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Descripcion

Este plan de clase estd disefiado para que estudiantes universitarios de Contaduria Publica comprendan y apliquen los
conceptos fundamentales sobre documentos fiscales, pieza clave en la gestién tributaria y contable en cualquier
organizacién. A lo largo de cuatro sesiones, los estudiantes explorardn los distintos tipos de documentos fiscales, su
importancia legal, su correcta elaboracién y registro, y su impacto en la administracién financiera y fiscal.

El aprendizaje colaborativo propicia que los estudiantes trabajen en grupos pequefios, promoviendo la responsabilidad
compartida y el analisis critico en escenarios reales y simulados. Esta metodologia asegura un aprendizaje activo,
donde la teoria se conecta con situaciones practicas que los futuros contadores enfrentaran en su vida profesional,
fortaleciendo competencias para la toma de decisiones tributarias y la correcta gestién documental.

Al finalizar, los estudiantes estardn capacitados para identificar, analizar y gestionar documentos fiscales con rigor

técnico y ético, contribuyendo a la transparencia y legalidad en la administracion empresarial y publica.

Objetivos de Aprendizaje

e Analizar los diferentes tipos de documentos fiscales y su funcién en la contabilidad publica.

e Evaluar la importancia legal y fiscal de los documentos en la gestién tributaria.

e Aplicar correctamente la elaboracién y registro de documentos fiscales en casos practicos.

e Colaborar en grupo para resolver problemas relacionados con la documentacién fiscal y su impacto contable.

o Reflexionar sobre la responsabilidad ética en la gestiéon de documentos fiscales.

Recursos Necesarios

e Proyector y computadora para presentaciones digitales.

Acceso a plataformas colaborativas en linea (Google Docs, Padlet o similar).

o Copias impresas de ejemplos reales de documentos fiscales: facturas, recibos, notas de crédito, declaraciones.
e Material de escritura para los estudiantes (lapiceros, hojas para anotaciones).
e Videos cortos explicativos sobre normatividad fiscal actualizada.

Plantillas digitales para elaboracién y registro de documentos fiscales.

Requisitos Previos



e Conocimientos basicos de contabilidad financiera y principios contables.

Familiaridad con el marco legal general de la tributacién nacional.
o Habilidades bésicas en trabajo colaborativo y uso de herramientas digitales.

e Experiencia previa en analisis documental y comprensién de textos técnicos.

Actividades

Sesion 1: Introduccion y clasificacion de documentos fiscales

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Proposito de la sesidn:

Conectar con conocimientos previos sobre documentos contables y presentar la importancia de los documentos fiscales
para la gestién tributaria y contable.

Activacion de conocimientos previos:

e Docente: ";Qué documentos utilizan normalmente para registrar una venta o un gasto? jConocen cudles son

obligatorios por la ley fiscal?"
e Estudiantes: Responden en plenaria y anotan ejemplos personales o experiencias previas.
Motivacion y enganche:

e Docente: Presenta un dato real: "En México, la correcta emisién y conservacién de documentos fiscales puede
evitar multas que superan el 20% del monto fiscalizado. ;Quieren aprender a evitar esos riesgos?"

o Estudiantes: Expresan interés y participan en breve debate.

Contextualizacion:

Docente: Explica cdmo el manejo adecuado de documentos fiscales impacta en la vida profesional y en la salud

financiera de las empresas y organizaciones publicas.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:

El docente introduce los tipos principales de documentos fiscales (facturas, recibos, notas de crédito, declaraciones)

mediante una lluvia de ideas guiada, apoyada con ejemplos impresos reales.

Actividad 1: Clasificacion colaborativa de documentos fiscales



e Objetivo: Analizar y clasificar documentos fiscales segun su tipo y funcion.

¢ Instrucciones:

o Dividir a los estudiantes en grupos de 4.
o Distribuir diferentes ejemplos impresos de documentos fiscales a cada grupo.
o Cada grupo debe identificar el tipo de documento, su funcién y los datos fiscales indispensables que contiene.
o Registrar sus conclusiones en una tabla compartida digitalmente.
e Organizacion: Grupos de 4.
e Producto: Tabla clasificatoria digital y breve presentacién oral.
e Tiempo: 25 minutos.

e Rol docente: Circular entre grupos, hacer preguntas: ";Por qué este documento es importante para el SAT?",

";Qué consecuencias tiene su falta o incorrecta emisién?"

