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1. Descripcidn

La Guia Pedagégica 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 que favorezca un ambiente seguro en el que los alumnos puedan aprender, tomar riesgos, equivocarse extrayendo de sus errores lecciones
significativas, apoyarse mutuamente, establecer relaciones positivas y de confianza, crear relaciones significativas con adultos a quienes respetan no
por su estatus como tal, sino como personas cuyo ejemplo, cercania y apoyo emocional es valioso.

Es necesario destacar que el desarrollo de la competencia se concreta en el aula, ya que formar con un enfoque en competencias significa crear
experiencias de aprendizaje para que los alumnos adquieran la capacidad de movilizar, de forma integral, recursos que se consideran
indispensables para saber resolver problemas en diversas situaciones o contextos, e involucran las dimensiones cognitiva, afectiva y
psicomotora; por ello, los programas de estudio, describen las competencias a desarrollar, entendiéndolas como la combinacién integrada de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que permiten el logro de un desempefio eficiente, autonomo, 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 resolucion de problemas. Esto significa
gue el contenido, los medios de ensefianza, las estrategias de aprendizaje, las formas de organizacién de la clase y la evaluacién se
estructuran en funcidon de la competencia a formar; es decir, el énfasis en la proyeccion curricular esta en lo que los alumnos tienen que aprender,
en las formas en como lo hacen y en su 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 pedagogica el alumno podrd autogestionar su aprendizaje a
través del uso de estrategias flexibles y apropiadas que se transfieran y adopten a nuevas situaciones y contextos e ir dando seguimiento a sus avances
a través de una 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 normaI

Titulo:

Unidad (es) de competencia laboral:
1.

Caddigo: Nivel de competencia:
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3. Generalidades pedagogicas

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

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

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

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

El alumno: El docente:
+ Mejora su capacidad para resolver +» Organiza su formacion continua a lo largo de su trayectoria profesional
roblemas. . o S o
P «+ Dominay estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje significativo
« Aprende a trabajar en grupo y comunica o ~ o .
* sSs deas ! grupoy %+ Planifica los procesos de ensefianza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por
' competencias, y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y sociales amplios
+« Aprende a buscar informacion y a . . ~ o .
procesarla « Lleva a la practica procesos de ensefianza y de aprendizaje de manera efectiva,

creativa e innovadora a su contexto institucional

+» Construye su conocimiento. , ~ . .
% Evalla los procesos de ensefianza y de aprendizaje con un enfoque formativo

+«» Adopta una posicién critica y autbnoma. Construye ambientes para el aprendizaje autbnomo y colaborativo
+ Realiza los procesos de autoevaluacion y % Contribuye a la generacion de un ambiente que facilite el desarrollo sano e integral de
coevaluacion. 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. EI docente en lugar de transmitir vertical y
unidireccionalmente los conocimientos, es un mediador del aprendizaje, ya que:

¢ 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, invitandole a tomar decisiones.
o 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 préctica 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,
gue incluyen estrategias de ensefianza, estrategias de aprendizaje, métodos y técnicas didacticas, asi como, acciones paralelas o alternativas que el
docente y los alumnos realizardn para obtener y verificar el logro de la competencia; bajo este tenor, la autoevaluacion debe ser considerada también
como una estrategia por excelencia para educar al alumno en la responsabilidad y para que aprenda a valorar, criticar y reflexionar sobre el
proceso de ensefianza y su aprendizaje individual.

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

Desde esta perspectiva, a 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:
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TIPOS DE APRENDIZAJES.
Aprendizaje 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.

Aprendizaje Colaborativo.

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

Mé&s que una técnica, el aprendizaje colaborativo es considerado una filosofia de interaccion 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 méas importante
en la formacioén de grupos de trabajo colaborativo es vigilar que los elementos basicos estén claramente estructurados en cada sesion de trabajo. Sélo
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 (Johnson & F. Johnson, 1997).

Los elementos basicos que deben estar presentes en los grupos de trabajo colaborativo para que éste sea efectivo son:
e lainterdependencia positiva.
e laresponsabilidad individual.
e lainteraccién promotora.
e el uso apropiado de destrezas sociales.

e el procesamiento del grupo.

Asimismo, el trabajo colaborativo se caracteriza principalmente por lo siguiente:
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Se desarrolla mediante acciones de cooperacion, responsabilidad, respeto y comunicacion, en forma sistematica, entre los integrantes del grupo y
subgrupos.

Va més allad que s6lo el simple trabajo en equipo por parte de los alumnos. Basicamente se puede orientar a que los alumnos intercambien informacion y
trabajen en tareas hasta que todos sus miembros las han entendido y terminado, aprendiendo a través de la colaboracion.

Se distingue por el desarrollo de una interdependencia positiva entre los alumnos, en donde se tome conciencia de que so6lo es posible lograr las metas
individuales de aprendizaje si los demas compafieros del grupo también logran las suyas.

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

Aprendizaje Basado en Problemas.

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

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

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

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

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

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

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

Se debe centrar en el alumno y no en el docente.
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TECNICAS
Método de proyectos.

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

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 multiples 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.
e Latecnologia apoya y mejora el aprendizaje de los alumnos.
e Las destrezas de pensamiento son integrales al proyecto.
Para el presente médulo se hacen las siguientes recomendaciones:
e Integrar varios mddulos mediante el método de proyectos, lo cual es ideal para desarrollar un trabajo colaborativo.
e En el planteamiento del proyecto, cuidar los siguientes aspectos:
v' Establecer el alcance y la complejidad.
Determinar las metas.

v

v' Definir la duracién.

v' Determinar los recursos y apoyos.
v

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.

e Las actividades deben ayudar a responsabilizar a los alumnos de su propio aprendizaje y a aplicar competencias adquiridas en el salén de clase en
proyectos reales, cuyo planteamiento se basa en un problema real e involucra distintas areas.
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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 planificacién 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, interpretaciéon 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 informacién necesarias para el planteamiento de
su trabajo. Estas experiencias en las que se ven involucrados hacen que aprendan a manejar y usar los recursos de los que disponen como el tiempo y los
materiales.

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

Para conocer acerca del progreso de un proyecto se puede:
v' Pedir reportes del progreso.
v' Presentaciones de avance,
v' Monitorear el trabajo individual o en grupos.
v' Solicitar una bitacora en relacién con cada proyecto.
v

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:

Se deben representar situaciones problematicas diversas de la vida para que se estudien y analicen.

Se pretende que los alumnos generen soluciones validas para los posibles problemas de caracter complejo que se presenten en la realidad
futura.

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 solucién, le permite desarrollar la habilidad creativa, la capacidad
de innovacion y representa un recurso para conectar la teoria a la practica real.

Debe permitir reflexionar y contrastar las propias conclusiones con las de otros, aceptarlas y expresar sugerencias.
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El estudio de casos es pertinente usarlo cuando se pretende:
e Analizar un problema.
e Determinar un método de analisis.
e Adquirir agilidad en determinar alternativas o cursos de accion.
e Tomar decisiones.
Algunos tedricos plantean las siguientes fases para el estudio de un caso:
e Fase preliminar: Presentacion del caso a los participantes
o Fase de eclosion: "Explosién" de opiniones, impresiones, juicios, posibles alternativas, etc., por parte de los participantes.

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

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

Interrogacion.

Consiste en llevar a los alumnos a la discusién y al andlisis 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 didacticos, sobre todo los que exigen un grado considerable de involucramiento y participacién de todos los
miembros del grupo y que sélo tienen como limite el grado de imaginacion y creatividad del facilitador.

Los ejercicios vivenciales son una alternativa para llevar a cabo el proceso ensefianza-aprendizaje, no soélo porque facilitan la transmision de
conocimientos, sino porque ademas permiten identificar y fomentar aspectos de liderazgo, motivacion, 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 situacion 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 monétono, 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 modulo

El médulo de organizacién de empresas tiene caracter de transversalidad ya que se presenta dentro del area de comercio, servicios y administracion
para las carreras de PT y PT-B en Administracion, Asistente Directivo y en Contabilidad, el enfoque es administrativo y es una herramienta importante
para la formacion del alumno, ya que le da una visién general de la estructura empresarial mexicana.

El médulo fue disefiado con una vision modernista y de caracter emprendedor, tiene como finalidad dar al alumno una vision especifica de la forma que
se integra al sector empresarial, ademas incitar a la conformacién de una empresa dependiendo la actividad a la que vaya a ser sujeta cualquiera que
ésta sea, manejando parametros legales, y administrativos, posteriormente atendera la consolidacion de una sociedad anénima y una cooperativa con
los requerimientos administrativos y legales para su constitucion.

La competencia que se pretende alcanzar conforme el desarrollo del mdédulo, implica que el alumno comprenda las caracteristicas de la personalidad
mercantil, integrando RFC, CURP, etc., que domine registro y control de inventarios, asi como procedimiento de expedicién de comprobantes fiscales,
hasta llegar a la presentacién de estados financieros y declaracién anual. Integrando tramites a seguir en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
principalmente. De tal forma, lograr en él, un desempefio eficiente y oportuno en el mundo personal con el manejo y control de su propio patrimonio y en
diferentes contextos del aspecto profesional, para que pueda realizar la administracion de sociedades y por ende el manejo de finanzas.

Las habilidades que se pretenden fomentar en el alumno son la adquisicion de capacidades para realizar los trdmites administrativos en la constitucion
de una empresa ante las instancias legales, de acuerdo con el tipo de actividad que desarrolle para coadyuvar a la efectividad productiva de la
organizacion, elaborar documentaciéon administrativa, mercantil y contable empleando la normatividad legal vigente y las politicas establecidas, etc. Lo
cual lo adquirira, con apoyo de las estrategias de aprendizaje planteadas, que tienen como finalidad propiciar un proceso activo en el que los alumnos
construyan nuevas ideas o conceptos, que seleccionen y transformen informacién, estudien problemas o casos reales, formulen hipétesis buscando
explicar la situacion y/o resolver el problema y estdn encaminadas a la préactica del conocimiento integral.
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5. Orientaciones didacticas y estrategias de
aprendizaje por unidad

Unidad | Clasificacion de las empresas.

