponderacion.
Cabe sefalar que el docente no tendrd que realizar operaciones mateméticas 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 realiz6 el alumno, ya sea en una hoja de célculo que emite el SAE o bien,
a través de la Web.
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ACTIVIDAD DE A EVALUR. % P % P % P
EVALUAR % Peso % Peso % Peso
UNIDAD RA EVALUACION c P A Especifico Logrado Acumulado
1.1. Coteja y requisita datos de documentacion comercial referida
a la oferta o cotizacion, factura comercial de exportacion, A A
. X 1.1.1 15
1. Manejo de factura consular y lista de empaque de acuerdo con las leyes
documentos del pais de origen.
comerciales
1.2 Coteja y requisita datos del pedimento aduanero de acuerdo con 121 A A A 15
las leyes del pais de origen -
% PESO PARA LA UNIDAD 30
2.1 Requisita certificado de origen y coteja las poélizas de seguro
. . . . 2.1.1 A A 25
internacional de acuerdo con las leyes del pais de origen.
2. Manejo de
documentos 2.2 Coteja datos de la guia aérea, maritima y terrestre de acuerdo
: . : 221 A A 25
de seguridad con las leyes del pais de origen.
y financieros
2.3 Coteja datos de cheque en divisas, letra de cambio y pagaré de
. ; 231 A A 20
acuerdo con las leyes del pais de origen.
% PESO PARA LA UNIDAD 70
PESO TOTAL DEL MODULO 100
MDUC-03 40/59




Guia Pedagdgica y de Evaluaciéon del Modulo:
o Manejo de documentacion de comercio exterior
conalep

9. Materiales para el Desarrollo
de Actividades de Evaluacion

MDUC-03 41/59




o conalep

Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Médulo:
Manejo de documentacion de comercio exterior

10. Matriz de Valoracién o Rubrica I

MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

México

Siglema: MDUC-03 | Nombre del Manejo de documentaciéon de | Nombre del
Médulo: comercio exterior Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado 1.1 Coteja y requisita datos de documentacion comercial { Actividad de {1.1 Elabora un documento que contenga la descripcion de
de referida a la oferta o cotizacion, factura comercial de | evaluacion: la Ley Aduanera de México y un ejercicio practico para
Aprendizaje: exportacion, factura consular y lista de empaque de el cotejo y requisitado de los documentos comerciales.
acuerdo con las leyes del pais de origen.
INDICADORES | % CRITERIOS _
Excelente Suficiente Insuficiente
Ademas de los criterios establecidos | ¢ Describe la normatividad de los | Omite incluir alguno de los criterios
en el rango de suficiente demuestra el documentos de exportacion, | establecidos en el rango de suficiente:
siguiente: abarcando los siguientes puntos:
e Promocién del despacho de
e Entrega un ejemplo donde aplica | ® Promocion  del despacho de mercancias. Titulo Séptimo:
la normatividad en relacién a la mercancias. Titulo Septimo: — Agentes y apoderados
Ley Aduanera, especificando los — Agentes y apoderados aduanales.
Descripcion de la puntos antes citados. ?)?cutzrr]rﬁl:;dores A duaneros — Dictaminadores aduaneros.
Ley Aduanera de 30 . - | e '(I;’i?lr}golll-de aduana en el despacho

Control de aduana en el despacho
Titulo II;
— Capitulo 1.
— Capitulo 1l
— Capitulo 111
Regimenes aduaneros. Titulo IV:
— Capitulo |
— Capitulo 1l Definitivos de
importacion y exportacion:

— Capitulo I.
— Capitulo 11
— Capitulo I
e Regimenes aduaneros. Titulo IV:
— Capitulo |
— Capitulo Il Definitivos de
importacion y exportacion:
— Seccibn  primera vy
segunda de importacion.
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Cotejo y/o
requisitado de 15
cotizacién

— Secciébn  primera y — Capitulo lll. Temporales de
segunda de importacion y de
importacion. exportacion:

— Capitulo Ill. Temporales de — Seccibén primera
importacion y de Importaciones
exportacion: temporales.

— Seccibn primera — Seccibn segunda
Importaciones exportaciones
temporales. temporales.

— Seccién segunda
exportaciones
temporales.

