. GOBIERNO DE

MEXICO EDUCACIGN ’ o conalep

Guia pedagodgica y de evaluacidén del médulo

Aplicacion de la normatividad en
materia del IMSS

Curriculum Laboral

Area(s):
Contaduria y Administracion

Carrera(s):
Profesional Técnico-Bachiller en
Contabilidad

6° Semestre

ANIM-20 1/35



Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

Editor: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
Modulo: Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS
Area(s): Contaduria y Administracion

Carrera(s): PT-B en Contabilidad

Semestre(s): Sexto

Horas por semana: 3

Fecha de disefio o actualizacién: 14 de noviembre de 2025

Vigencia: A partir de la aprobacion de la Junta Directiva y en tanto no se genere un documento que lo actualice.

© Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Prohibida la reproduccion total o parcial de esta obra por cualquier medio, sin autorizacion por escrito del CONALEP.

ANIM-20 2/35




Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

Directorio

Rodrigo Alejandro Rojas Navarrete
Direccion General

Ana Maria Rosas Mucifio
Secretaria Académica

Patricia Alejandra Bernal Monzon
Direccién de Disefio Curricular

ANIM-20 3/35




Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

Aplicacion de la normatividad en materia del IMSS

Contenido
Pag.

| | Guia pedagdgica

1 | Descripcion 5
2 | Generalidades pedagdgicas 6
3 | Orientaciones didacticas 8
4 | Estrategias de aprendizaje 10
5 | Autonomia didactica 13
Il | Guia de evaluacion

6 | Descripcion 14
7 | Tabla de ponderacién 16
8 | Matriz de valoracion o rubrica 17

ANIM-20 4/35




Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

. Guia pedagoégica

1. Descripcidn

La Guia Pedagogica, 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 y el proceso de aprendizaje en el
alumnado en el desarrollo de habilidades previstas en los programas de estudio.

Tomando en consideracion el Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior (MCCEMS) el docente asume el rol de disefiador
didactico, innovador educativo, agente de transformacién social, el cual se rige por principios orientadores, acompafiando al estudiantado
hacia una participacion activa que potencialice su desarrollo; identificando los intereses y necesidades de aprendizaje que le lleven a
resolver desafios en su contexto, favoreciendo con ello el modelo de una escuela abierta, que atienda a la diversidad cultural, lingiistica,
de género, a la interaccidn entre grupos sociales, la coherencia entre los valores y objetivos de cada médulo.

Considerando al alumnado como protagonista para la transformacion social, a través del desarrollo de un pensamiento critico, analitico y
flexible, se busca acercarle elementos de apoyo que le muestren como desarrollar habilidades, conocimientos, actitudes y valores en
un contexto especifico. Mediante la guia pedagdgica el alumno podra autogestionar su aprendizaje por medio del uso de estrategias
flexibles y apropiadas que se puedan transferir y adoptar a nuevas situaciones y contextos, e ir dando seguimiento a sus avances a través
de la autoevaluacion, la coevaluacion y la evaluacion formativa.
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2. Generalidades pedagodgicas

Nuestro modelo académico se fundamenta en una base pedagdgica centrada en la teoria constructivista con un enfoque humanista,
gue reconoce la diversidad local, regional, nacional e internacional; combinado con el nuevo MCCEMS permite mantener una
didactica que apuesta por el desarrollo de la voluntad de aprender y por la conexion entre el contenido tedrico y la realidad.

Se pretende fomentar un aprendizaje, situado, profundo y significativo, que promueva la transversalidad mediante el desarrollo de
estrategias de ensefianza basadas en proyectos integradores, que articulen los conocimientos con las unidades de aprendizaje y
con los recursos socioemocionales, orientando a la formacion integral del estudiantado.

El alumnado asume un rol protagoénico en el proceso educativo, involucrandose en la resolucién de problemas econémicos, politicos,
sociales y ambientales para contribuir a la construccion de un mundo mas justo, pacifico y sostenible, bajo el acompafiamiento,
orientacion y conduccion del docente, quien, basandose en su experiencia, buscara combinar estrategias didacticas que incorporen
materiales y recursos significativos para el aprendizaje del estudiante.

De acuerdo con lo anterior, se debe considerar que el papel que juega el alumnado y el personal docente en el marco del Modelo
Académico del CONALEP tenga, entre otras, las siguientes caracteristicas:

El alumnado:

Gestiona su aprendizaje permanente.

Mejora su capacidad para resolver problemas.
Trabaja de forma colaborativa.

Se comunica asertivamente.

Busca informacién actualizada de fuentes confiables.
Construye su conocimiento.

Adopta una posicién critica, autbnoma y propositiva.
Realiza responsablemente los procesos de autoevaluacion y coevaluacion.
Se vuelve agente de transformacién social.

Actla con valores y principios éticos.

Practica habitos saludables para el autocuidado.
Construye un pensamiento critico, analitico y flexible.
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El personal docente:

+« Considera necesidades e intereses de los estudiantes que propicien la motivacion y participacion activa.

+» Dominay estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje.

+ Planifica los procesos de ensefianza dirigidos al logro de resultados de aprendizaje de manera efectiva, creativa e innovadora
aplicado a su contexto.

« Evalla los aprendizajes con un enfoque formativo, retroalimentando para la busqueda de la mejora continua.

+» Construye ambientes para el aprendizaje autonomo y colaborativo.

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

% Propone proyectos integradores en busqueda de la transversalidad, para la solucién de probleméticas contextuales,
vinculadas a la comunidad generando el sentido de la experimentacion pedagdgica.

+» Utiliza tecnologias de la informacién y comunicacion, tecnologias de aprendizaje y conocimiento, tecnologias del
empoderamiento y participacién, como recursos didacticos.

% Agente de transformacion social.

+ Participa de forma colaborativa en el trabajo de academias.
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3. Orientaciones didacticas

Para el logro del propdésito de cada unidad de aprendizaje del mddulo, se recomienda al personal docente lo siguiente:

o Identificar los componentes basicos de los resultados de aprendizaje para realizar la planeacion didactica, seleccionando actividades
pertinentes y contextualizadas, considerando los elementos con los que se puede trabajar el contenido y que promuevan la reflexion,
el didlogo y la discusion.

o Plantear el objetivo de cada actividad, asegurando su contextualizacion de acuerdo con las caracteristicas de la comunidad, municipio,
region y estados, y aplicando métodos y estrategias que favorezcan aprendizajes significativos.

e Abordar conocimientos previos a través de actividades disefiadas para explorar saberes e ideas precedentes, seleccionando aquellas
gue activen la atencién del estudiantado y promuevan la participacion.

e Retroalimentar las actividades y trabajos del estudiantado para orientar sobre sus avances y areas de mejora, promoviendo la
coevaluacion, autoevaluacion y heteroevaluacion para favorecer una retroalimentacion formativa y asertiva.

e Plantear actividades dirigidas al trabajo directo con la comunidad, como complemento a lo revisado en clase, y fomentar el aprendizaje
practico fuera del aula, incluyendo dinamicas con la comunidad y familiares.

e Aplicar la transversalidad buscando proyectos que se interrelacionen de forma horizontal y vertical basado en el mapa curricular.

e Promover la coevaluacion, autoevaluacién y heteroevaluacion para favorecer la retroalimentacion formativa y asertiva

e Crear 0 mantener un repositorio de informacion digital donde el estudiantado pueda consultar los materiales necesarios.