Orientaciones Didacticas

En esta unidad el alumno desarrolla las competencias relativas a la clasificacion de empresas, a partir de la identificacion de las mismas y las gestiones
correspondientes de las personas morales. De igual manera, se desarrollan las competencias genéricas aplicables de manera natural a las
competencias profesionales que se centran en la definicion de lineamientos técnico-administrativos que rigen a las empresas, apoyandose de la
normatividad vigente para su constitucién con el fin de promover una formacién integral en el alumno.

Actividades sugeridas al docente:

1. Inicia la sesion presentandose ante el grupo, dando una introduccion general del moédulo y enfatizando la primera unidad y analizando en plenaria
los resultados de aprendizaje a alcanzar, estableciendo la forma de trabajo en clase y dando a conocer las actividades de evaluacion y sus rabricas.
Asimismo, invita a los alumnos a practicar los valores de respeto, dignidad, la no-violencia, la responsabilidad, el orden, la limpieza y el trabajo en
equipo.

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

3. Promueve en el alumno el aprendizaje eficaz y autbnomo conforme a los objetivos y necesidades de la unidad, lo que implica:
e Hacer uso de las TIC para consultar e integrar informacién, asi como realizar el procedimiento de registro a diferentes instancias ya marcadas en
el programa.

e Aprender a autorregular su proceso de aprendizaje y a resolver diversas probleméaticas de la vida académica y profesional, realizando de manera
sistematica y de manera conjunta, la planificacién de las actividades de aprendizaje.

e Incentivar que el alumno proponga soluciones a problemas reales o hipotéticos, con base en actividades de busqueda de informacion objetiva,
laminas, dibujos y diapositivas que beneficien el aprendizaje en el aula, colaborando en el abordaje de los temas mas a fondo y fomentando el
aprendizaje continuo y veraz, promoviendo el andlisis critico y fundamentado.
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e Desarrollar capacidades en el alumno para establecer una comunicacién asertiva y efectiva, en diversos contextos, asi como para identificar
canales alternos y plurales que diversifiquen la obtencién de la informacion a través de la utilizacion de técnicas grupales como el debate,
mesas redondas o Phillips 66 que faciliten la forma de tratar los temas dentro de la unidad fomentando la convivencia, tolerancia y respeto
entre los integrantes del grupo, asi como la lluvia de ideas dentro de los temas a trabajar, promoviendo la participacion, colaboracion y trabajo
en equipo; destacando caracteristicas esenciales del tema en cuestion.

4. Coordina y apoya a la elaboracion de las actividades sugeridas en la presente guia, asi como de las actividades de evaluacion.

Para abordar el resultado de aprendizaje 1.1, se sugiere que el docente:
- Realiza una lluvia de ideas para identificar caracteristicas y atributos de las empresas y partir de ahi para su clasificacion.
- Promueve que los alumnos lleven a cabo visitas a:
o Bibliotecas municipales, para el acopio de bibliografia requerida para el abordaje y sustento de los temas de la unidad;
o Lacamara de comercio de la localidad, con el fin de identificar a las empresas del entorno, estableciendo su ramo o giro.

o Oficinas de gobierno estatales o municipales destinadas al fomento empresarial con el fin de identificar, contemplar y cotejar la
normatividad vigente requerida para dichos procesos.

- Establece con ejemplos las principales caracteristicas de las personas fisicas y morales.
- Realiza una lluvia de ideas para identificar las caracteristicas de las personas fisicas y morales, enfatizando sus diferencias
- Solicita al alumno que investigue la normatividad vigente para clasificar a las personas fisicas y morales.

- Solicita a los alumnos que identifiquen su propio RFC y explica lo que es la homoclave.

Para el abordaje del resultado de aprendizaje 1.2, se sugiere al docente:
- Solicita que el alumno comparta ejemplos de personas morales que conozca
- Realiza un ejercicio en el cual se establezcan los regimenes especificos para tributar de una persona moral, de acuerdo con su objeto social.

- Realiza el cierre de la unidad con los comentarios y aportaciones grupales de lo aprendido en las investigaciones y en clase.
Para potenciar el trabajo en el aula, se recomienda promover las siguientes competencias transversales:

¢ Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.

e Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.
e Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de sus metas.
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e Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucién de conflictos.

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

e Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas o gréficas.

¢ |dentifica los sistemas y reglas para iniciar una sociedad.

e Evallla argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.

e Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

¢ Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

¢ 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.

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

e Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los &mbitos local, nacional e internacional ocurren dentro de un contexto global
interdependiente que le permite mantenerse actualizado en el ambito administrativo.

e Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y convivencia en los contextos local, nacional e internacional.

¢ Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.

e Toma decisiones a partir de la valoracion de las consecuencias de distintos habitos de consumo y conductas de riesgo.

e Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacion para obtener informacion y expresar ideas.

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

¢ Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.

¢ |dentifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie de fenébmenos.

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

¢ Elige las fuentes de informacion mas relevantes para un propdsito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

Estrategias de Aprendizaje Recursos Académicos

Participar en el encuadre de la unidad, manifestando dudas, conocimientos previos,
aportando ideas y/o sugerencias para el desarrollo de la unidad. ¢ Instrumento de evaluacion diagndstica.
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Estrategias de Aprendizaje

Recursos Académicos

Participar en la lluvia de ideas exponiendo los conocimientos previos sobre las empresas.
Realizar una visita a la biblioteca municipal o local, para el acopio de bibliografia
requerida para el abordaje y sustento de los temas de la unidad.

Visitar la cdmara de comercio de la localidad, con el fin de identificar a las empresas del
entorno, identificando su ramo o giro.

Visitar las Oficinas de gobierno estatales o municipales destinadas al fomento
empresarial con el fin de identificar, contemplar y cotejar la normatividad vigente
requerida para dichos procesos.

Buscar informacion sobre los atributos de las personalidades juridicas en documentos
bibliograficos y en péginas de internet.

Buscar informacidon acerca de la clasificacion empresarial en el sector econémico
mexicano dentro de las bibliotecas de su localidad o plantel, elaborando un listado de
dicha clasificacion mencionando ejemplos.

Elaborar un cuadro sinéptico sobre los tipos de empresas y sus caracteristicas utilizando
la bibliografia sugerida en el médulo por equipos.

Realizar la Actividad nimero 1. “Elaboracion de catélogo empresarial”

Realizar la Actividad numero 2. “Clasificacion del sector econdmico”

Distinguir entre personas fisicas y morales.

Investigar la normatividad vigente para clasificar a las personas fisicas y morales.
Identificar su RFC.

Indagar a través de internet el procedimiento y documentacibn necesaria para la
inscripcion en el RFC de una persona moral y persona fisica. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/terceros autorizados/notarios publicos/Paginas/inscripcion_socied
ades_mercantiles.aspx, www.tuempresa.gob.mx/ (15-10-15)

Realizar el Ejercicio numero 3. “Inscripcién en el RFC de personas fisicas y morales”.
Realizar el Ejercicio niumero 4. “Firma Electronica”.

Realizar el Ejercicio numero 5. “Certificado de sello digital”.

Realizar el Ejercicio numero 6. “Factura electronica”.

Realizar la actividad de evaluacion 1.1.1

Mencionar ejemplos de personas morales de su entorno.

Participar en el ejercicio en el cual se establezcan los regimenes especificos para tributar
de una persona moral, de acuerdo con su objeto social.

Realizar la actividad de evaluacién 1.2.1

Participar en el cierre de la unidad exponiendo dudas y comentarios.

Pintarrén.
Computadora con acceso a internet.
Canon.

Moreno Fernandez Joaquin. Contabilidad de
Sociedades: Texto del siglo XXI. Tercera
edicion, Editorial CECSA, México, 2006.

Reza Garcia, M. Contabilidad de Sociedades.
Cengage Learning Editores, México, 2005.

Rodriguez, Valencia, Joaquin. Administracién
de Pequefias y Medianas Empresas. Sexta
edicién. Cengage Learning Editores, México,
2010.

Munch Garcia, Lourdes. Fundamentos de
Administracién. Editorial Trillas, México, D.F.
2006.

Firma Electronica Avanzada (FIEL) Articulo 2,
Fraccion XIIl, de la Ley de FIEL, vigente a partir
del 04-7-2012 de acuerdo a ley publicada el 11 de
enero del 2012. En el DOF.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica
Avanzada publicado en el DOF el 21 de marzo de
2014.

Biblioteca digital de la Red Académica del
CONALEP Contenido de libros, manuales teorico-
practicos, tutoriales interactivos, objetos de
aprendizaje, manuales técnicos. Disponible en:
http://sied.conalep.edu.mx/bv3/ (17-11-15)
Gobierno, Trdmites y Servicios. Disponible en:
www.tuempresa.gob.mx/ (16-07-14)
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Unidad Il Identificacion de elementos normativos que regulan a las sociedades.

Orientaciones Didacticas

Para trabajar esta unidad, se recomienda, emplear la Ley General de Sociedades Mercantiles en sus apartados de Sociedad Anénima y Sociedad
Cooperativa, analizando los requerimientos para la constitucion de las empresas. Buscando, de esta manera, se desarrollar las competencias genéricas
aplicables de manera natural a las competencias profesionales que la rigen, con el fin de promover una formacion integral en el alumno, por lo que,
durante todo el médulo, se sugiere al docente, de manera general:

Motivar al alumno para que Investigue, en la Ley General de Sociedades Mercantiles, los lineamientos normativos y administracion de una
Sociedad Anénima y Cooperativa, asi como sus finanzas y excedentes. De tal manera que le permita aprender de forma integral la diferente
administracion de tales sociedades y utilizar las tecnologias en materia de computacioén para procesar informacion en texto.