Ademas de los criterios establecidos | Revisa y requisita documento | Omite alguno de los siguientes

en el rango de suficiente demuestra el
siguiente:

e Realiza un reporte de los
documentos revisados y de los
cuadros no requisitados con la
finalidad de identificar la causa por
la que no se completd Ila
informacion.

referente a la Cotizacion incluyendo:

Fecha de emision
Nombre y domicilio de la firma a
quien se cotiza.
Descripcion explicita del producto
Precio unitario y en que moneda
se cotiza.
Forma de cotizacién, punto de
embarque
Designacion del
corresponsal
Formay plazo de pago
Origen de la mercaderia
Plazo y forma de entrega, a partir
de la recepcién de la carta de
crédito, en orden.
Puntos de embarque, destino y
descarga.
Medio de transporte.
Por cuenta de qué parte serén los
gastos de:

o Aviso

banco

apartados o no los realiza de acuerdo
con las caracteristicas establecidas:

e Fecha de emision

e Nombre y domicilio de la firma a
quien se cotiza.

e Descripcion explicita del producto

e Precio unitario y en que moneda se

cotiza.

e Forma de cotizacién, punto de
embarque

¢ Designacién del banco
corresponsal

e Formay plazo de pago
Origen de la mercaderia
Plazo y forma de entrega, a partir
de la recepcién de la carta de
crédito, en orden.

e Puntos de embarque, destino y
descarga.

e Medio de transporte.
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o Confirmacién

o Negociacién de la carta
de crédito

o Consulares

Certificaciones varias

o Condiciones de la carta
de crédito

o

e Por cuenta de qué parte seran los
gastos de:
- Aviso
- Confirmacion
- Negociacion de la carta de
crédito
- Consulares
- Certificaciones varias

Cotejo y/o
requisitado de
Factura consular

15

Bajo las siguientes caracteristicas: - Condiciones de la carta de
crédito
e Tomando en cuenta las
disposiciones de la Ley Aduanera. | ¢  Comprobar la informacion
e Comprobando la informacién contenida.
contenida. e Detectar y marcar anomalias,
e Detectando y marcando omisiones y errores.
anomalias, omisiones y errores.
Ademas de los criterios establecidos | Revisa y requisita documento | Omite alguno de los siguientes

en el rango de suficiente demuestra el
siguiente:

e Realiza un reporte de los
documentos revisados y de los
cuadros no requisitados con la
finalidad de identificar la causa por
la que no se completé la
informacion.

referente a la Factura consular en sus
apartados de:

e Nombre, direccién y teléfono del

exportador

Numero de factura

Datos del importador

Fecha y lugar de emision

Cantidad y descripcion de la

mercaderia

- Precio unitario

- Precio total

e Condiciones de entrega, plazo y
forma de pago, incluyendo el
incoterm.

e Plazo de validez.

e Firma del exportador

apartados o0 no los realiza de acuerdo
con las caracteristicas establecidas:

e Nombre, direccion y teléfono del

exportador

Numero de factura

Datos del importador

Fecha y lugar de emisién

Cantidad y descripcion de la

mercaderia

- Precio unitario

- Precio total

e Condiciones de entrega, plazo y
forma de pago, incluyendo el
incoterm.

e Plazo de validez.

e Firma del exportador
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Bajo las siguientes caracteristicas:
e Tomando en cuenta las
disposiciones de la Ley Aduanera.

e Comprobando la informacién
contenida.
e Detectando y marcando

anomalias, omisiones y errores

Cotejo y/o
requisitado de

Ademas de los criterios establecidos
en el rango de suficiente demuestra el
siguiente:

e Realiza un reporte de los
documentos revisados y de los
cuadros no requisitados con la
finalidad de identificar la causa por
la que no se completé la

Revisa y requisita documento
referente a la Factura comercial de
exportacién en sus apartados de:

e Fecha de emision

e Nombre y direccién del exportador
y del importador extranjero

e Descripcion de la mercancia

Omite alguno de los siguientes
apartados o no los realiza de acuerdo
con las caracteristicas establecidas:

e Fecha de emision

Nombre y direccion del exportador
y del importador extranjero
Descripcién de la mercancia