Actividad 2: Debate sobre la importancia legal de los documentos fiscales
e Objetivo: Evaluar la relevancia legal y fiscal de los documentos.
e Instrucciones:

o En plenaria, el docente plantea una situacién: "Una empresa no emitié factura por una venta importante. ;Qué

consecuencias fiscales podria enfrentar?"
o Los grupos discuten por 10 minutos y luego exponen sus puntos de vista.
e Organizacidon: Grupos + plenaria.
e Producto: Argumentos orales y conclusiones escritas breves.
e Tiempo: 20 minutos.

e Rol docente: Facilitar la discusién, corregir conceptos erréneos y reforzar normativas vigentes.

Diferenciacion:

e Estudiantes avanzados pueden explorar documentacién complementaria en linea y compartir hallazgos.

e Estudiantes con dificultades reciben apoyo individual para identificar elementos clave en los documentos.

Transicion:

Docente: "En préximas sesiones aplicaremos estos conocimientos para elaborar y registrar documentos fiscales

correctamente.”

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 5 minutos

Sintesis:



Se realiza una lluvia de ideas colectiva para sintetizar los tipos de documentos fiscales y su importancia, registrando en

un mapa mental digital visible para todos.

Reflexion metacognitiva:

e ;Qué documento fiscal me parecié mas importante y por qué?
e ;COmo afecta la correcta emisidon de estos documentos a la empresa y a la sociedad?

¢ ;Qué dudas tengo sobre los documentos fiscales que podamos resolver en la préxima sesiéon?

Retroalimentacion:

El docente comenta las respuestas y aclara dudas inmediatas.

Transferencia:

Se anticipa gue la siguiente sesién se enfocara en la elaboracién practica y registro de documentos fiscales.

Sesion 2: Elaboracion y registro de documentos fiscales

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propésito de la sesién:

Repasar conceptos basicos y preparar a los estudiantes para la elaboracién practica de documentos fiscales.

Activacion de conocimientos previos:

e Docente: Solicita a los estudiantes compartir en grupos lo que recuerdan sobre los elementos obligatorios en una
factura y otros documentos.

e Estudiantes: Discuten y hacen una lista breve.

Motivaciéon y enganche:

e Docente: Muestra un video corto que ilustra errores comunes en la elaboracién de documentos fiscales y sus

consecuencias.

o Estudiantes: Observan y comentan en plenaria.

Contextualizacion:

Docente: Explica cémo la precision en la elaboracién es fundamental para evitar sanciones y facilitar auditorias.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:



Explicacion breve y practica sobre los elementos indispensables en documentos fiscales y los procedimientos para su

registro contable.

Actividad 1: Taller de elaboracién de facturas y recibos

e Objetivo: Aplicar correctamente la elaboracién de documentos fiscales.
e Instrucciones:
o En grupos de 3-4, los estudiantes reciben plantillas digitales para elaborar facturas y recibos con datos
simulados.
o Completar todos los campos obligatorios y validar la coherencia de la informacion.
o Entregar el documento elaborado para revision.
e Organizacioén: Grupos de 3-4.
e Producto: Facturas y recibos digitales completos.
e Tiempo: 30 minutos.

e Rol docente: Supervisar la correcta aplicacién, resolver dudas puntuales y orientar sobre detalles normativos.

Actividad 2: Registro contable de documentos fiscales

e Objetivo: Registrar correctamente documentos fiscales en asientos contables basicos.
e Instrucciones:
o Cada grupo recibe ejercicios simulados con documentos fiscales elaborados.
o Elaboran los asientos contables correspondientes en hojas o plantillas digitales.
o Comparan resultados con otros grupos para identificar posibles errores.
e Organizacion: Grupos de 3-4.
e Producto: Asientos contables elaborados y discusién comparativa.
e Tiempo: 15 minutos.

¢ Rol docente: Guiar, corregir y profundizar en conceptos contables vinculados.