e Ajustes razonables: Realizar adaptaciones en las practicas de instruccion y evaluacion para estudiantes con necesidades especiales,
eliminando barreras y permitiendo su plena participacion.

e Ambiente educativo inclusivo: Fomentar un entorno educativo inclusivo y accesible para todos los estudiantes, asegurando la
comunicacion efectiva entre docentes, padres y especialistas para atender las necesidades especificas de cada estudiante.

e Promover la transparencia, honestidad y responsabilidad en las acciones cotidianas de los estudiantes, desarrollando su pensamiento
critico a través de debates y analisis éticos.

e Motivar a los estudiantes a participar activamente en la vida comunitaria, comprender sus derechos y deberes, y realizar proyectos que
integren principios de derechos humanos y respeto mutuo.
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Igualdad: Mantener y promover una postura que fomente la inclusion y valoracion de la diversidad, integrando informacién sobre
igualdad y no discriminacién Asegurar entornos educativos inclusivos y seguros, especialmente para mujeres, nifias, adolescentes y
personas en situacion de vulnerabilidad, impulsando la cultura de paz y respeto en toda la comunidad escolar

Durante el desarrollo del médulo, se recomienda considerar la Didactica de la Formacion Socioemocional y los acuerdos del MCCEMS,
a fin de Integrar en sus préacticas educativas los Recursos Socioemocionales y Ambitos de la Formacion socioemocional del curriculum
ampliado, enfatizando la formacion de estudiantes responsables y comprometidos con su bienestar y el de su comunidad. Los acuerdos
se pueden encontrar en las siguientes ligas:

- Acuerdo numero 09/05/24 que modifica el diverso numero 09/08/23 por el que se establece y regula el Marco Curricular Comun

de la Educacion Media Superior. https://sep.gob.mx/work/models/sepl/Resource/26394/1/images/a09 05 24.pdf

- Acuerdo numero 09/08/23 por el que se establece y regula el Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior.
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5699835&fecha=25/08/2023#gsc.tab=0

- Anexo del Acuerdo numero 09/08/23 por el que se establece y regula el Marco Curricular Comun de la Educacién Media Superior,
https://www.dof.qob.mx/2023/SEP/ANEXO_ACUERDO MCCEMS.pdf
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4.

Estrategias de aprendizaje

Para el desarrollo del resultado de aprendizaje 1.1, se recomienda al alumnado:

Elaborar mapas conceptuales para la identificacion de elementos que intervienen en la integracién de informacién sobre la generacién de
movimientos de personal ante el IMSS

Desarrollar guias de estudio identificando conceptos importantes para la elaboracion de formatos de alta, modificacion de salario y baja de
personal en la organizacion, y de los mecanismos fisicos o digitales para dar aviso de los movimientos al IMSS

Realizar la estructura del trabajo de verificacion de la informaciéon en los movimientos generados, sobre las bases de la normatividad vigente,
utilizando las variables que existentes en la practica laboral que permita identificar cuando se incurre en errores u omisiones, evaluando los
riesgos inherentes.

Participar en una lluvia de ideas identificando los riesgos que implican las faltas a la normatividad establecida generada por la falta de atencion
0 por desconocimiento de las leyes.

Realizar ejercicios a través del sistema de computo contable para integracion de la informacion mediante la captura de los movimientos generados
de los trabajadores en la organizacion.

Realizar mapa conceptual de elementos de la Ley del Seguro Social

Discutir en clase los resultados obtenidos del mapa conceptual, realizando un documento escrito identificando semejanzas y diferencias
encontradas

Presentar exposiciones grupales sobre los métodos de recopilacion de informacion, registro de datos, y evaluacion de resultados, describiendo
las fases para la obtencion sisteméatica de elementos informativos.

Realizar la actividad de evaluacion 1.1.1 considerando la rubrica correspondiente

Para el desarrollo del resultado de aprendizaje 1.2, se recomienda al alumnado:

Participar en equipos de trabajo para identificar las normatividades mas comunes en la practica real, elaborando documentos escritos que sirvan
de apoyo de estudio, ademas de analisis entre los diferentes grupos que participan en clase

Elaborar el procedimiento para generar movimientos de afiliacion por medio del sistema IDSE-IMSS, en caso de que no sea posible instalar y
trabajar en el sistema “IDSE-IMSS”, realizar la actividad de forma manual en formatos impresos.

Crear catalogos de alta, baja y modificacién por medio de software de néminas

Evaluar los diferentes mecanismos para la comprobacién de la documentacién, determinando cuales y bajo qué circunstancias se aplica la
normatividad en materia del IMSS, ademas de la forma mas practica de comprobar su cumplimiento y su registro en el sistema de coOmputo
contable.

Realizar la actividad Convenio para la transmisién y recepcion de informacion a través de la tecnologia de intercambio electronico de datos, para
ello:

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

1. ¢Qué es un Convenio para la transmision y recepcién de informacion a través de la tecnologia de intercambio electrénico de datos?
2. ¢Para qué sirve?
3. Para el caso especifico con el IMSS ¢ Qué implicaciones podria haber si no se celebra?
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Proporciona las definiciones y/o principales caracteristicas de los siguientes elementos:
» MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

MOVIMIENTO DE REINGRESO

MOVIMIENTO DE MODIFICACION DE SALARIO

MOVIMIENTO DE BAJA

SALARIO BASE DE COTIZACION

SALARIO FIJO

SALARIO VARIABLE

SALARIO MIXTO

EMISION MENSUAL

EMISION BIMESTRAL

NUMERO PATRONAL DE IDENTIFICACION ELECTRONICA (NPIE)

CERTIFICADO DIGITAL

LLAVES

vV V V V V V V VYV V V VY

\4

e Realizar la actividad de evaluacién 1.2.1 considerando la rubrica correspondiente

Para el desarrollo del resultado de aprendizaje 2.1, se recomienda al alumnado:

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

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

e Preparar presentaciones en grupo relacionadas con la captura de informacion de movimientos generados en la organizacion, correspondientes
a un ingreso laboral, una baja definitiva y una modificacion salarial utilizando las herramientas disponibles en el sistema de computo contable.

o Exponer los procedimientos para la generacion de informacion correspondiente a las indemnizaciones de personal aplicando la normatividad
vigente, su registro contable y la determinacion de las cuentas que se afectan en el sistema de cémputo contable.

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

e Elaborar el calculo correspondiente a una indemnizacion hipotética de un trabajador aplicando la normatividad de la Ley del Seguro Social y la
Ley Federal del Trabajo en el calculo de una indemnizacion

e Discutir en clase los resultados obtenidos de las actividades previas, realizando un documento escrito identificando semejanzas y diferencias
encontradas.

e Realizar la actividad de evaluacién 2.1.1 considerando la rubrica correspondiente
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Para el desarrollo del resultado de aprendizaje 2.2, se recomienda al alumnado:

Clasificar informacién correspondiente a una liquidaciéon y a una indemnizacién, las cuentas que afectan cada una de ellas y la forma que
repercuten en los estados financieros de la organizacion.