[ ]
Factura comercial | 12 informacion «  Condiciones de pago «  Condiciones de pago
de exportacion e Términos de entrega e Términos de entrega _ 3
e Comprobar la informacion
Bajo las siguientes caracteristicas: contenida.
e Comprobando la informacion | e Detectar y marcar anomalias,
contenida. omisiones y errores
e Detectando y marcando | e
anomalias, omisiones y errores
Ademas de los criterios establecidos | Revisa y requisita documento | Omite alguno de los siguientes
Cotejo y/o en e_I rango de suficiente demuestra el | referente a la lista de empaque en sus | apartados o no,lo_s realiza de acuerdo
. siguiente: apartados de: con las caracteristicas establecidas:
.reqU|S|tado de e Realiza un reporte de los
Lista de empaque | 15

documentos revisados y de los
cuadros no requisitados con la
finalidad de identificar la causa por
la que no se completd la
informacion

Datos del exportador

Datos del importador

Marcas y nimeros de los bultos.
Lugar y fecha de emision

Modo de embarque

Datos del exportador

Datos del importador

Marcas y nimeros de los bultos.
Lugar y fecha de emision

Modo de embarque
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e Cantidad de bultos y descripcién
de la mercaderia

e Total de los pesos brutos y netos.

e Tipo de embalaje

e Firmay sello del exportador

Bajo las siguientes caracteristicas:
e Tomando en cuenta las
disposiciones de la Ley Aduanera.

e Comprobando la informacién
contenida.
o Detectando y marcando

anomalias, omisiones y errores

e Cantidad de bultos y descripcion
de la mercaderia

e Total de los pesos brutos y netos.

e Tipo de embalaje

e Firmay sello del exportador

Ademas de los criterios establecidos
en el rango de suficiente demuestra el
siguiente:

El documento tiene

caracteristicas:

e Cumple con los criterios de
presentacion establecidos por el

las siguientes

Omite verificar alguno de los criterios

establecidos en el rango de suficiente:

e Presentacién establecida por el
docente.

o Utiliza hojas reciclables para la docente. e Aplica los criterios de formato
entrega del documento. e Cumple con los criterios de establecidos por el docente.
contenido. e Entrega después de la fecha
Presentacién del 5 e Aplica los criterios de formato establecida.
trabajo establecidos por el docente. e Reportar las referencias
e Reporta las referencias documentales y/o electronicas
documentales y/o electrénicas consultadas.
consultadas. e Consultar fuentes confiables de
Entrega en la fecha establecida. informacion.
Consulta fuentes confiables de | ¢ Ortografia y gramética.
informacion.
e Entrega sin faltas ortograficas y
gramatica correcta
Desarrollo de Ademas de los criterios descritos en el | ¢« Administra recursos disponibles | ¢  Omite desarrollar alguna de las
habilidades 5 | rango de suficiente demuestra alguno teniendo en cuenta las habilidades genéricas descritas en

genéricas

de los siguientes:

restricciones legales.

el criterio de suficiente.

MDUC-03
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Propone maneras de solucionar
los conflictos presentados.

Utiliza las tecnologias de la
informacién y comunicacién para

procesar e interpretar
informacién.
Expresa ideas y conceptos

mediante representaciones
lingliisticas y gréficas.
Utiliza las tecnologias de la

informacién y comunicacién para

procesar e interpretar
informacion.

Sigue instrucciones y
procedimientos de manera

reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
al alcance de un objetivo.

Identifica los sistemas y reglas o

principios medulares que
subyacen a una serie de
fenémenos.

Administrar los recursos
disponibles teniendo en cuenta las
restricciones legales

Utilizar las tecnologias de la
informaciéon y comunicacion para
procesar e interpretar informacion.
Expresar ideas y conceptos
mediante representaciones
linguisticas y graficas.

Utilizar las tecnologias de la
informacion y comunicacion para
procesar e interpretar informacion.
Segquir instrucciones y
procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo como
cada uno de sus pasos contribuye
al alcance de un obijetivo.
Identificar los sistemas y reglas o
principios medulares que
subyacen a una serie de
fenémenos.