Fomentar a que el alumno continte aprendiendo de manera eficaz y autbnoma guiado por los propios objetivos y necesidades de la unidad, lo
gue implica consultar y registrar informacion, asi como el dominio de las TIC para el desglose de tipos de sociedades de acuerdo con la
legislacion vigente correspondiente al tema.

Incentivar que el alumno proponga soluciones a problemas reales o hipotéticos, con base en actividades de busqueda de informacién objetiva,
laminas, dibujos y diapositivas que beneficien el aprendizaje en aula, colaborando en el abordaje a fondo de los temas y fomentando el
aprendizaje continuo y veraz, promoviendo el andlisis critico y fundamentado.

Desarrollar capacidades para establecer una comunicacion asertiva y efectiva, en diversos contextos, asi como para identificar canales alternos
y plurales que diversifiqguen la obtencién de la informaciéon a través de la utilizacion de técnicas grupales como el debate, mesas redondas o
Phillips 66 que faciliten la forma de tratar los temas dentro de la unidad fomentando la convivencia, tolerancia y respeto entre los integrantes del
grupo, asi como la lluvia de ideas dentro de los temas a trabajar, promoviendo la participacién, colaboracién y trabajo en equipo; destacando
caracteristicas esenciales del tema en cuestion.

Fomentar que el alumno aprenda a desempefiarse en situaciones de aprendizaje cooperativo y colaborativo, interactuando y trabajando para el
logro de los objetivos y metas de aprendizaje del grupo, lo que contribuye también al desarrollo personal y social del alumno.

De manera particular para el logro de los resultados de aprendizaje planteados en esta segunda unidad, se recomienda:

Solicita que los alumnos visiten notarias publicas con el fin de recabar informacion normativa legal referente a la institucion de una sociedad.

Solicita que los alumnos investiguen en la Pagina Web del Congreso acerca de la Ley General de Sociedades Mercantiles aquellos conceptos,
requerimientos y lineamientos normativos para la constitucion de una sociedad.

Explica la constitucién de sociedades mercantiles promoviendo el autoempleo y la iniciativa empresarial
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Fomenta la investigacion documental para desarrollar de manera autodidacta cada tema.

Solicita una investigacion, dentro de la Ley General de Sociedades Mercantiles los antecedentes de una sociedad an6nima; que ejemplifiquen
las caracteristicas de dicha sociedad utilizando dibujos o imagenes.

Solicita que se elabore un resumen utilizando el procesador de textos acerca del concepto “Accién” que incluya: caracteristicas, clasificacion y
amortizacién, todo ello utilizando la Ley General de Sociedades Mercantiles.

Sugiere la elaboracion de un collage de sociedades anénimas que estén ubicadas dentro de la localidad, que incluya fotos o imagenes de
dichas organizaciones, ademas de:

= Nombre de la empresa o razén social.
= Giro.
= Tipo de producto o servicio que brinda.

Promueve una investigacion sobre ¢Qué es la informacion financiera? ¢ Para qué sirve? y la utilidad dentro de una sociedad an6énima; comenta
en el grupo para obtener conclusiones.

Coordina y apoya a la elaboracién de las actividades propuestas para la unidad.

Realiza el cierre del médulo con los comentarios y aportaciones grupales de lo aprendido en clase.

Para potenciar el trabajo en el aula, se recomienda promover las siguientes competencias transversales:

Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.
Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucion de conflictos.

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

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas o graficas con respecto a la conformacién de una sociedad.

Identifica las ideas clave en un texto.

Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacion para obtener informacion y expresar ideas.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye para mejorar a través de
identificar los elementos normativos que regulan a las sociedades.

Ordena informacién con la finalidad de conformar una sociedad anénima o cooperativa.

Identifica los sistemas y reglas para iniciar una sociedad.

Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién para procesar e interpretar informacion.
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e EvalGia argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.

e Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

e Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

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

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

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

e Advierte que los fendbmenos que se desarrollan en los ambitos local, nacional e internacional ocurren dentro de un contexto global
interdependiente que le permite mantenerse actualizado en el &mbito administrativo.

e Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracion y convivencia en los contextos local, nacional e internacional.

¢ Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.

e Construye hipétesis, disefia y aplica modelos para probar su validez.

¢ Sintetiza evidencias obtenidas mediante la experimentacion para producir conclusiones y formular nuevas preguntas.

e Elige las fuentes de informacion mas relevantes para un proposito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

e Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer nuevas evidencias, e integra nuevos conocimientos y perspectivas al
acervo con el que cuenta.

¢ Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento.

¢ Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y
obstaculos.
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Estrategias de Aprendizaje

Recursos académicos

Investigar dentro de la Ley General de Sociedades Mercantiles los antecedentes de una
sociedad anénima, comentarlo ante el grupo y elaborar un resumen escrito acerca del
tema.
Consultar paginas Web referentes a la Ley General de Sociedades Mercantiles en el
apartado de sociedad andnima, ejemplificar las caracteristicas de dicha sociedad
(ademas incluir conceptos como: acciones, representante legal, tesorero y vocales)
utilizando dibujos o iméagenes.
Realizar un resumen utilizando el procesador de textos acerca de los lineamientos
generales de la Sociedad Anénima que estan enmarcados en la Ley y la documentacion
gue solicita una notaria publica, para la constitucién de una sociedad anénima.
Obtener un mapa conceptual acerca de las principales figuras que intervienen en la
constitucién y administracion de una sociedad anénima.
Elaborar un resumen utilizando el procesador de textos acerca del concepto “Accién” que
incluya: caracteristicas, clasificacién y amortizacion, todo ello utilizando la Ley General de
Sociedades Mercantiles.
Investigar dentro de la Web o utilizar la bibliografia propuesta el término “Sociedad
Cooperativa”, ilustralo con dibujos o imagenes referentes a dicho tema y realizar una
exposicion ante tu grupo para concluir en una definicién de Sociedad Cooperativa”.
Indagar la documentacién que se requiere para la constitucion de una sociedad
cooperativa, contrastalos con los de una sociedad anénima para determinar sus ventajas
y desventajas.
Buscar dentro de la Ley General de Sociedades Mercantiles los requerimientos
normativos para la constitucion de una sociedad cooperativa, enlistalos y cita sus
caracteristicas.
Realizar la actividad numero 7. “Constitucion de una sociedad anénima”.
Realizar la actividad de evaluacion 2.1.1
Realizar un collage de sociedades andnimas que estén ubicadas dentro de tu localidad,
debe incluir fotos o0 imagenes de dichas organizaciones, ademas incluye:

v" Nombre de la empresa o razén social.

v' Giro.

v Tipo de producto o servicio que brinda.
Investigar dentro de paginas Web ¢Qué es la informacion financiera? ¢ Para qué sirve?
y la utilidad dentro de una sociedad anénima y cooperativa, ademas coteja con tus
compafieros dicha informacion y elaborar conclusiones.

Pintarrén.
Computadora con acceso a internet.

Canon.

Moreno Fernandez Joaquin. Contabilidad de
Sociedades: Texto del siglo XXI. Tercera
edicion, Editorial CECSA, México, 2006.

Reza Garcia, M. Contabilidad de Sociedades.
Cengage Learning Editores, México, 2005.

Rodriguez, Valencia, Joaquin. Administracién
de Pequefias y Medianas Empresas. Sexta
edicion. Cengage Learning Editores, México,
2010.

Munch Garcia, Lourdes. Fundamentos de
Administracion. Editorial Trillas, México, D.F.
2006.

Convenio de colaboracién administrativa en
materia fiscal federal fecha: 15/04/2014 — en el
DOF. edicion matutina.

Biblioteca digital de la Red Académica del
CONALEP Contenido de libros, manuales tedrico-
practicos, tutoriales interactivos, objetos de
aprendizaje, manuales técnicos. Disponible en:
http://sied.conalep.edu.mx/bv3/ (15-10-15)

Cdédigo de Comercio, Ley General de Sociedades,
Cooperativas Ley General de Sociedades
Mercantiles. Disponible en:
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Elaborar en equipo un cuadro comparativo de los tipos asamblea de accionistas,
apoyandose de algun presentador grafico; exponer ante el grupo y obtener
conclusiones.

Elaborar en equipo un trabajo escrito acerca del tema identificacion de una sociedad
cooperativa que contenga los siguientes puntos.

v Concepto.

v Antecedentes.

v Referencia historica.
v Caracteristicas.

Mencionar cinco ejemplos de empresas cooperativas asi como su giro y producto o
servicio que realizar, comparalos con los de tus comparieros y elaborar un catalogo de
sociedades cooperativas.

Realizar la actividad numero 8. “Constitucion de una sociedad cooperativa”.

Realizar la actividad de evaluacién 2.2.1

Realizar el cierre de la unidad con los comentarios y aportaciones grupales de lo
aprendido en las investigaciones y en clase.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/144 1
30614.pdf (15-10-15)

Gobierno, Tramites y Servicios. Disponible en:
www.tuempresa.gob.mx/ (16-10-15)

INSCRIPCION DE SOCIEDADES MERCANTILES
Y PORTAL TUEMPRESA.GOB.MX. Disponible en:
http://www.sat.gob.mx/terceros _autorizados/notario
s_publicos/Paginas/inscripcion _sociedades merca

ntiles.aspx (17-10-15)
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6. Practicas/Ejercicios
/Problemas/Actividades

Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Modulo:

| Nombre del Alumno: |

Organizacion de empresas

Unidad de Aprendizaje 1:

Clasificacion de las empresas.