Exponer en clase las disposiciones establecidas por medio de la Ley del Seguro Social y de la Ley Federal del Trabajo, aplicables a los
movimientos de los trabajadores y al calculo de las percepciones que les corresponden por los conceptos de indemnizacion, liquidacion, pension
y jubilacién

Elaborar el calculo correspondiente a una liquidacion hipotética de un trabajador aplicando la normatividad de la Ley del Seguro Social y la Ley
Federal del Trabajo en el célculo de una liquidacion

Realizar la actividad de evaluacion 2.2.1 considerando la rubrica correspondiente

ANIM-20 12/35




Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

5. Autonomia didactica

De acuerdo con el MCCEMS, las y los docentes tienen la facultad de decidir estrategias pedagdgicas basadas en el contexto y las
necesidades del estudiantado, utilizando el PAEC, las progresiones de aprendizaje, resultados de aprendizaje o competencias laborales,
para planificar y retroalimentar los procesos de ensefianza. La flexibilidad permite adaptar estos programas a la diversidad de contextos
educativos y caracteristicas tanto del estudiantado como del personal docente.

Con ello, se reconoce que la funcion del personal docente implica, ante todo, una labor de investigacién y promocién del autoaprendizaje;
fomentando actividades que consideren el aprendizaje contextualizado, colaborativo, participativo y ludico, asi como el dialogo, el trabajo
en equipo y la utilizacién pertinente, sostenible y responsable de las tecnologias de la informacién, comunicacion, conocimiento y
aprendizaje digital (TICCAD), en los procesos de la vida cotidiana con una perspectiva critica de los contenidos y materiales disponibles
en medios electronicos, plataformas virtuales y redes sociales.

En este sentido, el personal docente seleccionard y realizard practicas y actividades transversales que garanticen un mayor desarrollo de
aprendizajes y habilidades, basadas en su experiencia, el contexto del grupo, la comunidad y el desempefio del estudiantado, priorizando
las corrientes pedagdgicas actuales y las tecnologias de informacion y comunicacion (TIC), las tecnologias del aprendizaje y conocimiento
(TAC) y las tecnologias del empoderamiento y la participacion (TEP) como herramientas de apoyo al proceso de ensefianza — aprendizaje.
De igual manera, se espera que el estudiantado asuma su responsabilidad y tome un papel activo en el proceso de desarrollo de
habilidades, conocimientos, actitudes y valores que le permitiran ingresar al mundo laboral y participar de manera destacada en la sociedad.

ANIM-20 13/35




Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

II. Guia de evaluacion

6. Descripcion

La guia de evaluacién es un documento que define el proceso de recoleccidén y valoracion de las evidencias requeridas por el modulo
desarrollado y tiene el propésito de orientar en la evaluacion de las habilidades, conocimientos y actitudes adquiridos por el estudiantado,
asociados a los Resultados de Aprendizaje; en donde, ademas, se describen las técnicas y los instrumentos a utilizar, asi como la
ponderacién de cada actividad de evaluacioén.

Durante el proceso de ensefianza - aprendizaje es importante considerar tres finalidades de evaluacion: diagnostica, formativa y sumativa.

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

La evaluacion formativa se realiza durante todo el proceso de aprendizaje del estudiantado, de manera constante, ya sea al finalizar cada
actividad de aprendizaje o en la integracion de varias de éstas. Tiene como finalidad informar al estudiantado de sus avances con respecto
a los aprendizajes que deben alcanzar y advertirle sobre donde 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 personal docente puede
asumir nuevas estrategias que contribuyan a mejorar los resultados del grupo, entendiendo que la evaluacion es un proceso gue construye
para retroalimentar y tomar decisiones orientadas a la mejora continua, en distintos rubros.
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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 claramente 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 autoevaluacion que se refiere a la
valoracion 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 la misma persona.

La coevaluacion es aquella en la que las y los alumnos se evallan mutuamente, es decir, evaluadores y evaluados intercambian su papel
alternativamente; las y 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 alumnado y al profesorado:

* Identificar los logros personales y grupales

*  Fomentar la participacion, reflexion y critica constructiva ante situaciones de aprendizaje

*  Opinar sobre su actuacion dentro del grupo

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

En dos rubricas diferentes de la guia de evaluacion se establece un indicador especifico para la autoevaluacion y coevaluacion; a su vez,
la heteroevaluacion queda establecida en una rabrica que podria ser evaluada por un experto o docente que no haya impartido el médulo
a ese grupo.

Cada uno de los Resultados de Aprendizaje (RA) tiene asignada al menos una actividad de evaluacion (AE), a la que se le ha determinado
una ponderacion con respecto a su complejidad y relevancia. Las ponderaciones de las AE deberan sumar 100%.
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7. Tabla de ponderacion

La ponderacion que se asigna en cada una de las actividades de evaluacion se representa en la Tabla de ponderacion que, ademas,
contiene los Resultados y Unidades de aprendizaje a las cuales pertenecen. La columna “Actividad de evaluacién” indica la codificacion
asignada a ésta desde el programa de estudios y que a su vez queda vinculada al Sistema de Evaluacion Escolar (SAE). Asimismo, la
columna “Peso especifico”, sefiala el porcentaje definido para cada actividad; la columna “Peso logrado” es el nivel que la o el alumno
alcanzé con base en las evidencias o desempefios demostrados; y la columna “Peso acumulado” se refiere a la suma de los porcentajes
alcanzados en las diversas actividades de evaluacion a lo largo del ciclo escolar.

_Actividad de % Peso = %Peso = % Peso

Unidad de aprendizaje Resultado de Aprendizaje

Evaluacion : Especifico : Logrado : Acumulado

1.1. Verifica la informacion proveniente de las areas de

recursos humanos, de acuerdo con la horma 111 25
1. Control de movimientos establecida por el IMSS.
del el s el e, 1.2. Requisita formatos de altas, bajas o cambios,
realizados a los datos del personal de la empresa, 121 35
con base en la normativa del IMSS.
% PESO PARA LA UNIDAD 60%
2.1. Calcula indemnizacion, liquidacion y finiquito del 211 o5

personal de baja, de acuerdo con la Ley de IMSS.

2. Manejo contable de

S 2.2 Realiza el registr ntabl movimien
movimientos ante el IMSS ealiza el registro contable de movimientos de

indemnizacion, liquidacién y finiquito del personal de 201 15
acuerdo con el marco legal establecido asi como de o
procedimientos y politicas de la empresa.

% PESO PARA LA UNIDAD 40%

PESO TOTAL DEL MODULO
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8. Matriz de valoracion o rubrica

Otro elemento que complementa a la Tabla de ponderacion es la rdbrica o matriz de valoracion, que establece los indicadores y criterios a
considerar para evaluar una habilidad, destreza o actitud. Una matriz de valoracién o rubrica es, como su hombre lo indica, una matriz de
doble entrada en la cual se establecen, por un lado, los indicadores o0 aspectos especificos que se deben tomar en cuenta como minimo
indispensable para evaluar si se ha logrado el resultado de aprendizaje esperado y, por otro, los criterios o niveles de calidad o satisfaccion
alcanzados. En las columnas centrales se describen los criterios que se van a utilizar para evaluar esos indicadores, explicando cuales son
las caracteristicas de cada uno. Los criterios que se han establecido son:

v' Excelente, ha alcanzado el resultado de aprendizaje, ademas de cumplir con los estandares o requisitos establecidos como
necesarios en el logro de la habilidad, destreza o actitud, es decir, va mas alla de lo que se solicita como minimo, aportando
elementos adicionales en pro del indicador.

v' Bueno, ha alcanzado el resultado de aprendizaje, es decir, cumple con los estandares o requisitos establecidos como
necesarios para demostrar el logro de la habilidad, destreza o actitud.

v' Suficiente, ha alcanzado el resultado de aprendizaje con areas de mejora.

v Insuficiente, no ha logrado alcanzar el resultado de aprendizaje.
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Nombre del | Aplicacion de la Nombre del
z i normatividad en materia del
modulo: :