100

MDUC-03




o conalep

Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Médulo:
Manejo de documentacion de comercio exterior

MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: MDUC-03 | Nombre del Manejo de documentacion de Nombre del
Médulo: comercio exterior Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado 1.2. Coteja y requisita datos del pedimento aduanero de | Actividad de | 1.2.1 Realiza un ejercicio practico para el cotejo y
de acuerdo con las leyes del pais de origen evaluacion: requisitado de pedimentos aduaneros
Aprendizaje:
INDICADORES | % CRITERIOS _
Excelente Suficiente Insuficiente
Ademas de los criterios descritos en el | Revisa y requisita los siguientes | Omite alguno de los siguientes
rango de suficiente: datos de transportacion: datos de transportacion:
e Medio de transporte de |e Medio de transporte de
e Elabora una lista de Ilas entrada/salida entrada/salida
anomalias, omisiones y errores | ¢« Medio de transporte de arribo | ¢  Medio de transporte de arribo
encontrados. e Medio de transporte de salida | ¢ Medio de transporte de salida
e Valor ddlares e Valor ddlares
e Valor aduana e Valor aduana
e Precio pagado/valor comercial | ¢ Precio pagado/valor comercial
Cotejo y requsitado e Valor seguros e Valor seguros
de datos de 40 e Seguros e Seguros
C, e Fletes e Fletes
trasportacion e Embalajes e Embalajes
e Otros incrementables e Otros incrementables
e Marcas, numeros y total de | ¢ Marcas, nimeros y total de
bultos bultos
e Fechas e Fechas
e Contribuciones e Contribuciones
e Clave del tipo de tasa|e Clave deltipo de tasa aplicable
aplicable e Tasa
e Tasa e Datos del contenedor
e Datos del contenedor e Candados oficiales
¢ Candados oficiales e Tipo de mercancia

MDUC-03
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e Tipo de mercancia

e Cantidad en unidades de
comercializacion

e Cantidad en unidades de tarifa

e Cantidad en wunidades de
comercializacion

e Cantidad en unidades de tarifa

Ademas de los criterios descritos en el

Revisa y requisita los siguientes

Omite alguno de los siguientes

rango de suficiente: datos: datos:
e Elabora una lista de las |e Tipo de operacion e Tipo de operacion
anomalias, omisiones y errores - Importacién — Importacion
encontrados. - Exportacion - Exportacion
- Transito —  Tréansito
* Ntmero y clave de |« Namero yclave de pedimento.
pedimento. e Régimen.
* Regimen. e Destino/origen.
¢ Destino/origen. e Tipo cambio y Peso bruto.
Cotejo y requsitado e Tipo cambio y Peso bruto. e AduanaEJ/S.
de datos del e Aduana E/S. e .RFC 'y CURP  del
diment 40 e RFC 'y CURP  del importador/exportador.
ped imento importador/exportador. o Domicilio y nombre,
aduanero e Domicilio 'y nombre, denominacion o razén social
denominacion o razén social del importador/exportador.
del importador/exportador. e Acuse electrénico de
e .Acuse electrénico de validacion.
validacion. e Cddigo de barras.
Cédigo de barras. e Clave de la secci6n aduanera
Clave de la seccion aduanera de despacho.
de despacho. e Firma electrénica avanzada.
e _.Firmaelectronica avanzada. | ¢ Ngmero de  serie  del
e Numero de serie del certificado.
certificado. e Nombre y firma.
e Nombre y firma.
y Ademas de los criterios descritos enel | ¢  La documentacién requisitada | Se omite alguno de los siguientes
Presentacion del o : o i
10 rango de suficiente realiza: presenta aplicacién de reglas | elementos:

trabajo

ortograficas, se
limpia y sin errores.

presenta

e La documentacion requisitada
presenta aplicacion de reglas

MDUC-03

49/59




o conalep

Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Médulo:
Manejo de documentacion de comercio exterior

e Una breve comparacion con el
proceso de cotejo y requisitado en
otros paises.

Se entrega en la fecha
establecida
Incluye datos de identificacion

del alumno

ortogréficas, se presenta limpia
y sin errores.

Se entrega en la
establecida

Incluye datos de identificacion
del alumno.

fecha

Ademas de los criterios descritos en el

rango de suficiente demuestra alguno

de los siguientes:

e Propone maneras de solucionar
los conflictos presentados.

e Integra informacion extracurricular
de manera propia a los temas
vistos en clase

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

Sigue instrucciones y
procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos
contribuye al alcance de un
objetivo.