Resultado de Aprendizaje:

1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus caracteristicas y normatividad vigente.

Actividad nimero 1:

Elaboracion de catalogo empresarial

Para la elaboracion del catalogo empresarial es necesario:

v" Nombre de la empresa.

v" Tipo de organizacion.

v" Producto o servicio ofertado.

En clase identificar 10 productos (objetos) que se tengan a la vista y describir las caracteristicas antes ya mencionadas.

v/ Sector al que atiende.

v' Minimo 10 empresas de tu localidad.

EJEMPLO:
Producto Nombre de la empresa Tipo de organizacion. Producto o servicio Sector al que atiende.
ofertado.
v
v Donas v" Grupo Bimbo v Industrial v Pan de Caja Empresas

comercializadoras
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No.

Nombre de la empresa

Tipo de organizacion

Producto o servicio ofertado

Sector al que atiende

10
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Clasificacion de las empresas.

1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus caracteristicas y normatividad vigente.

Clasificacion del sector econémico.

Actividad:
A. Realiza una investigacion, en equipos, sobre los sectores econdmicos de los estados del pais, asi como sus principales actividades econémicas.

B. Lleven al salon el siguiente material: Mapa de la Republica Mexicana con nombres del tamafio mas grande que encuentres, colores, gises o
crayones, tijeras, pegamento, revistas, 1 metro de papel craft.

C. Con el material descrito, realiza una representacién de las actividades econémicas en cada estado que le toque a cada equipo segun sorteo.
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| Nombre del Alumno: | | Grupo: |

Unidad de Aprendizaje 1: Clasificacion de las empresas.

Resultado de Aprendizaje: 1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus caracteristicas y normatividad vigente

Ejercicio numero 3: Inscripcion en el RFC de personas fisicas y morales.

Instrucciones:

» Investiga cémo se integra el RFC de una persona fisica y de una persona moral.
1. En clase, en grupos de dos en dos integra el RFC de tu comparfiero como persona fisica.
2. De manera individual, integra el RFC de una persona moral.

> De forma individual describe el procedimiento y recaba la informacion de los requisitos para la inscripcién de persona fisica y persona moral en el
RFC.

Persona fisica: Persona moral:
e A través de internet por medio de la CURP e Através de internet.
e A través de internet sin CURP e De forma presencial en las oficinas del SAT.

e De forma presencial en las oficinas del SAT.

M H
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| Nombre del Alumno: | | Grupo: | |
Unidad de Aprendizaje 1: Clasificacion de las empresas.
Resultado de Aprendizaje: 1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus caracteristicas y normatividad vigente.
Ejercicio numero 4: Firma Electrénica.

Investiga en la pagina del SAT y de la Ley de Firma Electronica Avanzada el procedimiento para:

1. Obtencién de FIEL

v" Recaba la lista de la documentacion que se requiere para obtener la misma.

v' Expresa quiénes estan sujetos a tramitarla.

v' Enlista cual es el documento que se genera al obtener la FIEL.

v" Menciona, de acuerdo con el apartado de la Ley de la Firma Electrénica denominado “Actos de los Obligados”, con qué deben contar para tener
validez.

v Enlista su funcionalidad.

v'  Expresa las consecuencias de usar irresponsablemente la FIEL.

2. Renovacién de FIEL
v" Recaba la lista de la documentacién que se requiere para renovar la FIEL.
v" Menciona cual es el documento que se obtiene al renovar la FIEL.
v' Describe el procedimiento de como se puede descargar el archivo de Certificado de Renovacion de FIEL de la pagina del SAT.

3. Revocacion de FIEL
v' Recaba la lista de la documentacién que se requiere para revocar la FIEL.
v" Menciona cual es el documento que se obtiene al revocar la FIEL.

llustra el ejercicio con dibujos, recortes, fotos, etc.
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| Nombre del Alumno: | | Grupo:
Unidad de Aprendizaje 1: Clasificacion de las empresas.
Resultado de Aprendizaje: 1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus caracteristicas y normatividad vigente..
Ejercicio numero 5: Certificado de sello digital.

El certificado digital permite autentificar y garantizar la confidencialidad de las comunicaciones entre ciudadanos, empresas u otras instituciones publicas
a través de las redes abiertas de comunicacion. Se garantiza que Unicamente el ciudadano puede acceder a la informacién, evitando suplantaciones.

Indicaciones: Investiga en la pagina del SAT y de la Ley de Firma Electronica Avanzada el procedimiento para obtener Certificado de sello digital.

v Identifica los datos que pide la autoridad para obtener un Certificado de sello digital.

Enumera los datos que debe contener la estructura de Certificado de sello digital.

Recaba la lista de la documentacidn que se requiere para obtener Certificado de sello digital.

Menciona cudl es el documento que se genera al obtener Certificado de sello digital.

Describe el procedimiento de para descargar el archivo de Certificado de sello digital de la pagina del SAT.
Explica la funcionalidad del Certificado de sello digital.

Expresa las consecuencias de usar irresponsablemente el Certificado de sello digital.

AN NN N NN

Explica ¢Qué es CFDI? ¢Quiénes estan obligados a expedirlo? ¢Qué se necesita para emitirlo? ¢Cuales son las ventajas del CFDI ante el

CFD?

-
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Clasificacion de las empresas.

1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus caracteristicas y normatividad vigente.

Factura electrénica.

I. Realiza una presentacion, por equipos, explicando brevemente en qué consisten los requisitos para emitir facturas electrénicas

1. Contar con Firma Electrénica Avanzada vigente.

2. Tramitar al menos un Certificado de Sello Digital.

3. Contar con un sistema informético para la generacion de las Facturas Electrénicas.

4. Enviar a validar las facturas electrnicas al proveedor autorizado de certificacion (PAC).

Il. Describe el proceso de generacion de una factura electronica por medio de la aplicacion del SAT y por medio de la aplicacion de un PAC certificado.

a. Insercion de datos.

Captura del Comprobante.
Emisidn del comprobante.
Certificacion por medio del SAT.
Descarga del XML y del PDF.

®oo0o

. DATAENTRY
0 ERP DEL CLIENTE

Archivos Se genera archivo
* CER *.KEY de acuerdo a Anexo 20
y Clave Privada

15) O o0
=T ots
| — SAT
O Recibe electrén_lt?amenhe N
Cliente =y e

« enseguida envia al SAT.

Verifica el archivo,
autentifica al emisor,
genera folio, timbra

electrénicamente y

entrega al emisor,
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Ejemplo de una factura electrénica:

= _ s
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Nombre del Alumno: Grupo:

Unidad de Aprendizaje 2:

Identificar elementos normativos que regulan a las sociedades.

Resultado de Aprendizaje: 2.1 Distingue los lineamientos normativo-legales para la constitucién de una sociedad anénima de acuerdo con la

ley general de sociedades mercantiles.

Actividad nimero 7:

Constitucién de una sociedad anénima.

1. Elaborar en equipo un cuestionario o guidn de entrevista, para la recopilacién de datos sobre la constitucién y formalizacion de una sociedad
andnima, que incluya:

v

v

v

v

v

Primera convocatoria para la celebracion de una asamblea general ordinaria de accionistas.
Acta de asamblea general extraordinaria de accionistas.

La escritura constitutiva de una sociedad an6nima de capital variable.

Acta de asamblea general ordinaria de accionistas.

Acta de aumento de capital.

2. Aplicar el guién o cuestionario de entrevista a personal encargado de empresas constituidas como sociedad andnima.

3.  Recopilar la informacién de acuerdo con los lineamientos de acopio de informacion establecidos.

4, Procesar la informacién recabada.
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5. Comparar la informacién derivada del estudio con lo establecido en la normatividad respectiva.
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6.  Explicar y diferenciar las formas de constitucion de las sociedades andnimas destacando lo siguiente:

v

v

Integracion del capital social de las sociedades an6nimas.

Clasificacion de las asambleas de accionistas de las sociedades anénimas.
Administracién de las sociedades andnimas.

Elementos de los estados financieros de la sociedad anénima.

Formas de constitucion de las sociedades anénimas.

Tipos de acciones de las sociedades anénimas.

Requisitos de constitucién de la sociedad anénima.

Funciones de las sociedades andnimas.

Modelo de escrituras constitutivas de una sociedad anénima de capital variable.
Modelo de acta de asamblea general ordinaria de accionistas.

Modelo de acta de aumento de capital.

7. Elaborar un informe escrito que incluya:

v

v

Cuestionario o guién de entrevista.

Modelos de documentacion para la constitucion y formalizacién de sociedades andnimas.

Informacién recopilada.

Conclusiones.
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Nombre del Alumno:

Grupo:

Unidad de Aprendizaje 2:

Identificar elementos normativos que regulan a las sociedades.

Resultado de Aprendizaje:

2.2 Distingue los lineamientos normativo-legales con que debe contar una sociedad cooperativa de acuerdo con
la ley general de sociedades cooperativas.

Actividad niimero 8:

Constitucion de una sociedad cooperativa.

1. Elaborar en equipo un cuestionario o guién de entrevista, para la recopilacién de datos sobre la constitucion y formalizacién de una sociedad
cooperativa que incluya:

v

Diferencias basicas entre las cooperativas limitadas y las
suplementadas.

Representacion de las aportaciones de las cooperativas.

Cuenta de registro del capital social autorizado de una
cooperativa.

Reparto del remanente de un periodo contable de una
sociedad cooperativa de produccion.

Cuenta en que aparece la parte del capital suplementado
pendiente de cubrir.

Propdsito de las sociedades cooperativas.

Pardmetro para la reparticion de excedentes de las
cooperativas de consumo.

Destino del 1% de los ingresos netos del mes.
Cuenta de capital pendiente de exhibir.

Base de constitucion del fondo de prevision social.