ANIM-20 _
IMSS alumno:

Siglema:

Grupo:

Resultado de
aprendizaje:

INDICADORES

1.1. Verifica la informacién proveniente de las
areas de recursos humanos, de acuerdo
con la norma establecida por el IMSS.

evaluacion:

1.1.1. Realiza una simulacion de una verificacion
de la informacion obtenida de tres
expedientes de trabajadores, identificando
su situacion de alta baja o cambio ante el
IMSS, considerando:

Actividad de « Identificacion de los datos de alta del

trabajador ante el IMSS

o Identificacion de los datos dentro de la

documentacién del trabajador.

e Aplicacion de la normativa para la

comprobacion de la situacion del
trabajador ante el IMSS

CRITERIOS

Identificacién de
datos dentro de la
documentacion
del trabajador

45

Excelente
Elabora solicitud al area
de recursos humanos de
la organizacion para
obtener los expedientes
del trabajador(es) para
identificacion de sus
datos
Registra en una relacion
los datos que aparecen
en los expedientes
solicitados obtenidos de:
- Acta de nacimiento
- RFC
- CURP
- Comprobante de

domicilio
- Estatus del trabajador
del IMSS

Bueno
Elabora solicitud al area
de recursos humanos de
la organizacion para
obtener los expedientes
del trabajador(es) para
identificacion de sus
datos
Registra en una relacion
los datos que aparecen
en los expedientes
solicitados obtenidos de:
- Acta de nacimiento
- RFC
- CURP
- Comprobante de
domicilio
- Estatus del trabajador
del IMSS

Suficiente
Elabora solicitud al area
de recursos humanos de
la organizacion para
obtener los expedientes
del trabajador(es) para
identificacibn de sus
datos
Registra en una relacion
los datos que aparecen
en los expedientes
solicitados obtenidos de:
- Acta de nacimiento
- RFC
- CURP
- Comprobante de

domicilio
- Estatus del trabajador
del IMSS

Insuficiente

Para la identificacion de
datos se omite alguno de los
siguientes procesos:

Elaborar solicitud al area
de recursos humanos de
la organizacion para
obtener los expedientes
del trabajador(es) para
identificacion de sus
datos

Registrar en una
relacion los datos que
aparecen en los
expedientes solicitados
obtenidos de:

- Acta de nacimiento

- RFC

- CURP
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INDICADORES

%

Excelente
-Fecha de
modificacion
-Fecha de
Reingreso
-Fecha de Baja
-Salario diario
integrado
-Ultimo empleo

e Realiza una
comparacion de los
datos registrados de la
informacion obtenida por
medio del expediente del
trabajador, con las
disposiciones
establecidas por el IMSS

e Determina si existen
diferencias entre los
datos comparados y si
son imputables al
trabajador o al patrén

CRITERIOS

Bueno

-Fecha de

modificacion

-Fecha de

Reingreso

-Fecha de Baja

-Salario diario

integrado

-Ultimo empleo

e Realiza una

comparacion de los
datos registrados de la
informacion obtenida por
medio del expediente del
trabajador, con las
disposiciones
establecidas por el IMSS

Suficiente
-Fecha de
modificacién
-Fecha de
Reingreso
-Fecha de Baja
-Salario diario
integrado
-Ultimo empleo

Insuficiente

- Comprobante de
domicilio
- Estatus del trabajador
del IMSS
-Fecha de
modificacion
-Fecha de
Reingreso
-Fecha de Baja
-Salario diario
integrado

-Ultimo empleo

Aplicacion de la
normativa para la
comprobacién de
la situacién del
trabajador ante el
IMSS

45

Verifica cumplimiento de las

siguientes disposiciones:

e Que el trabajador se
encuentre en el régimen

obligatorio

¢ Que el trabajador cuente
con ndamero de
seguridad social

determinado por el IMSS
e Que los avisos de alta,
baja y modificaciones
salariales se hayan
presentado en un plazo

Verifica que se cumplan las

siguientes disposiciones:

e Que el trabajador se
encuentre en el régimen
obligatorio

e Que el trabajador cuente
con ndamero de
seguridad social
determinado por el IMSS

e Que los avisos de alta,
baja y modificaciones
salariales se hayan
presentado en un plazo

Omite verificar alguno de los
siguientes elementos.

Que el trabajador se
encuentre en el régimen
obligatorio

Que el trabajador cuente
con ndamero se
seguridad social
determinado por el IMSS
Que los avisos de alta,
baja y modificaciones
salariales se hayan
presentado en un plazo

Omite verificar dos de los
siguientes elementos.

Que el trabajador se
encuentre en el régimen
obligatorio

Que el trabajador cuente
con ndamero se
seguridad social
determinado por el IMSS
Que los avisos de alta,
baja y modificaciones
salariales se hayan
presentado en un plazo
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INDICADORES

%

Elabora un

Excelente
no mayor a cinco dias
habiles como lo
establece la ley
Que el aviso de afiliacién

identifique la jornada
laboral 0] semana
reducida

Que el trabajador cuente
con la identificacion
proporcionada por el
IMSS que se establece
en el art. 47 del RLSS
Que el sueldo diario que
percibe coincida con el
aviso de alta o
modificacion

Que cumpla con lo
establecido registros de
afiliacion

reporte con

recomendaciones para una
aplicacion més efectiva de la
normatividad.

CRITERIOS

Bueno
no mayor a cinco dias
habiles como lo
establece la ley
Que el aviso de afiliacién

identifique la jornada
laboral 0] semana
reducida

Que el trabajador cuente
con la identificacion
proporcionada por el
IMSS que se establece
en el art. 47 del RLSS
Que el sueldo diario que
percibe coincida con el
aviso de alta o
modificacion

Que cumpla con lo
establecido registros de
afiliacion

Suficiente
no mayor a cinco dias
habiles como lo
establece la ley
Que el aviso de afiliacién

identifigue la jornada
laboral 0 semana
reducida

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

Que cumpla con lo
establecido registros de
afiliacion

Insuficiente
no mayor a cinco dias
habiles como lo
establece la ley
Que el aviso de afiliacién

identifique la jornada
laboral o] semana
reducida

Que el sueldo diario que

percibe coincida con el

aviso de alta o

modificacion

- Que cumpla con lo
establecido registros
de afiliacion

Actitudes

10

Aplica comunicacion
constante y efectiva para
interrelacionarse con
diversos niveles de la
organizacion de forma
respetuosa.

Asume una actitud
constructiva, congruente
con los conocimientos y
habilidades con los que
cuenta dentro de

Aplica comunicacion
constante y efectiva para
interrelacionarse con
diversos niveles de la
organizacion de forma
respetuosa.

Asume una actitud
constructiva, congruente
con los conocimientos y
habilidades con los que
cuenta dentro de

Asume una actitud
constructiva, congruente
con los conocimientos y
habilidades con los que

cuenta dentro de
distintos equipos de
trabajo.

Omite:

Asumir una  actitud
constructiva, congruente
con los conocimientos y
habilidades con los que
cuenta dentro de
distintos equipos de
trabajo, o no lo hace de
manera adecuada
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CRITERIOS

INDICADORES %

Excelente Bueno Suficiente Insuficiente

distintos equipos de distintos equipos de
trabajo. trabajo.