Omite desarrollar alguna de las
habilidades genéricas descritas en
el criterio de suficiente:

Utilizar las tecnologias de la
informacién y comunicacién

para procesar e interpretar
informacion.
Segquir instrucciones y

procedimientos de manera
reflexiva, comprendiendo

Desarrollo de 10 Culmina las tareas como cada uno de sus pasos
habilidades emprendidas. contribuye al alcance de un
genéricas Toma decisiones de forma objetivo.

autébnoma. e Culminar las tareas

Actualiza la informacién de emprendidas.

acuerdo con las leyes | e Tomar decisiones de forma

vigentes que intervienen en autonoma.

los procedimientos. e Actualizar la informacién de
acuerdo con las leyes vigentes
que intervienen en los
procedimientos.

100
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MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: MDUC-03

Nombre del
Moédulo:

exterior

Manejo de documentaciéon de comercio

Nombre del
Alumno:

Docente evaluador:

Grupo: Fecha:

Resultado de
Aprendizaje:

2.1 Requisita certificado de origen y coteja las poélizas

de seguro internacional de acuerdo con las leyes del
pais de origen.

Actividad de
evaluacion:

2.1.1 Realiza un ejercicio practico para el cotejo y
requisitado de documentos comerciales:

CRITERIOS

0,
W BISTABIOINES & Excelente Suficiente Insuficiente
Ademas de los criterios descritosen | Revisa y requisita documento | Omite alguno de los siguientes
el rango de suficiente demuestra | referente al Certificado de origen en | datos del certificado de origen:
alguno de los siguientes: los apartados de: e Nombre 'y Domicilio del
e Elabora una lista de las | e Nombre y Domicilio del Exportador
anomalias, omisiones y errores Exportador e Numero de Certificacion
encontrados. e Numero de Certificacion e Nombre y Domicilio del
e Nombre 'y Domicilio del Importador
Importador e Nombre y domicilio del
Cotejo y/o e Nombre y domicilio del productor
requisitado del 40 productor Detalles de transporte
certificado de origen Detalles de transporte Clasificacion
Clasificacion Descripcion del (los) bien(es)

Descripcion del (los) bien(es)
Cantidad

Factura

Nombre de la arancelaria
Observaciones

Declaracion del Exportador o
Productor

e Certificacion

Cantidad

Factura

Nombre de la arancelaria
Observaciones

Declaracion del Exportador o
Productor

e Certificacion
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Cotejo y/o

Ademas de los criterios descritos en

el rango de suficiente demuestra

alguno de los siguientes:

e Elabora una lista de las
anomalias, omisiones y errores
encontrados.

Revisa y requisita documento
referente a las Pdlizas de seguro en
los apartados de:

e Nombre del asegurado o de
cualquier persona que efectle
el seguro por su cuenta

Omite alguno de los siguientes
datos de la pdliza de seguro:

e Nombre del asegurado o de
cualquier persona que efectie
el seguro por su cuenta

e Objeto asegurado y el riesgo

r,egwsnado de 40 e Objeto asegurado y el riesgo que cubre el seguro.
poliza de seguro que cubre el seguro. e Viaje o periodo de tiempo o
e Viaje o periodo de tiempo o ambos, segun sea el caso, en
ambos, segun sea el caso, en que tiene vigencia el seguro.
que tiene vigencia el seguro. e Suma asegurada.
e Suma asegurada. e Nombre o nombres de los
e Nombre o nombres de los asegurados
asegurados
Ademas de los criterios descritosen | ¢  Entrega la  documentacién | Omite alguno de los siguientes
el rango de suficiente: revisada en la fecha establecida | elementos:
e Describe los errores mas para ello. e Entregar la documentacion
Presentacion del comunes en el llenado de los | ¢ Marca los espacios que revisada en la  fecha
trabaio 10 documentos y las razones por presentan omisiones, de establecida para ello.
J las que considera se producen acuerdo a los criterios de | e Marcar los espacios que
éstos. formato establecidos por el presentaban omisiones de
docente. acuerdo a los criterios de
formato establecidos por el
docente.
Ademas de los criterios descritos en | e« Utiliza las tecnologias de la | Omite desarrollar alguna de las
el rango de suficiente demuestra informacién y comunicaciéon | habilidades genéricas descritas en
Desarrollo de alguno de los siguientes: para procesar e interpretar | el criterio de suficiente:
habilidades . Propone_maneras de solucionar |n-formaC|én.. . . Utlllzar I_e}s tecnologl'as_ de_Ja
enéricas 10 los conflictos presentados. e Sigue instrucciones y informacion 'y comunicacion
9 e Integra informacion procedimientos de manera para procesar e interpretar
extracurricular de  manera reflexiva, comprendiendo como informacion.
propia a los temas vistos en cada uno de sus pasos |e Seguir instrucciones y
clase contribuye al alcance de un procedimientos de manera
objetivo. reflexiva, comprendiendo como