2. Aplicar el guion o cuestionario de entrevista a personal encargado de empresas constituidas como sociedad cooperativa.

3. Recopilar la informacion de acuerdo con los lineamientos de acopio de informacién establecidos.

4. Procesar la informacion recabada.

OREM-03




’ Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Modulo:
« conalep

Organizacion de empresas

5. Comparar la informacion derivada del estudio con lo establecido en la normatividad respectiva.

6. Definir y explicar lo siguiente:

v' Requisitos de constitucion de sociedades cooperativas. v' Sociedades cooperativas.
v Proceso de disolucion vy liquidacion de sociedades v Clasificacion de sociedades cooperativas.
cooperativas.
v Funciones de la asamblea general de sociedades
v" Funciones del consejo de administracion de sociedades cooperativas.
cooperativas.

v Funciones del consejo de vigilancia de sociedades
v/ Cuestionario o guidn de entrevista. cooperativas.

7. Comparar la informacion con lo establecido en la Ley General de Sociedades Cooperativas.
8. Elaborar documentos modelo para la constitucion de sociedades cooperativas, con los requisitos legales establecidos.
9. Elaborar un informe escrito que incluya:

v"Informacién recopilada

v' Resultados y conclusiones.
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ll. Guia de evaluacion del moédulo

Organizacion de empresas
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7. Descripcion

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

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

La evaluacion de competencias se centra en el desempenio real de los alumnos, soportado por evidencias validas y confiables frente al referente que es
la guia de evaluacién, la cual, en el caso de competencias profesionales, esta asociada con una norma técnica de competencia laboral (NTCL), de
institucion educativa o bien, una normalizacion especifica de un sector o area y no en contenidos y/o potencialidades.

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

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

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

La evaluacién formativa se realiza durante todo el proceso de aprendizaje del alumno, en forma constante, ya sea al finalizar cada actividad de
aprendizaje o en la integracién de varias de éstas. Tiene como finalidad informar a los alumnos de sus avances con respecto a los aprendizajes que
deben alcanzar y advertirle sobre 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 docente puede asumir nuevas estrategias que contribuyan a mejorar los
resultados del grupo.
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Finalmente, la evaluaciéon sumativa es adoptada basicamente por una funcion 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.
Heteroevaluacion, Coevaluacion y Autoevaluacion

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

Se incluyen de manera formal tres modalidades de evaluacion, que segun la persona que evalla se denominan: heteroevaluacion, coevaluacién y
autoevaluacién.

La heteroevaluacion: Es aquella que se realiza por personas externas al grupo escolar: representantes del sector productivo, docentes ajenos al grupo
o cualquier otra persona o grupo colegiado con el dominio suficiente de la competencia, desempefio o producto que se pretenda evaluar. La
heteroevaluacion permite:

e Demostrar que el alumno adquirié la competencia a evaluar, en diversos contextos y ante cualquier persona o instancia evaluadora.

e Evidenciar ante agentes no integrantes del proceso ensefianza-aprendizaje las competencias desarrolladas, otorgando cierta objetividad a la
evaluacion.

La coevaluacion se lleva a cabo entre pares de alumnos, pudiendo ser el evaluador un alumno o grupo de alumnos; es decir, evaluadores y evaluados
intercambian su papel alternativamente. La coevaluacion permite al alumno y al docente:

¢ Identificar los logros personales y grupales.

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

e Mejorar la responsabilidad individual y de grupo.

e Emitir juicios valorativos acerca de otros en un ambiente de libertad, compromiso y respeto.

La autoevaluacion se refiere a la valoracion que hace el alumno sobre su propia actuacién o desempefio y representa el grado de dominio de una
competencia o resultado de aprendizaje alcanzado por él mismo. Le permite al alumno:

e Reconocer sus posibilidades y limitaciones, asi como definir las acciones necesarias para mejorar su aprendizaje.
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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, de tal suerte que en la descripcién de cada unidad se han definido las actividades de evaluacién indispensables para evaluar los
aprendizajes de cada uno de los RA 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 Administracién Escolar SAE. El registro formal procede sélo para las actividades descritas en los programas
y planes de evaluacion.

De esta manera, los RA tienen asignada una actividad de evaluacion, considerando que puede haber casos en que se incluiran dos o0 mas RA en una
sola actividad de evaluacion, cuando ésta sea integradora; misma a la que se le ha determinado una ponderacién con respecto a la Unidad a la cual
pertenece. Esta a su vez, tiene una ponderacion que, sumada con el resto de Unidades, conforma el 100%. Es decir, para considerar que se ha
adquirido la competencia correspondiente al médulo de que se trate, deberd ir acumulando dichos porcentajes a lo largo del periodo para estar en
condiciones de acreditar el mismo. Cada una de estas ponderaciones dependera de la relevancia que tenga la AE con respecto al RA y éste a su vez,
con respecto a la Unidad de Aprendizaje. Estas ponderaciones las asignara el especialista disefiador del programa de estudios.

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

Esta tabla de 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 Evaluacion
Escolar SAE. Las columnas de aspectos a evaluar, corresponden al tipo de aprendizaje que se evalia: C = conceptual; P = Procedimental y A =
Actitudinal. Las siguientes tres columnas indican, en términos de porcentaje: la primera el peso especifico asignado desde el programa de estudios
para esa actividad; la segunda, peso logrado, es el nivel que el alumno 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 evaluacién y que deberd acumular a lo largo del
ciclo escolar.

Otro elemento que complementa a la matriz de ponderacién es la rubrica o matriz de valoracién, que establece los indicadores y criterios a
considerar para evaluar, ya sea un producto, un desempefio o0 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,
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 cuéles son las caracteristicas de cada uno.

OREM-03




Organizacion de empresas

ﬁ Guia Pedagogica y de Evaluacion del Médulo:
" conalep

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 elaboraciéon del producto. Es en este nivel en el que podemos decir que se ha adquirido la
competencia. Insuficiente, para cuando no cumple con los estandares o requisitos minimos establecidos para el desempefio o producto.

Evaluacion mediante la matriz de valoracién o ribrica

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

Como se plantea en los programas de estudio, en una sesion de clase previa a finalizar la unidad, el docente debe hacer una sesi6n de
recapitulacion con sus alumnos con el propésito de valorar si se lograron los resultados esperados; con esto se pretende que el alumno tenga la
oportunidad, en caso de no lograrlos, de rehacer su evidencia, realizar actividades adicionales o repetir su desempefio nuevamente, con el fin de
recuperarse de inmediato y no esperar hasta que finalice el ciclo escolar acumulando deficiencias que lo pudiesen llevar a no lograr finalmente la
competencia del médulo y, por ende, no aprobarlo.

La matriz de valoracion o rubrica tiene asignadas a su vez valoraciones para cada indicador a evaluar, con lo que el docente tendra los elementos para
evaluar objetivamente los productos o desempefios de sus alumnos. Dichas valoraciones estan también vinculadas al SAE y a la matriz de ponderacién.
Cabe sefalar que el docente no tendré 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 realizé el alumno, ya sea en una hoja de calculo que emite el SAE o bien,
através de la Web.

OREM-03 38/54




ﬁ Guia Pedagogica y de Evaluacion del Médulo:
" conalep

Organizacion de empresas

8. Tablade Ponderacién

ASPECTOS A
ACTIVIDAD DE 0 0 0
UNIDAD RA . EVALUAR % Pe’s'o % Peso % Peso
EVALUACION G 5 A Especifico Logrado Acumulado
1.1. Identifica las empresas de acuerdo con sus 111 A A A 20

caracteristicas y normatividad vigente.

1. Clasificacion

te pirpEss, 1.2 Identifica y realiza las gestiones correspondientes de las

personas morales de acuerdo con sus caracteristicas y 121 A A A 30
normatividad vigente

% PESO PARA LA UNIDAD 50 %

2.1 Distingue los lineamientos normativo-legales para la
2. Identificacion constitucion de una sociedad anénima de acuerdo con 211 A A A 25
de elementos la Ley General de Sociedades Mercantiles.

normativos que

regulanalas 1,5 pistingue los lineamientos normativo-legales con que

sociedades. debe contar una sociedad cooperativa de acuerdo con 2.2.1 A A A 25
la Ley General de Sociedades Cooperativas.

% PESO PARA LA UNIDAD 50 %

PESO TOTAL DEL MODULO 100 %
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9. Materiales para el Desarrollo de
Actividades de Evaluacion
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10. Matriz de Valoracion o

Rubrica

MATRIZ DE VALO

RACION O RUBRICA

Siglema: OREM 03 | Nombre del | Organizacion de Empresas Nombre del
Médulo: Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultadode | 1.1 Identifica las empresas de acuerdo con sus | Actividadde | 1.1.1 Elabora un triptico en donde se describan los
Aprendizaje: caracteristicas y normatividad vigente. evaluacion: procedimientos y mecénicas para el correcto
cumplimiento de las obligaciones de las personas
fisicas y morales.

CRITERIOS

INDICADORES % =
Excelente Suficiente Insuficiente

Contiene: Contiene: Omite alguno de los siguientes puntos:

e Caracterizacibn y atributos de la | e Caracterizacibn y atributos de la | e Caracteristicas y atributos de Ila
personalidad mercantil. personalidad mercantil. personalidad mercantil.

e Integracién del Registro Federal de | eIntegracion del Registro Federal de | eIntegrar el Registro Federal de
Contribuyentes (RFC). Contribuyentes (RFC). Contribuyentes (RFC) y Clave Unica

« Integracion de la Clave Unica de e Integracion de la Clave Unica de de Registro de Poblacion (CURP).
Registro de Poblacion (CURP). Registro de Poblacion (CURP). Mencionar algunas obligaciones:

Contenido 45 oAIg_unas_ opligaciones: Procedimiento oAIg.unas. opligaciones: Procedimiento | ¢ Procedimiento de inscripcion al

de inscripcion al R.F.C. de inscripcion al R.F.C. R.F.C.

e Llevar contabilidad. e Llevar contabilidad. e Llevar contabilidad.

e Procedimiento de expedicion de | e Procedimiento de expedicion de | ®Realizar el  procedimiento  de

comprobantes fiscales (Facturacion
electrénica).

expedicion de comprobantes fiscales
(Facturacion electrénica).

comprobantes fiscales (Facturacion
electrénica).