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

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

100
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Aplicacién de la
normatividad en materia del
IMSS

Nombre del
alumno:

Nombre del
modulo:

Siglema: ANIM-20

Docente evaluador:

Grupo:

Resultado de
aprendizaje:

INDICADORES

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

Actividad de *
evaluacion:

121

trabajador.

e La

trabajador

Realiza el requisitado de tres formatos:
alta, baja y cambios de acuerdo con la
informacion verificada en expediente del

El formato utilizado corresponde a la
situacién del trabajador ante el IMSS

informacion
corresponde a la del expediente del

requisitada

e Caracteristicas de formalizacion de
altas, bajas y cambios ante el IMSS

CRITERIOS

Formato de alta

25

Excelente

El formato de alta contiene:
e Datos de la empresa
- Nombre o
denominacidn social
- Registro patronal
- RFC
- Nombre del
representante legal o
persona autorizada
ante el IMSS para
realizar el
movimiento
- Firma del
representante legal o
persona autorizada
para realizar el
movimiento ante el
IMSS
e Datos del trabajador
- Nombre

Bueno
El formato de alta contiene:
e Datos de la empresa
- Nombre o
denominacién social
- Registro patronal
- RFC
- Nombre del
representante legal o
persona autorizada
ante el IMSS para
realizar el
movimiento
- Firma del
representante legal o
persona autorizada
para realizar el
movimiento ante el
IMSS
e Datos del trabajador
- Nombre

Suficiente
El formato de alta contiene:
e Datos de la empresa
- Nombre o
denominacién social
- Registro patronal
- RFC
- Nombre del
representante legal o
persona autorizada
ante el IMSS para
realizar el
movimiento
- Firma del
representante legal o
persona autorizada
para realizar el
movimiento ante el
IMSS
e Datos del trabajador
- Nombre

Insuficiente
El formato de alta omite
alguna de la siguiente
informacion
e Datos de la empresa
- Nombre o
denominacioén social
- Registro patronal
- RFC
- Nombre del
representante legal
0 persona
autorizada ante el
IMSS para realizar
el movimiento
- Firma del
representante legal
0 persona
autorizada para
realizar el
movimiento ante el
IMSS
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INDICADORES

%

Excelente
Numero de

seguridad social

RFC

CURP

Fecha de alta

Salario diario

integrado

Ocupacion

Jornada laboral

Firma del trabajador
Folio o sello de
recepcion
Registra la informacion
y datos del trabajador
en un software de
néminas y genera el
reporte de alta.
Documento emitido por
los dispositivos o
medios electrénicos
autorizados por el IMSS
de comprobacion de
aceptacion del
movimiento

CRITERIOS

Bueno
Numero de
seguridad social

RFC

CURP

Fecha de alta

Salario diario

integrado

Ocupacion

Jornada laboral

Firma del trabajador
Folio o sello de
recepcion
Registra la informacion
y datos del trabajador
en un software de
néminas y genera el
reporte de alta.

Suficiente
Nuamero de
seguridad social
RFC

CURP

Fecha de alta
Salario diario
integrado
Ocupacion

Jornada laboral
Firma del trabajador

Insuficiente
Datos del trabajador
- Nombre
- Numero de

seguridad social
- RFC
- CURP
- Fechade alta
- Salario diario
integrado
- Ocupacion
- Jornada laboral
- Firma del trabajador

Formato de baja

25

El formato de baja contiene:

Datos de la empresa

- Nombre o
denominacion social

- Registro patronal

- RFC

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

El formato de baja contiene:

Datos de la empresa

- Nombre o
denominacién social

- Registro patronal

- RFC

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

El formato de baja contiene:

Datos de la empresa

- Nombre o
denominacién social

- Registro patronal

- RFC

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

El formato de baja omite
algun aspecto de la
siguiente informacion

Datos de la empresa

- Nombre o
denominacién social

- Registro patronal

- RFC

- Nombre del
representante legal
0 persona
autorizada ante el

- Firma del - Firma del - Firmadel IMSS para realizar
representante legal representante legal representante legal el movimiento
0 persona 0 persona 0 persona
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INDICADORES

%

Excelente
autorizada para
realizar el
movimiento ante el
IMSS
e Datos del trabajador
- Nombre
- Numero de
seguridad social
- RFC
-  CURP
- Fechade la baja
- Causas de la baja
e Folio o sello de
recepcion
e Registra la informacion
y datos del trabajador
en un software contable
y genera el reporte de
baja
e Documento emitido por
los dispositivos o
medios electrénicos
autorizados por el IMSS
de comprobacion de
aceptacion del
movimiento

CRITERIOS

Bueno
autorizada para
realizar el
movimiento ante el
IMSS
e Datos del trabajador

- Nombre
- Numero de
seguridad social
- RFC
-  CURP
- Fechade la baja
- Causas de la baja
e Folio o sello de
recepcion
e Registra la informacion
y datos del trabajador
en un software contable
y genera el reporte de
baja

Suficiente
autorizada para
realizar el
movimiento ante el
IMSS
e Datos del trabajador

- Nombre

- Numero de

seguridad social

- RFC

- CURP

- Fechade la baja

- Causas de la baja

Insuficiente
Firma del
representante legal
0 persona
autorizada para
realizar el
movimiento ante el
IMSS

e Datos del trabajador
- Nombre
- Numero de
seguridad social
- RFC
- CURP
- Fecha de la baja
- Causas de la baja

Formato de
modificacion

25

El formato de modificacion

de salario contiene:

Datos de la empresa

e Nombre o denominacién
social

e Registro federal de
contribuyentes

e Nombre del
representante legal o
persona autorizada ante
el IMSS para realizar el
movimiento

El formato de modificacion

de salario contiene:

Datos de la empresa

e Nombre o denominacién
social

e Registro federal de
contribuyentes

e Nombre del
representante legal o
persona autorizada ante
el IMSS para realizar el
movimiento

El formato de modificacion

de salario contiene:

Datos de la empresa

e Nombre o denominacion
social

e Registro federal de
contribuyentes

e Nombre del
representante legal o
persona autorizada ante
el IMSS para realizar el
movimiento

El formato de modificacion

de salario omite algun

aspecto:

Datos de la empresa

e Nombre o denominacién
social
Registro patronal
Registro federal de
contribuyentes

e Nombre del
representante legal o
persona autorizada ante
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INDICADORES

%

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

Datos del trabajador

Nombre del trabajador
Numero de seguridad
social

Registro federal de
contribuyentes

CURP

Fecha de la
modificacion salarial
Salario diario integrado
modificado

Firma del trabajador
Folio o sello de
recepcion

-Reqgistra la informacién y
datos del trabajador en un
software contable y genera
el reporte de modificacion
-Documento emitido por los
dispositivos o medios
electrénicos autorizados por
el IMSS de comprobacién
de aceptacion del
movimiento

CRITERIOS

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

Datos del trabajador

Nombre del trabajador
Numero de seguridad
social

Registro federal de
contribuyentes

CURP

Fecha de la
modificacion salarial
Salario diario integrado
modificado

Firma del trabajador
Folio o sello de
recepcion

-Reqgistra la informacién y
datos del trabajador en un
software contable y genera
el reporte de modificacion

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

Datos del trabajador

Nombre del trabajador
Numero de seguridad
social

Registro federal de
contribuyentes

CURP

Fecha de la
modificacion salarial
Salario diario integrado
modificado

Firma del trabajador
Folio o sello de
recepcion

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

Datos del trabajador

Nombre del trabajador
Numero de seguridad
social

Registro federal de
contribuyentes

CURP

Fecha de la
modificacion salarial
Salario diario integrado
modificado

Firma del trabajador
Folio o sello de
recepcion

Proceso de
requisitado

20

El proceso de requisitado
incluye las siguientes
actividades:

Identifica la situacién del
trabajador ante el IMSS
Identifica el tipo de
formato a utilizar

El proceso de requisitado
incluye las siguientes
actividades:

Identifica la situacién del
trabajador ante el IMSS
Identifica el tipo de
formato a utilizar

El proceso de requisitado
incluye las siguientes
actividades:

Identifica la situacién del
trabajador ante el IMSS
Identifica el tipo de
formato a utilizar

Omite algun aspecto:

Identificar la situacion
del trabajador ante el
IMSS

Identificar el tipo de
formato a utilizar
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INDICADORES

Excelente

e |dentifica la informacion
a requisitar y la extrae
de los expedientes

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

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

e Obtiene las firmas y
elementos de validez de
las formas

e Verifica cada uno de los
datos requisitados

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

e Presenta un cuadro
comparativo de la
informacion de la
empresa, del
expediente y del IMSS
gue evidencie la
coincidencia o
diferencias detectadas

CRITERIOS

Bueno

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

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

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

e Obtiene las firmas y
elementos de validez de
las formas

e Verifica cada uno de los
datos requisitados

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

Suficiente

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

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

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

e Obtiene las firmas y
elementos de validez de
las formas

e Verifica los datos
requisitados

Insuficiente

e Identificar la informacién
a requisitar y la extraer
de los expedientes

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

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

e Obtener las firmas y
elementos de validez de
las formas

e Verificar los datos
requisitados

Responsabilidad
social y formacién
socioemocional

Promueve activamente los
derechos, valores e
inclusion, propone
soluciones creativas para la

Ejercita derechos, valores y
respeta la diversidad,
participa en acciones
colectivas para el hien

Reconoce derechos vy
valores basicos, participa de
forma limitada en

No  promueve  valores,
muestra poca o0 nula
colaboracion en actividades
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INDICADORES

%

CRITERIOS

Autoevaluacion

Excelente
transformacion  social vy
fomenta una cultura de paz a
través de actividades
artisticas, culturales y de
cuidado comunitario

Bueno Suficiente
comun
actividades culturales o de | de resolucién de conflictos
cuidado ambiental

Insuficiente

y contribuye en | actividades comunitarias o | sociales, ni fomenta la

cultura de paz

100

ANIM-20 27/35



Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Aplicacién de la
normatividad en materia del
IMSS

Nombre del
alumno:

Siglema: IV Nombre del
modulo:

Docente evaluador:

Grupo:

2.1.1 Realiza el calculo de indemnizaciones,
liguidaciones Yy finiquito de 2 trabajadores
de una empresa que incluya:

e Identificacion de la normativa que
corresponda a la situacién del
trabajador

e Informacion utilizada para el calculo
corresponda a la situacion del
trabajador

e Formulay resultado corresponde con el
tipo de célculo a realizar al trabajador

e Caracteristicas de formalizacion del
documento del calculo

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

Actividad de
evaluacion:

Resultado de
aprendizaje:

CRITERIOS

Suficiente

El proceso de célculo de
indemnizacion describe las
siguientes acciones:

INDICADORES

Excelente

El proceso de calculo de
indemnizacién describe las
siguientes acciones:

Insuficiente
El proceso de célculo de
indemnizacién omite alguna
de las siguientes acciones:

Bueno
El proceso de célculo de
indemnizacion describe las
siguientes acciones:

Realizacién del
calculo de
indemnizacién

35

¢ |dentifica la situacion del |

trabajador de acuerdo
con la norma
establecida

Identifica los elementos
gue le corresponden
respecto a la
indemnizacion,
liquidacion y finiquito
Identifica la formula a
utilizar para la
realizacion del calculo
El célculo corresponde
con la situacién del
trabajador

Identifica la situacién del | e

trabajador de acuerdo
con la norma
establecida

Identifica los elementos
gue le corresponden
respecto a la
indemnizacion,
liquidacion y finiquito
Identifica la férmula a
utilizar para la
realizacion del calculo
El célculo corresponde
con la situacién del
trabajador

Identifica la situacion del | e

trabajador de acuerdo
con la norma
establecida

Identifica los elementos
que le corresponden
respecto a la
indemnizacion,
liquidacién y finiquito
Identifica la férmula a
utilizar para la
realizacion del calculo
El célculo corresponde
con la situacion del
trabajador

Identificar la situacion
del trabajador de
acuerdo con la norma
establecida

Identificar los elementos
que le corresponden
respecto a la
indemnizacion,
liguidacion y finiquito
Identificar la férmula a
utilizar para la
realizacion del calculo
El célculo corresponde
con la situacion del
trabajador
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INDICADORES

%

Excelente

e Aplicalaférmulay
desarrolla los elementos
correspondientes

o Realiza el proceso de
calculo en un software
contable.

e Dade alta una empresa

e Dade altaalos
empleados para poder
calcular el finiquito y
liguidacién.

¢ Registra los datos para
indemnizacion

e Genera el reporte de
finiquito y liquidacion en
un software contable.

Emite un documento que

muestre todos los elementos

considerados

CRITERIOS

Bueno

e Aplicalaférmulay
desarrolla los elementos
correspondientes

e Realiza el proceso de
calculo en un software
contable.

e Dade alta una empresa

e Dade altaalos
empleados para poder
calcular el finiquito y
liguidacién.

¢ Registra los datos para
indemnizacion

e Genera el reporte de
finiquito y liquidacion en
un software contable.

Suficiente

e Aplicalaférmulay
desarrolla los elementos
correspondientes

¢ Realiza el proceso de
célculo en un software
contable.

e Dade alta una empresa

e Dade altaalos
empleados para poder
calcular el finiquito y
liquidacion.

¢ Registra los datos para
indemnizacion

Insuficiente

e Aplicar la féormula y
desarrollar los
elementos
correspondientes

e Realizar el proceso de
calculo en un software
contable.

e Dar de alta una
empresa

e Dardealtaalos
empleados para poder
calcular el finiquito y
liguidacion.

¢ Registrar los datos para
indemnizacion

Resultado de los
célculos

30

Para la obtencion de
resultados se desarrollan las
siguientes actividades:

e Los resultados
obtenidos corresponden
con la aplicacion de la
férmula utilizada

e Los calculos se realizan

sin errores
e Los datos utilizados se
apegan a las

disposiciones
establecidas en materia
del IMSS
Incluye un documento que
muestra los aspectos legales
considerados

Para la obtencion de
resultados se desarrollan las
siguientes actividades:

e Los resultados
obtenidos corresponden
con la aplicacion de la
férmula utilizada

e Los calculos se realizan

sin errores
e Los datos utilizados se
apegan a las

disposiciones
establecidas en materia
del IMSS

Para la obtencion de
resultados se desarrollan las
siguientes actividades:

e Los resultados
obtenidos corresponden
con la aplicacion de la
férmula utilizada

e Los calculos se realizan
sin errores

Para la obtencion de
resultados se omite alguna

de las siguientes
actividades:
e Los resultados

obtenidos corresponden
con la aplicacion de la
férmula utilizada

e Los calculos se realizan
sin errores
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INDICADORES

Elementos de
formalizacion de
documentos

%

20

Acciones para formalizar la

Excelente

operacion;

e Elaboracion del
proyecto de
indemnizacion

e Verificacion de las cifras
consideradas

e Solicitud de autorizacion
del funcionario(s) de la
organizacion.

e Emision del documento
en hoja membretada de
la indemnizacién
correspondiente

e Elaboracion de cheque
gue ampara el importe
de la indemnizacion

e Solicitud de firma del
trabajador en el recibo
finiquito y en la pdliza
de cheque.

e Elaboracion de carta de
terminacion de la
relacion laboral.