cada uno de sus pasos
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Culmina las tareas
emprendidas.

Toma decisiones de forma
auténoma.

Actualiza la informacion de
acuerdo con las leyes vigentes
que intervienen en los
procedimientos.

contribuye al alcance de un
objetivo.

Culminar las tareas
emprendidas.

Tomar decisiones de forma
auténoma.

Actualizar la informacion de
acuerdo con las leyes vigentes
gue intervienen en los
procedimientos.

100
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MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: MDUC-03

Nombre del | Manejo de documentacion de comercio Nombre del

Modulo: exterior

Alumno:

Docente evaluador:

Grupo:

Fecha:

Resultadode | 2.2

Coteja datos de la guia aérea, maritima y | Actividad de | 2.2.1. Realiza un ejercicio practico para el cotejo de
Aprendizaje: | terrestre de acuerdo con las leyes del pais de origen.

evaluacion: documentos comerciales

INDICADORES | % CRITERIOS _
Excelente Suficiente Insuficiente
Ademas de los criterios descritos en | Revisa y requisita documento referente | Omite alguno de los siguientes
el rango de suficiente demuestra | ala guia aérea en los apartados de: datos de la guia aérea :
alguno de los siguientes: e Expedidor o exportador e Expedidor o exportador
e Elabora una lista de las | e« Nombre del destinatario o Nombre del destinatario
anomalias, omisiones y errores | ¢« Numero de vuelo y destino e Numero de vuelo y destino
encontrados. e Aeropuerto de saliday de llegada. | ¢ Aeropuerto de salida y de
Cotejo y/o e Detalles de la carga: peso, llegada.
requisitado de 30 volumen, cantidad, tarifa y |e Detalles de la carga: peso,
guia aérea descripcion. volumen, cantidad, tarifa y
e Indicaciébn de si el flete es descripcion.
pagadero en origen o en destino. e Indicacion de si el flete es
e Importe del flete. pagadero en origen o0 en
e Numero de guia aérea. destino.
e Fecha de emisién e Importe del flete.
e NUmero de guia aérea.
e Fecha de emision
Ademas de los criterios descritos en | Revisa y requisita documento referente | Omite alguno de los siguientes
el rango de suficiente demuestra | ala guia maritima en los apartados de: | datos de la guia maritima :
. alguno de los siguientes: e Aduana e Aduana
Cotejo y/o : ; . . -
o e Elabora una lista de las | e« NuUmero de viaje e Numero de viaje
req}msﬂa@g de 30 anomalias, omisiones y errores | « Fecha de salida e Fecha de salida
guia maritima encontrados. o Fecha de llegada o Fecha de llegada
e Hora de llegada e Hora de llegada
e Lugar de salida e Lugar de salida
e Lugar de destino e Lugar de destino
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Bultos totales
Total de contenedores
Peso bruto total

e Tonelaje e Peso bruto total
- bruto e Tonelaje
- neto - bruto

e Fecha de descarga - neto

e Transportista e Transportista

e Nombre de la embarcacion e Nombre de la embarcacion

e Pais de origen e Pais de origen

e Numero de viaje e Nudmero de viaje

e Destino final e Destino final

e Total de documentos de transporte | ¢ Total de documentos de
[ )

[ )