¢ Registro y control de los inventarios.
e Presentacion de estados financieros.
e Presentacion de pagos provisionales,

¢ Registro y control de los inventarios.
¢ Presentacién de estados financieros
e Presentacién de pagos provisionales,

¢ Registrar y controlar los inventarios.
¢ Presentar de estados financieros
e Presentar los pagos provisionales,
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INDICADORES

%

CRITERIOS

Excelente

Suficiente

Insuficiente

definitivos y la declaracion anual.

e Realiza una presentacion en medio
digital con fotografias y/o video para
exponer a los comparieros del salén.

definitivos y la declaracién anual.

definitivos y la declaracién anual.

Integracion de

e Diferencia los atributos de la
personalidad mercanti y su
integracion del RFC y CURP.

e Muestra como llevar la contabilidad y
expedicion de facturacion electronica
de una sociedad.

e Propone la forma de registro y

e Diferencia los atributos de la
personalidad mercantii 'y su
integracion del RFC y CURP.

e Muestra como llevar la contabilidad y
expedicion de facturacion electronica
de una sociedad.

e Propone la forma de registro y

Omite integrar algunos de los servicios:

o Diferenciar los atributos de la
personalidad mercantii 'y su
integracion del RFC y CURP.

e Mostrar como llevar la contabilidad y
expedicion de facturacion electronica
de una sociedad.

o 40 . : . ) .
servicios control de inventarios. control de inventarios. e Proponer la forma de registro y
e Ejemplifica presentacion de pagos | e Ejemplifica presentacion de pagos control de inventarios.
provisionales definidos y declaracion provisionales definidos y declaracion | e Ejemplificar la presentacion de pagos
anual. anual. provisionales definidos y declaracion
Incluye conclusiones y aporta anual.
soluciones originales a dudas referentes
al trabajo expuesto.
e Entrega en tiempo y forma e Entrega en tiempo y forma Omite alguno de los siguientes puntos:
¢ Sin faltas de ortografia ¢ Sin faltas de ortografia e Entregar en tiempo y forma
e Contiene imagenes, signos o | e Contiene imégenes, signos o | e Sin faltas de ortografia
dialogos. dialogos. e Contiene imégenes, signos o
e Presentacion en limpio, ideas en | e Presentacion en limpio, ideas en dialogos.
Presentacién 10 orden orden e Presentacion en limpio, ideas en

e Es creativo vy llamativo, con
tipografias, colores, etc.

orden.
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INDICADORES

%

CRITERIOS

Excelente

Suficiente

Insuficiente

Actitudes

Que sea capaz de continuar
aprendiendo de manera eficaz y
autébnoma de acuerdo a los
propios objetivos y necesidades,
para investigar en la ley general de
sociedades mercantiles los
antecedentes de una sociedad.

Proponer soluciones a problemas
reales o hipotéticos, con base en
actividades de busqueda de
informacion objetiva, promoviendo
el analisis critico y fundamentado.

Desarrollar  capacidades para
establecer una  comunicacion
asertiva y efectiva, fomentando
convivencia, tolerancia y respeto
entre los integrantes del grupo.

Articular saberes de

ellos y su vida cotidiana.

diversos
campos Yy establece relaciones entre

Que sea capaz de continuar
aprendiendo de manera eficaz y
autbnoma de acuerdo a los
propios objetivos y necesidades,
para investigar en la ley general
de sociedades mercantiles los
antecedentes de una sociedad.

Proponer soluciones a problemas
reales o hipotéticos, con base en
actividades de buasqueda de
informacion objetiva, promoviendo
el andlisis critico y fundamentado.

Desarrollar capacidades para
establecer una comunicacion
asertiva y efectiva, fomentando
convivencia, tolerancia y respeto
entre los integrantes del grupo.

e Desarrollar

Omite alguno de los siguientes
aspectos:

e Ser capaz de continuar aprendiendo

de manera eficaz y auténoma de
acuerdo a los propios objetivos y
necesidades, para investigar en la
ley general de sociedades
mercantiles los antecedentes de una
sociedad.

e Proponer soluciones a problemas

reales o hipotéticos, con base en
actividades de busqueda de
informacion objetiva, promoviendo el
analisis critico y fundamentado.

capacidades para
establecer una comunicacién
asertiva y efectiva, fomentando
convivencia, tolerancia y respeto
entre los integrantes del grupo.

100
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MATRIZ DE VALORACION O RUBRICA
Siglema: OREM 03 | Nombre del | Organizacion de Empresas Nombre del
Médulo: Alumno:

Docente evaluador: Grupo: Fecha:

Resultado de | 1.2 Identifica y realiza las gestiones correspondientes de | Actividad de | 1.2.1 Elabora un proyecto para la integracién de una
Aprendizaje: las personas morales acuerdo con sus caracteristicas | ayaluacién: empresa de acuerdo con normatividad aplicable en la
y normatividad vigente localidad, municipio, region o estado.

e Presenta introduccion y | ¢ Presenta introduccién y | Omite alguno de los siguientes

justificacion del proyecto de justificacion del proyecto de | aspectos:

empresa. empresa. e Introduccion y justificacion del
¢ Indica el nombre, giro y tamafio de | ¢ Indica el nombre, giro y tamafio proyecto de empresa.

la empresa. de la empresa. e Nombre, giro y tamafio de la
¢ Incluye en el proyecto: ¢ Incluye en el proyecto: empresa.

— Misién - Misién e Incluir:

— Vision — Visién - Mision

- Proposito — Proposito — Vision

— Objetivos — Objetivos — Proposito

Contenido 45 Guia de tramites ante: Guia de tramites ante: — Objetivos

e Registro Publico de la Propiedad y | ¢ Registro Publico de la Propiedad | Guia de tramites ante:

de Comercio. y de Comercio. e Registro Publico de la Propiedad
e Instituto Mexicano del Seguro | e Instituto Mexicano del Seguro y de Comercio.

Social. Social. e Instituto Mexicano del Seguro
e Secretaria de Salud. e Secretaria de Salud. Social.
e Secretaria del Trabajo y Prevision | ¢ Secretaria del Trabajo y |*® Secretariade Salud.

Social. Prevision Social. e Secretaria del Trabajo y Prevision
e Procedimiento de solicitud de | ¢ Procedimiento de solicitud de Social.

registro ante el Ayuntamiento. registro ante el Ayuntamiento. e Procedimiento de solicitud de
e Camara Nacional de Comercio. e Camara Nacional de Comercio. registro ante el Ayuntamiento.

OREM-03 44/54




o conalep

Guia Pedagdgica y de Evaluacion del Modulo:

Organizacion de empresas

e Aspectos bésicos de la Secretaria
de Economia. Solicitud de permiso
de constitucion.

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

e Jerarquiza los temas del proyecto

e Aspectos

basicos de la
Secretaria de Economia.

— Solicitud de permiso de
constitucion.

e Camara Nacional de Comercio.

e Aspectos basicos de la Secretaria
de Economia.

Solicitud de permiso de constitucion.

Procedimiento de

Enuncia todos los tramites

correspondientes ante la Secretaria

de Hacienda y Crédito Publico.

Redacta con claridad los pasos para:

e Inscripcion al RFC de personas
fisicas

e Inscripcion al RFC de personas
morales

Enuncia

todos los tramites

correspondientes ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Redacta con claridad

para:

los pasos

e Inscripcion al RFC de personas

fisicas

e Inscripcion al RFC de personas

morales

Omite alguno de los siguientes

puntos:
e Todos los tramites
correspondientes ante la

Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
Redactar
para:
e Inscripcion al RFC de personas

con claridad los pasos

- Introduccién del trabajo.
- Desarrollo de los temas.

Introduccién del trabajo.
Desarrollo de los temas.

tramites ante el SAT * ;relgzcr:]ttt;racién electronica ;rezztr:]i:tamon electioniea . ]Iclnssl,(c;:(riiZcién al RFC de personas
N - e Simulacién y procedimiento de morales
e ol e 9| soiiudde cta aneof SAT. |+ Faciuracion cecirnia
e R.F.C. simulado, con las iniciales e R.F.C. simulado, con las iniciales oy C dimi g
de la empresa y homoclave ficticia. d_e_ _Ia empresa y homoclave | ¢ Simuiacion y procedimiento de
o . ficticia. solicitud de cita ante el SAT.
* Identl_flc_:q los 5|ste_mas y reglas e R.F.C. simulado, con las iniciales
para iniciar una sociedad de la empresa y homoclave
ficticia.
Contiene: Contiene: Omite integrar algin aspecto:
- Portada - Portada - Portada
Presentacion 10 - Indice - Indice - Indice

- Introduccidn del trabajo.
- Desarrollo de los temas.
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- Redacta cuidando las
reglas de ortografia y

- Redacta cuidando las
reglas de ortografia y

- Redacta cuidando las
reglas de ortografia y

gramatica. gramatica. gramaética.
- Referencias. - Referencias. - Referencias.
llustra los temas con imagenes,
dibujos y diagramas.
e Hace uso de las TIC, para Hace uso de las TIC, para | Omite alguno de los siguientes

consultar e integrar informacion y
utilizar las tecnologias en materia
de computacion para procesar
informacion en texto.