¢ Politicas de la empresa.

Elementos minimos del

documento:

-Nombre del Trabajador
-RFC

-Antigiiedad

-Salario Diario Integrado
-Ultimo puesto

-NUmero de Seguridad
Social

Formalizacion del

documento:

-Firma del Trabajador.

CRITERIOS

Bueno

Acciones para formalizar la

operacion:

e Elaboracion del
proyecto de
indemnizacion

e Verificacion de las cifras
consideradas

e Solicitud de autorizacion
del funcionario(s) de la
organizacion.

e Emision del documento
en hoja membretada de
la indemnizacion
correspondiente

e Elaboracion de cheque
gue ampara el importe
de la indemnizacion

e Solicitud de firma del
trabajador en el recibo
finiquito y en la pdliza
de cheque.

e Elaboracion de carta de
terminacion de la
relacion laboral.

e Politicas de la empresa.

Elementos minimos del

documento:

-Nombre del Trabajador
-RFC

-Antigliedad

-Salario Diario Integrado
-Ultimo puesto

-NUmero de Seguridad
Social

Formalizacion del

documento:

-Firma del Trabajador.

Suficiente

Omite alguna de las

siguientes acciones:

e Elaboracion del
proyecto de
indemnizacion

e Verificacion de las cifras
consideradas

e Solicitud de autorizacion
del funcionario(s) de la
organizacion.

e Emision del documento
en hoja membretada de
la indemnizacion
correspondiente

e Elaboracion de cheque
gue ampara el importe
de la indemnizacién

e Solicitud de firma del
trabajador en el recibo
finiquito y en la pdliza
de cheque.

e Elaboracion de carta de
terminacion de la
relacién laboral.

e Politicas de la empresa.

Elementos minimos del

documento:

-Nombre del Trabajador
-RFC

-Antigliedad

-Salario Diario Integrado
-Ultimo puesto

-Numero de Seguridad
Social

Formalizacion del

documento:

-Firma del Trabajador.

Insuficiente

Omite dos de las siguientes

acciones:

e Elaboracion del
proyecto de
indemnizacién

e Verificacion de las cifras
consideradas

e Solicitud de autorizacion
del funcionario(s) de la
organizacion.

e Emision del documento
en hoja membretada de
la indemnizacién
correspondiente

e Elaboracion de cheque
gque ampara el importe
de la indemnizacién

e Solicitud de firma del
trabajador en el recibo
finiquito y en la pdliza
de cheque.

e Elaboracion de carta de
terminacion de la
relacion laboral.

e Politicas de la empresa.

Elementos minimos del

documento:

-Nombre del Trabajador
-RFC

-Antigiiedad

-Salario Diario Integrado
-Ultimo puesto

-NUmero de Seguridad
Social

Formalizacion del

documento:

-Firma del Trabajador.

ANIM-20 30/ 35



Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

INDICADORES

%

Excelente

-Firma del

departamento de Rec.

Humanos.

-Firma del jefe

inmediato.

-Firma del Contralor.
Elabora oficio memorandum
para conocimiento de las
areas correspondientes

CRITERIOS

Bueno
-Firma del
departamento de Rec.
Humanos.
-Firma del jefe
inmediato.
-Firma del Contralor.

Suficiente
-Firma del
departamento de Rec.
Humanos.

-Firma del jefe
inmediato.
-Firma del Contralor.

Insuficiente
-Firma del
departamento de Rec.
Humanos.

-Firma del jefe
inmediato.
-Firma del Contralor.

Normatividad para
el calculo de
indemnizaciones

10

Incluye:

e Articulo vigente de la
Ley del Seguro Social

e Articulo 115 Ley Federal
de Trabajo

e Objetivo

e Célculo matematico:
indemnizaciones,
liquidacidn, y finiquito:
- Marco normativo de la
empresa
- Tipos
- Férmulas

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

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

de Trabajo.
Reflexiona acerca de su
propio proceso de
aprendizaje considerando la
secuencia l6gica de
instrucciones y

procedimientos

Incluye:

e Articulo vigente de la
Ley del Seguro Social

e Articulo 115 Ley Federal
de Trabajo

e Objetivo

e Célculo matemaético:
indemnizaciones,
liquidacidn, y finiquito:
- Marco normativo de la
empresa
- Tipos
- Férmulas

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

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

Omite integrar algun punto:

e Articulo vigente de la
Ley del Seguro Social

e Articulo 115 Ley Federal
de Trabajo

e Objetivo

e Célculo matematico:
indemnizaciones,
liquidacion, y finiquito:
- Marco normativo de la
empresa
- Tipos
- Férmulas

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

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

Omite integrar dos aspectos

o no los desarrolla

adecuadamente:

e Articulo vigente de la
Ley del Seguro Social

e Articulo 115 Ley Federal
de Trabajo

e Objetivo

e Calculo matematico:
indemnizaciones,
liquidacion, y finiquito:
- Marco normativo de la
empresa
- Tipos
- Férmulas

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

e Célculo de finiquito:
- Articulo. 300 Ley de
Seguro Social.
- Art. 162 Ley Federal
de Trabajo.
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INDICADORES

%

acompafados de
disciplina
logro de

Excelente

una
contribuyen al
objetivos

personales o laborales.

CRITERIOS

Bueno

Suficiente

Insuficiente

Participa en la
formulacion de normas
de convivencia.
Culmina las
emprendidas.

Lidera al grupo en el

tareas

Presenta al menos 5 de las
siguientes:

Participa en la
formulacién de normas
de convivencia.

Culmina las tareas

Presenta al menos 3 de las
siguientes:

Participa en la
formulacién de normas
de convivencia.

Culmina las tareas

Presenta menos de 3:

Participa en la
formulacién de normas
de convivencia.
Culmina las
emprendidas.

tareas

cumplimiento de sus emprendidas. emprendidas. e Lidera al grupo en el
actividades. e Lidera al grupo en el |e Lidera al grupo en el cumplimiento de sus
Actitudes e Muestra  disposicion cumplimiento  de  sus cumplimiento  de  sus actividades. .
Coevaluacién S) para trabajar en equipo. actividades. _ N actividades. _ N e Muestra  disposicion
e Presenta sus tareas en | ¢ Muestra disposicion | ¢  Muestra disposicion para trabajar en equipo.
forma ordenada para trabajar en equipo. para trabajar en equipo. | ¢ Presenta sus tareas en

e Plantea sugerencias | ¢ Presenta sus tareas en | ¢ Presenta sus tareas en forma ordenada
para  lograr  metas forma ordenada forma ordenada e Plantea sugerencias
comunes e Plantea sugerencias | ¢ Plantea sugerencias para lograr metas

e Pide la palabra para para  lograr  metas para  lograr  metas comunes
expresar sus ideas comunes comunes e Pide la palabra para
e Pide la palabra para Pide la palabra para expresar sus ideas
expresar sus ideas expresar sus ideas
100
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Aplicacion de la
normatividad en materia del
IMSS

Nombre del
alumno:

Nombre del

ANIM-20 ,
modulo:

Siglema:

Grupo:

2.2.1 Realiza el registro contable de
indemnizaciones, liquidaciones y
. . . finiquitos de tres trabajadores ante el
2.2.Realiza el registro contable de movimientos IMSS
Resultado de de indemnizacidn, liquidacion y finiquito del EyNTIVTRPEY RIS e Afectacion de cuentas en estado

aprendizaje:

INDICADORES

personal de acuerdo con el marco legal
establecido, asi como de procedimientos y

politicas de la empresa.

evaluacion:

financieros

o Registro contable de las operaciones

e Aplicacion de operaciones al catalogo
de cuentas

HETEROEVALUACION

CRITERIOS

Afectaciéon de
cuentas

35

Excelente
Las acciones para
determinar las cuentas
afectadas  incluyen los

siguientes procesos:

e |dentificar la empresa
correspondiente a través
del sistema de computo
contable

o |dentificar el
departamento o &rea o al
gue corresponde el
trabajador indemnizado

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

e Identificar las cuentas
gue se afectan en el
sistema de cOmputo
contable

Elabora un diagrama del

procedimiento a seguir

Bueno
Las acciones para
determinar las cuentas
afectadas  incluyen los

siguientes procesos:

e |dentificar la empresa
correspondiente a través
del sistema de computo
contable

e |dentificar el
departamento o &rea o al
que corresponde el
trabajador indemnizado

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

e Identificar las cuentas
gque se afectan en el
sistema de cOmputo
contable

Suficiente
Las acciones para
determinar las cuentas

afectadas omiten alguno de

los siguientes procesos:

e |dentificar la empresa
correspondiente a través
del sistema de computo
contable

e Identificar el
departamento o &rea o al
que corresponde el
trabajador indemnizado

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

e Identificar las cuentas
que se afectan en el
sistema de cOmputo
contable

Insuficiente
Las acciones para
determinar las  cuentas

afectadas omiten dos de los

siguientes procesos:

e |dentificar la empresa
correspondiente a través
del sistema de computo
contable

e |dentificar el
departamento o &rea o al
que corresponde el
trabajador indemnizado

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

e Identificar las cuentas
que se afectan en el
sistema de cOmputo
contable
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INDICADORES

Capturay registro

Excelente
Para la captura y registro se

deben considerar las

siguientes actividades:

e Obtencién del
documento fuente
firmado por el trabajador
- Recibo finiquito

- Pdliza de cheque

firmado de recibido

e Elaboracion de la pdliza
de egresos

e Registro contable que

contenga el numero y

nombre de las cuentas

CRITERIOS

Bueno
Para la captura y registro se

deben considerar las

siguientes actividades:

e Obtencién del
documento fuente
firmado por el trabajador
- Recibo finiquito

- Pdliza de cheque

firmado de recibido

e Elaboracion de la podliza
de egresos

e Registro contable que

contenga el nimero vy

nombre de las cuentas

Suficiente

Para la captura y registro

omite considerar alguna

actividad:

e Obtencion del
documento fuente

firmado por el trabajador
- Recibo finiquito
- Podliza de cheque
firmado de recibido
e Elaboracién de la pdliza
de egresos
e Registro contable que
contenga el nimero y
nombre de las cuentas

Insuficiente
Para la captura y registro se

omiten algunas de las

siguientes actividades:

e Obtencién del
documento fuente

firmado por el trabajador
- Recibo finiquito
- Pdliza de cheque
firmado de recibido
e Elaboracion de la pdliza
de egresos
e Registro contable que
contenga el nimero y
nombre de las cuentas

reportes

empresa en el sistema
de cémputo contable

e Ingreso al menu
principal

empresa en el sistema
de computo contable

e Ingreso al menu
principal

empresa en el sistema
de coOmputo contable

¢ Ingreso al menu
principal

en catalogo 35 de cargo y abono de cargo y abono de cargo y abono de cargo y abono
e Registro de los importes | e Registro de los importes | e Registro de los importes | ¢  Registro de los importes
de cargo y abono que de cargo y abono que de cargo y abono que de cargo y abono que
cuadren la pdliza cuadren la pdliza cuadren la péliza cuadren la pdliza
e Ingreso el sistema de | e Ingreso el sistema de | e Ingreso el sistema de | e Ingreso el sistema de
cémputo contable cémputo contable cémputo contable cémputo contable
e Captura de movimientos | ¢ Captura de movimientos | ¢ Captura de movimientos | ¢ Captura de movimientos
utilizando las utilizando las utilizando las utilizando las
herramientas herramientas herramientas herramientas
disponibles del sistema disponibles del sistema disponibles del sistema disponibles del sistema
de cémputo contable de computo contable. de coOmputo contable. de coOmputo contable.
Imprime la poliza capturada,
utilizando las herramientas
del sistema de computo
contable
El proceso de elaboracion El proceso de elaboracion El proceso de elaboracion El proceso de elaboracion
de reportes incluye las de reportes incluye las de reportes omite alguna de | de reportes omite dos de las
siguientes acciones: siguientes acciones: las siguientes acciones: siguientes acciones.
Elaboracién de 20 ¢ Identificacion de la ¢ Identificacion de la ¢ Identificacion de la ¢ Identificacion de la

empresa en el sistema
de coOmputo contable

e Ingreso al menu
principal
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CRITERIOS
INDICADORES %

Excelente
Identificacién del
apartado de reportes
Identificacion de las
cuentas que se
afectaron
Solicitud del reporte
correspondiente
- Pdliza capturada
- Cuenta de sueldos y

salarios
- Cuentas de gastos
- Estado de
resultados
- Balance general
Genera una gréfica

utilizando las herramientas

Bueno
Identificacion del
apartado de reportes
Identificacion de las
cuentas que se
afectaron
Solicitud del reporte
correspondiente
- Pdliza capturada
- Cuenta de sueldos y

salarios
- Cuentas de gastos
- Estado de
resultados
- Balance general

Suficiente
Identificacion del
apartado de reportes
Identificacion de las
cuentas que se
afectaron
Solicitud del reporte
correspondiente
- Podliza capturada
- Cuenta de sueldos y

salarios
- Cuentas de gastos
- Estado de

resultados
- Balance general

Insuficiente
Identificacién del
apartado de reportes
Identificacion de las
cuentas que se
afectaron
Solicitud del reporte
correspondiente
- Pdliza capturada
- Cuenta de sueldos y

salarios
- Cuentas de gastos
- Estado de
resultados
- Balance general

del sistema de computo

contable.

e Demuestra un Respeta las normas, a Tiene nociones basicas Muestra actitudes
compromiso activo con la sus  compaferos Yy de ética y convivencia; a irrespetuosas,
convivencia armonica y docentes, reconoce y veces muestra discriminatorias o0 poco
justa, promueve los valora la diversidad, dificultades para manejar empaticas, incumple
Derechos Humanos en maneja adecuadamente sus emociones o} normas de convivencia,

Etica, derechos su entorno, _media y sus emociqnes y respetar las opiniones de no  reconoce  sus
humanos e resuelye conflictos con participa en acciones que otros. emociones ni el impacto
inteligencia 10 empatia,  respeta la favorecen la convivencia. Cumple con las normas de Sus acciones, y pone

socioemocional dlvers,ldgd de Cumple con lo esperado solo cuando se le en riesgo la armonia del
pensamiento y muestra en temas de ética, recuerda o supervisa. grupo.
liderazgo positivo, integridad y Derechos Carece de compromiso
promoviendo el bienestar Humanos con los valores éticos y
comun y reflexionando civicos
sobre sus emociones y
decisiones

100
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