[ ]

transporte
Bultos totales
e Total de contenedores

e Fecha de descarga

Ademas de los criterios descritos en
el rango de suficiente demuestra
alguno de los siguientes:

Revisa y requisita documento referente
a la guia terrestre en los apartados de:
e Manifiesto

Omite alguno de los siguientes
datos de la guia terrestre :
e Manifiesto

e Elabora una lista de las |e Tipode documento de transporte e Tipo de documento de
anomalias, omisiones y errores | ¢ Referencia de documento de transporte
encontrados. transporte ¢ Referencia de documento de
e Destino transporte
e Exportador e Destino
Cotejo y/o e Consignatario . Exportador .
. e Agente o Consignatario
req,u isitado de 30 e Total de contenedores e Agente
gulaterrestre e Tipo de bultos e Total de contenedores
e Marcas y nUmeros e Tipo de bultos
e Cantidad de bultos manifestados e Marcas y nimeros
e Peso bruto e Cantidad de bultos
e Volumen manifestados
e Descripcién de las mercancias e Peso bruto
e Localizacion e Volumen
e Flete monto e Descripcién de las mercancias
e Divisa e Localizacion
e Valores declarados e Flete monto
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- Aduana e Divisa
- Transporte e Valores declarados
- Seguro - Aduana
- Transporte
- Seguro
Ademas de los criterios descritos en Entrega la documentacion revisada | Omite alguno de los siguientes
el rango de suficiente: en la fecha establecida para ello. elementos:
e Describe los errores mas Marca los espacios que presentan | e Entregar la documentacion
Presentacién comunes en el llenado de los omisiones, de acuerdo a los revisada_ en la fecha
del trabaio 5 documentos y las razones por las criterios de formato establecidos establecida para ello.
J que considera se producen por el docente. e Marcar los espacios que
éstos. presentan omisiones de
acuerdo a los criterios de
formato establecidos por el
docente.
Ademas de los criterios descritos en Utiliza las tecnologias de la | Omite desarrollar alguna de las
el rango de suficiente demuestra informacién y comunicacion para | habilidades genéricas descritas en
alguno de los siguientes: procesar e interpretar informacién. | el criterio de suficiente:
e Participa en la conservacion de la Sigue instrucciones y | e Utilizar las tecnologias de la
higiene en el aula. procedimientos de manera informacién y comunicacion
reflexiva, comprendiendo como para procesar e interpretar
cada uno de sus pasos contribuye informacion.
Desarrollo de al alcance de un objetivo. . Seguir_ . instrucciones y
habilidades 5 Presenta sus tareas en forma proce_dlmlentos d_e manera
o ordenada. reflexiva, comprendiendo como
genericas Plantea sugerencias para lograr cada uno de sus pasos
metas comunes. contribuye al alcance de un
Plantea propuestas para objetivo.
solucionar problemas. e Presentar sus tareas en forma
ordenada.
e Plantear sugerencias para
lograr metas comunes.
e Plantear propuestas para
solucionar problemas
100
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MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA

Siglema: MDUC-03 Nombre del Manejo de documentacién de Nombre del
Modulo: comercio exterior Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado de | 2.3 Coteja datos de cheque en divisas, letra de | Actividad de | 2.3.1 Realiza un ejercicio practico para el cotejo de
Aprendizaje: | cambio y pagaré de acuerdo con las leyes del pais de | evaluacién: documentos comerciales
origen. (HETEROEVALUACION)
CRITERIOS
INDICADORES | % = =
Excelente Suficiente Insuficiente
Ademas de los criterios descritos en el | Revisay requisita documento referente al | En la revisién efectuada se omitié
rango de suficiente demuestra alguno de | cheque en divisas en los apartados de: | Omite alguno de los siguientes datos
los siguientes: e Sucursal del cheque de divisas:
e Elabora una lista de las anomalias, | ¢ Fecha e Sucursal
omisiones y errores encontrados. e Moneda y valor e Fecha
e Datos del ordenante e Moneday valor
e Datos del beneficiario e Datos del ordenante
- Nombre o razon social e Datos del beneficiario
Cotejo y/o - Namero y tipo de identificacion - Nombre o razén social
requisitado del - Teléfono, ) fax, direccion, - %umiro Yy tipo de
cheque de 25 ciudad y pais [ er]tl icacién . 5
L e Banco donde el beneficiario tiene - Teléfono, fax, direccion,
divisas la cuenta ciudad y pais
- Nombre del banco e Banco donde el beneficiario
- Numero de cuenta del tiene la cuenta
beneficiario - Nombre del banco
- Ciudad y pais - Numero de cuenta del
- Cdadigo swift beneficiario
- Cdbdigo ABA/IBAN - Clydad y p_a|’s
e Banco intermediario - Cédigo swift
- Nombre del banco - Codigo ABA/IBAN
- Numero de cuenta e Banco intermediario
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- Ciudad y pais - Nombre del banco
- Cadigo swift - Numero de cuenta
- Cddigo ABA/IBAN - Ciudad y pais
e Firma autorizada y sello - Cadigo swift
- Cddigo ABA/IBAN
e Firma autorizada y sello
Ademas de los criterios descritos en el | Revisa y requisita documento | Omite alguno de los siguientes
rango de suficiente demuestra alguno de | referente a la letra de cambio en los | datos de la letra de cambio:
los siguientes: apartados de:
e Elabora una lista de las anomalias, e Numero de la letra que se va a
omisiones y errores encontrados. e NUmero de la letra que se va a pagar.
pagar. e Fechaen la que se debe pagar
Cotejo y/o e Fechaen la que se debe pagar la la letra.
requisitado de 30 letra. e Lugar donde se realizard el
laletra de e Lugar donde se realizara el pago. pago.
cambio o Nombre de la persona que debe | ¢ Nombre de la persona que
cobrar la letra. debe cobrar la letra.
e Cantidad a pagar en nimero y | ¢ Cantidad a pagar en nimero y
letra. letra.
e Nombre ydireccion de lapersona | ¢ Nombre y direccibn de la
gue debe pagar la letra. persona que debe pagar la
e Firma de la persona que pagara letra.
la letra.
Ademas de los criterios descritos en el | Revisa y requisita documento | Omite alguno de los siguientes datos
rango de suficiente: referente al pagaré en los apartados | del pagare:
Cotejo y/o e Elabora una lista de las anomalias, | de:
requisitado de | 30 omisiones y errores encontrados. e El nombre de la persona a quien | ® EI nombre de la persona a
pagaré ha de hacer el pago. quien ha de hacer el pago.
e La cantidad a pagar. * Lacantidad a pagar.
e Fechay lugar del pago. e Fechay lugar del pago.
e Nombre y firma del suscriptor » Nombre y firma del suscriptor
= . Ademas de los criterios descritos en el | ¢ Entrega la documentacion en la | Omite alguno de los siguientes
resentacion o ; 4
. 10 | rango de suficiente: fecha establecida para ello. elementos:
del trabajo e Describe los errores mas comunes en | ¢« Marca los espacios que presentan
el llenado de los documentos y las omisiones de acuerdo a los
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razones por las que considera se criterios de formato establecidos | e Entregar la documentacion
producen éstos. por el docente. revisada en la fecha
establecida.

e Marcar los espacios que
presentaban omisiones de
acuerdo a los criterios de
formato establecidos por el
docente.

Ademas de los criterios descritos en el | ¢ Utiliza las tecnologias de la | Omite desarrollar alguna de las
rango de suficiente: informacién y comunicacion para | habilidades genéricas descritas en
e Prevé estrategias para alcanzar sus procesar e interpretar | el criterio de suficiente:
objetivos. informacion. e Utilizar las tecnologias de la
e Sigue instrucciones y informacién y comunicacion
procedimientos  de manera para procesar e interpretar
reflexiva, comprendiendo como informacion.
cada uno de sus pasos |e Seguir instrucciones y
Desarrollo de contribuye al alcance de un procedimientos de manera
habilidades 5 objetivo. reflexiva, comprendiendo como
genéricas e Aprovecha los errores para cada uno de sus pasos
mejorar su trabajo. contribuye al alcance de un
e Demuestra confianza en sus objetivo.
propias capacidades. e Aprovechar los errores para
e Respeta los acuerdos de la mejorar su trabajo.
mayoria. e Demostrar confianza en sus
propias capacidades.

e Respetar los acuerdos de la

mayoria.

100
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