Propone soluciones a problemas
reales o hipotéticos, promoviendo
el andlisis critico y fundamentado.
Se desempefia en situaciones de
aprendizaje cooperativo y
colaborativo, interactuando vy

consultar e integrar informacion y
utilizar las tecnologias en materia
de computacion para procesar
informacion en texto.

Propone soluciones a problemas
reales o hipotéticos, promoviendo
el analisis critico y
fundamentado.

Se desempefia en situaciones
de aprendizaje cooperativo y

aspectos, 0 no los lleva a cabo de la

manera indicada:

e Hacer uso de las TIC, para
consultar e integrar informacion y
utilizar las tecnologias en materia
de computacién para procesar
informacion en texto.

o Proponer soluciones a problemas
reales o hipotéticos, promoviendo
el andlisis critico y fundamentado.

Actitudes 10 trabajando para el logro de los colaborativo, interactuando y e Desempefiar situaciones de

objetivos y metas. trabajando para el logro de los aprendizaje cooperativo y

o Expresaideas y conceptos objetivos y metas. colaborativo, interactuando vy
mediante representaciones Expresa ideas y conceptos trabajando para el logro de los
linglisticas o gréaficas con respecto mediante representaciones objetivos y metas.
a la conformacién de una linglisticas o graficas con e Expresar ideas y conceptos
sociedad. respecto a la conformacion de mediante representaciones

e Toma decisiones a partir de la una sociedad. linglisticas o graficas con
valoracién de las consecuencias respecto a la conformacion de una
de distintos habitos de consumo y sociedad.
conductas de riesgo.

100%

46/54
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Siglema: OREM 03 | Nombre del | Organizacion de Empresas Nombre del
Médulo: Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado de | 2.1 Distingue los lineamientos normativo-legales | Actividad de | 2.1.1 Realiza investigacion de campo en una notaria pablica, en las
Aprendizaje: para la constitucion de wuna sociedad | ayaluacién: paginas de internet del Servicio de Administracion Trlibutaria
anénima de acuerdo con la ley general de (SAT), y en el portal “tu empresa” para explicar la
sociedades mercantiles. documentacién legal y requisitos administrativos que se
necesitan  para  constituir una sociedad andnima.
HETEROEVALUACION.
CRITERIOS
INDICADORES %
Excelente Suficiente Insuficiente
Contiene: Contiene: Omite cualquiera de los siguientes
e Identificacion de los tipos de e Identificacién de los tipos de aspectos o no los desarrolla
sociedades de acuerdo con la Ley sociedades de acuerdo con la Ley | conforme a lo especificado:
General de Sociedades Mercantiles. General de Sociedades e |dentificar los tipos de sociedades
Caracteristicas de la sociedad andnima: Mercantiles. de acuerdo con la Ley General de
¢ Requisitos administrativos y legales. Caracteristicas de la sociedad Sociedades Mercantiles.
e Formas de constitucion. anonima: e Descripcion de las caracteristicas
e Escritura constitutiva. ¢ Requisitos administrativos y de la sociedad anénima:
e Asamblea general constitutiva. legales. ¢ Requisitos administrativos y
Sociedad anénima 45 | Atributos y responsabilidades de la | ¢ Formas de constitucion. legales.

sociedad.

e Inspeccion de la sociedad anénima
por los comisarios.

e Describe los apartados de la escritura
publica.

e Demuestra autonomia para investigar,
en la Ley General de Sociedades
Mercantiles, los lineamientos
normativos y administracion de una
sociedad anénima

¢ Escritura constitutiva.

e Asamblea general constitutiva.

o Atributos y responsabilidades de la
sociedad.

¢ Inspeccidén de la sociedad andnima
por los comisarios.

e Describe los apartados de la
escritura publica.

¢ Formas de constitucion.

¢ Escritura constitutiva.

o Asamblea general constitutiva.

¢ Atributos y responsabilidades de la
sociedad.

¢ Inspeccion de la sociedad andnima
por los comisarios.

e Describir los apartados de la
escritura publica.
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CRITERIOS

INDICADORES %
Excelente Suficiente Insuficiente

e Describe con precision los tipos de e Describe con precision los tipos Omite cualquiera de los siguientes
acciones, sus caracteristicas y de acciones, sus caracteristicas aspectos o0 no los desarrolla
derechos. y derechos. conforme a lo especificado:

e Explica el fundamento legal y los e Explica el fundamento legal y los | ¢ Describir con precision los tipos
trdmites para aumentar o disminuir trdmites para aumentar o de acciones, sus caracteristicas
capital. disminuir capital. y derechos.

e Menciona los articulos aplicables de | ¢ Menciona los articulos aplicables | ¢ Explicar el fundamento legal y

Acei la Ley General de Sociedades de la Ley General de Sociedades los trdmites para aumentar o
cciones 40 . ! S .
Mercantiles. Mercantiles. disminuir capital.

e Reparto y reinversion de los e Reparto y reinversion de los e Mencionar los articulos
resultados financieros. resultados financieros. aplicables de la Ley General de

e Especifica informacién referente a e Especifica informacion referente Sociedades Mercantiles.

SOCios y acciones. a socios y acciones. e Reparto y reinversion de los

e Presenta un ejemplo de las resultados financieros.

acciones de una empresa. e Especificar informacion referente
a socios y acciones.

Contiene: Contiene: Omite integrar algin aspecto o no lo

e Portada. o Portada. desarrolla conforme a lo

e Datos de identificacion. o Datos de identificacion. especificado:

e indice. « Indice. « Portada.

e Introduccién del tema. e Introduccion del tema. o Datos de identificacion.

e Desarrollo de los temas. ¢ Desarrollo de los temas. « indice.

¢ En cuadros sinépticos explica los  En cuadros sinépticos explica » Introduccion del tema.
tipos de sociedades con sus los tipos de §0(_:|edades con e Desarrollo de_ Iqs t_emas.

Presentacion 10 caracteristicas. sus caracteristicas. e En cuadros sindpticos

e Conclusiones.

e Referencias.

e Maneja las tecnologias de Ia
informaciéon y la comunicacién para
obtener informacién y expresar ideas.

e Sigue instrucciones y procedimientos
de manera reflexiva, comprendiendo
como cada uno de sus pasos

e Conclusiones.

o Referencias.
e Maneja las tecnologias de la
informacion y la comunicacién para

obtener informacion y expresar
ideas.
* Sigue instrucciones y

procedimientos de manera reflexiva,

explica los tipos de
sociedades con sus
caracteristicas.
e Conclusiones.
o Referencias.
Y/o:
e Manejar las tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon para
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contribuyen para mejorar, a través de | comprendiendo cémo cada uno de | obtener informacién y expresar
identificar los elementos normativos | sus pasos contribuyen para | ideas.
gue regulan a las sociedades. mejorar, a través de identificar los | e Seguir instrucciones y
e Muestra organizacion y | elementos normativos que regulan | procedimientos de manera
responsabilidad al entregar su trabajo | a las sociedades. reflexiva.
en la fecha establecida por el Docente. | ¢ Muestra organizacion y | e Entregar su trabajo fuera de
e Entrega el trabajo cuidando aspectos | responsabilidad al entregar su | tiempo, sin limpieza, en desorden o
de ortografia, limpieza y orden. trabajo en la fecha establecida por | con faltas de ortografia.
e Participa en la conservacion de la | e€lDocente.
higiene en el aula. eEntrega el trabajo cuidando
aspectos de ortografia, limpieza y
orden.
e Aplico los articulos de la Ley|e Aplico los articulos de la Ley | Omito alguno de los siguientes
General de Sociedades que influyen General de Sociedades que | aspectos:
en la sociedad anénima. influyen en la sociedad anénima. e Aplicar los articulos de la Ley
e Identifico los documentos que se | e Identifico los documentos que se General de Sociedades que
requieren  para manejar las requieren para manejar las influyen en la  sociedad
Autoevaluacion 5 socigc_jades _anénim_as _ socie_zc_jades_anénimas _ coopgrativa._ _ _
e Planifico mi trabajo y ejecuto las | ¢ Planifico mi trabajo y ejecuto las | ¢ Planificar mi trabajo y ejecutar
actividades de manera ordenada. actividades de manera ordenada. las actividades de manera
e Midesempefio rebasa el estandar e Midesempefio cumple de manera ordenada.
establecido. satisfactoria con los estandares | ¢ O, mi desempefio no cumple con
de la competencia. los estandares de la
competencia.
100
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Siglema: OREM 03 Nombre del Organizacion de Nombre del
Modulo: Empresas Alumno:
Docente evaluador: Grupo: Fecha:
Resultado de 2.2 Distingue los lineamientos normativo- | Actividad de 2.2.1. Realiza investigacion de campo en una notaria publica,
Aprendizaje: legales con que debe contar una | evaluacion: en la pagina del Servicio de Administracion Tributaria
sociedad cooperativa de acuerdo con (SAT), para explicar la documentacion legal y requisitos
la ley general de sociedades administrativos para constituir una sociedad cooperativa
cooperativas.
CRITERIOS
INDICADORES %
Excelente Suficiente Insuficiente
Contiene: Contiene: Omite alguno de los siguientes
¢ |dentificacion de la sociedad | e Identificacion de la sociedad | puntos:
cooperativa tomando en cuenta cooperativa tomando en cuenta | e Identificar a la  sociedad

Caracteristicas de la
sociedad
cooperativa

15

referencia histérica y sus respectivas

caracteristicas.

Aplicacion de Ley General de

Sociedades Cooperativas, resaltando

articulos de importancia dentro de la

ley.

Clasificacion

cooperativas:

e De consumidores y productores de
bienes y/o servicios.

e De ahorro y préstamo.

e Por categorias

Clasificacibon de  aspectos que

contribuyen a la constitucion de la

cooperativa.

Documentacion que se maneja en las

cooperativas desde asambleas, actas,

certificados, etc.

Contiene un anexo donde se expone

de las sociedades

referencia  histérica y  sus
respectivas caracteristicas.
Aplicacion de Ley General de
Sociedades Cooperativas,
resaltando articulos de
importancia dentro de la ley.

Clasificacion de las sociedades

cooperativas:

e De consumidores y
productores de bienes y/o
servicios.

e De ahorro y préstamo.

e Por categorias

Clasificacion de aspectos que
contribuyen a la constitucion de
la cooperativa.

Documentacion que se maneja
en las cooperativas desde
asambleas, actas, certificados,

cooperativa tomando en cuenta

referencia  histérica y sus
respectivas caracteristicas.
Aplicar la Ley General de
Sociedades Cooperativas,
resaltando articulos de
importancia dentro de la ley.
Clasificar las sociedades
cooperativas.

e De consumidores y

productores de bienes y/o
servicios.

e De ahorro y préstamo.

e Por categorias

Clasificar los aspectos que

contribuyen a la constitucion de
la cooperativa.

Documentacién que se maneja
desde

en las cooperativas
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CRITERIOS

INDICADORES %
Excelente Suficiente Insuficiente
una copia fotostatica simple de la etc. asambleas, actas, -certificados,
documentacion legal expedida por la etc.
notaria publica.
Contiene: Contiene: Omite alguno de los aspectos o no

Actividades de la

Manejo de las finanzas:

Estructura financiera:

— Los fondos propios.

— El capital social.

— Las aportaciones obligatorias.

— Las aportaciones voluntarias.

— La transmision y el reembolso de
las aportaciones y su actualizacion.

- Manejo de las finanzas:

- Estructura financiera:
— Los fondos propios.
— El capital social.
— Las aportaciones obligatorias.
— Las aportaciones voluntarias.
— La transmision y el reembolso
de las aportaciones y su

los desarrolla conforme a lo

solicitado:
- Manejo de las finanzas:

- Estructura financiera:
— Los fondos propios.
— El capital social.
— Las aportaciones obligatorias.
— Las aportaciones voluntarias.

sociedad 15 | - Excedentes no repartidos: actualizacion. — La transmision y el reembolso
cooperativa — Determinacion. — Excedentes no repartidos: de las aportaciones y su
— Fondo de reserva obligatorio. — Determinacion. actualizacion.
— Fondos de reserva voluntarios. — Fondo de reserva obligatorio. | — Excedentes no repartidos:

— Disolucién y liquidacion. — Fondos de reserva — Determinacion.

e Contiene informacién extra acerca de voluntarios. — Fondo de reserva obligatorio.
las sociedades cooperativas de la | — Disolucion y liquidacion. — Fondos de reserva
localidad asi como su ramo y giro. voluntarios.

— Disolucién y liquidacion.
e Describe con precision los requisitos | ¢ Describe con precision los | Omite alguno de los aspectos o no
legales correspondientes al capital, requisitos legales | los desarrolla conforme a lo
como: correspondientes  al  capital, | solicitado:
- Capital social como: . Desc_:ri_bir con precision los
Conformacion del - Capital social minimo. - Capital social requisitos legales
20 ., . . _ . . P correspondientes  al  capital,

Capital - Aportacién obligatoria inicial para Capital social minimo. oMo

ser socio y la parte de la misma
que debe desembolsarse en el
momento de la suscripcion, asi
como la forma y plazos de
desembolso del resto de la

- Aportacién obligatoria inicial
para ser socio y la parte de la
misma que debe
desembolsarse en el
momento de la suscripcion,

- Capital social

- Capital social minimo.

- Aportacién obligatoria inicial
para ser socio y la parte de la
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CRITERIOS

INDICADORES %
Excelente Suficiente Insuficiente
aportacion. asi como la forma y plazos de misma que debe
e Determinacion de si las aportaciones desembolso del resto de la desembolsarse en el

al capital social
intereses.
Régimen de transicion y reembolso de
las aportaciones.

Actla de manera propositiva frente a
fenébmenos de la sociedad y se

mantiene informado.

devengan 0 no

aportacion.
Determinacion de Si las
aportaciones al capital social
devengan o no intereses.
Régimen de transicion vy
reembolso de las aportaciones.

momento de la suscripcion,
asi como la forma y plazos de
desembolso del resto de la
aportacion.
Determinacion de si las
aportaciones al capital social
devengan o no intereses.
Régimen de transicion vy
reembolso de las aportaciones

Constitucién de la
sociedad

20

Incluye

informacion para constituir la

sociedad, tal como:

Denominacién

Domicilio social

Requisitos para la admisién de los
socios.

Participacion minima obligatoria del
socio en la actividad cooperativa.
Normas de disciplina social, fijacion
de faltas, sanciones, procedimiento
disciplinario y régimen de
impugnacion de actos y acuerdos.
Garantias y limite de los derechos de
los socios.

Causas de baja justificada.

Régimen de las secciones que se
creen en la cooperativa, en su caso.
Convocatoria, régimen de
funcionamiento y de adopcion de
acuerdos de la Asamblea General.
Ordena informacion con la finalidad
de conformar una sociedad andénima
0 cooperativa

Incluye informacion para constituir la
sociedad, tal como:

Denominacién

Domicilio social

Requisitos para la admision de
los socios.

Participacibn minima obligatoria
del socio en la actividad
cooperativa.

Normas de disciplina social,
fijacion de faltas, sanciones,
procedimiento  disciplinario vy
régimen de impugnacion de
actos y acuerdos.

Garantias y limite de los
derechos de los socios.

Causas de baja justificada.
Régimen de las secciones que
se creen en la cooperativa, en su
caso.

Convocatoria, régimen de
funcionamiento y de adopcioén de
acuerdos de la Asamblea

Omite cualquiera de los siguientes

aspectos o no los

desarrolla

conforme a lo solicitado:
Incluir informacién para constituir la
sociedad, tal como:

Denominacién

Domicilio social

Requisitos para la admision de
los socios.

Participacion minima obligatoria
del socio en la actividad
cooperativa.

Normas de disciplina social,
fijacibn de faltas, sanciones,
procedimiento disciplinario vy
régimen de impugnacion de
actos y acuerdos.

Garantias y limite de los
derechos de los socios.

Causas de baja justificada.
Régimen de las secciones que
se creen en la cooperativa, en
Su caso.
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CRITERIOS

INDICADORES %
Excelente Suficiente Insuficiente
General. e Convocatoria, régimen de
funcionamiento y de adopcion
de acuerdos de la Asamblea
General.

e Describe con precisién el giro de la | Describe con precision el giro de la | Omite cualquiera de los siguientes
sociedad cooperativa considerando: sociedad cooperativa considerando: | aspectos o0 no los desarrolla

e Caracteristicas e Caracteristicas conforme a lo solicitado:

e La actividad o actividades que | e La actividad o actividades que | ¢ Describir con precision el giro de
desarrollara la cooperativa para el desarrollara la cooperativa para la sociedad cooperativa
cumplimiento de su fin social. el cumplimiento de su fin social. considerando:

e Duracion. e Duracion. e Caracteristicas

e Determinacion del 6rgano de | e Determinacion del o¢rgano de | ¢ La actividad o actividades que
representacion y  gestion, su representacién y gestién, su desarrollara la cooperativa para

Funciones de la 20 composicién, duracion del cargo, composicién, duracion del cargo, el cumplimiento de su fin social.
cooperativa eleccion, sustitucion y remocion. eleccibn, sustitucion y remocion. | e  Duracion.

e Regulacion de los Interventores. e Regulacion de los Interventores. | ¢ Determinacion del érgano de

e Composicion, duraciéon del cargo, | ¢ Composicion, duracion del representacion y gestion, su
organizacion y régimen de cargo, organizacion y régimen de composiciéon,  duracion  del
funcionamiento. funcionamiento. cargo, eleccion, sustitucion y

e Elige las fuentes de informacién mas remocion.
relevantes para un  propdsito e Regulacion de los Interventores.
especifico y discrimina entre ellas de e Composicion, duracion  del
acuerdo a su relevancia |y cargo, organizacion y régimen
confiabilidad de funcionamiento.

e Prevé estrategias para alcanzar sus | e Prevé estrategias para alcanzar sus | Omite cualquiera de los siguientes

objetivos. objetivos. aspectos o no los desarrolla

e Muestra organizacion y responsabilidad | ¢ Muestra organizacioén y | conforme a lo solicitado:

Presentacion escrita al entregar su trabajo en tiempo y forma. requnsabilidad al entregar su | ¢ Prever e_strategias para alcanzar
del documento y 10 la fecha establecida por el Docente. trabajo en la fecha establecida por | sus objetivos.

actitudes

¢ Entrega el trabajo cuidando aspectos de
ortografia, limpieza y orden.
e Participa en la conservacion de la

el Docente.
eEntrega el trabajo cuidando
aspectos de ortografia, limpieza y

Mostrar organizacion y
responsabilidad al entregar su

trabajo en la fecha establecida por

higiene en el aula. orden. el Docente.
e Entregar el trabajo cuidando
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e Demuestra confianza en sus propias
capacidades.

e Muestra disposicion y asume el rol
asignado en el trabajo colaborativo.

e Propicia empatia y promueve
actividades

¢ Participa en la conservacion de la
higiene en el aula.

e Demuestra confianza en
propias capacidades.

e Muestra disposicién y asume el rol
asignado en el trabajo colaborativo.

Sus

aspectos de ortografia, limpieza y
orden.

e Participar en la conservacion de la
higiene en el aula.

e Demostrar confianza en sus
propias capacidades.

e Mostrar disposicion y asumir el rol

asignado en el trabajo
colaborativo.
100
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