Diferenciacion:

e Estudiantes con mayor avance pueden elaborar documentos para situaciones fiscales mas complejas (devoluciones,
notas de crédito).

e Estudiantes que requieran apoyo reciben ejemplos guiados y atencién personalizada.

Transicion:
Docente: "En la siguiente sesién abordaremos problematicas comunes y casos practicos para fortalecer su analisis y

toma de decisiones."

Fase de Cierre



Tiempo estimado: 5 minutos

Sintesis:

Resumen grupal de los pasos para elaborar y registrar documentos fiscales, elaborado en un cuadro visible para todos.

Reflexion metacognitiva:

¢ ;Qué elementos son indispensables en una factura para que sea valida fiscalmente?
e ;COmo aseguramos que el registro contable refleje correctamente el documento fiscal?

e ;Qué dificultades encontré al elaborar o registrar documentos?

Retroalimentacion:

El docente ofrece comentarios sobre los documentos y registros entregados, destacando aciertos y dreas de mejora.

Transferencia:

Se invita a reflexionar sobre la importancia préctica de estos documentos en auditorias y cumplimiento fiscal.

Sesion 3: Analisis y resolucion de casos practicos en documentos fiscales

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propodsito de la sesidn:

Preparar a los estudiantes para analizar situaciones problematicas comunes en documentos fiscales.

Activacion de conocimientos previos:

e Docente: Presenta un caso real breve donde un documento fiscal fue emitido incorrectamente y pregunta: ";Qué

problemas podria causar esto?"

e Estudiantes: Discuten en grupos y comparten respuestas.

Motivacién y enganche:

o Docente: Expone estadisticas de multas por errores en documentos fiscales y la importancia de evitarlas.

e Estudiantes: Reflexionan y participan.

Contextualizacion:

Docente: Conecta el andlisis de casos con la futura responsabilidad profesional del contador.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 45 minutos



Presentacion del contenido:

Se distribuyen casos practicos con problemas en documentos fiscales para que los estudiantes los analicen y

propongan soluciones.

Actividad 1: Analisis colaborativo de casos problematicos
e Objetivo: Evaluar y solucionar problemas en documentos fiscales reales o simulados.
e Instrucciones:

o En grupos de 4, reciben un caso con errores en documentos fiscales.
o Analizan causas, consecuencias y proponen correcciones y medidas preventivas.

o Preparan una presentacién breve con sus conclusiones.

e Organizacion: Grupos de 4.
e Producto: Informe y presentacion oral del analisis y soluciones.
e Tiempo: 35 minutos.

¢ Rol docente: Facilitar, hacer preguntas para profundizar, corregir conceptos y promover pensamiento critico.

Actividad 2: Puesta en comun y discusién

e Objetivo: Comparar diferentes soluciones y reflexionar sobre mejores précticas.
e Instrucciones:
o Cada grupo presenta su caso y soluciones en plenaria.
o Se fomenta el debate y se recogen aportaciones para enriquecer el aprendizaje.

e Organizacion: Plenaria.
e Producto: Discusién guiada y conclusiones colectivas.
e Tiempo: 10 minutos.

e Rol docente: Moderar, sintetizar y aclarar dudas.

Diferenciacion:

e Estudiantes avanzados pueden proponer casos adicionales o investigar normativas especificas.

e Estudiantes que requieran apoyo pueden trabajar con un caso mas sencillo con guia personalizada.

Transicion:

Docente: "En la préxima sesién integraremos todo lo aprendido para reflexionar sobre la ética y responsabilidad en la

gestion de documentos fiscales."

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos

Sintesis:



Elaboracion conjunta de una lista de buenas practicas para la gestién documental fiscal.

Reflexion metacognitiva:

e ;Qué errores comunes en documentos fiscales identificamos y coémo evitarlos?
e ;Cémo influye un buen manejo documental en la confianza de los clientes y autoridades?

e ;Qué aprendi trabajando en equipo para resolver estos casos?

Retroalimentacion:

Comentarios inmediatos sobre las presentaciones y reflexiones, destacando el trabajo colaborativo.

Transferencia:

Invitacién a aplicar estas buenas practicas en futuras actividades profesionales.
Sesién 4: Etica, responsabilidad y cierre integrador sobre documentos fiscales

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propésito de la sesién:

Introducir la dimensién ética y profesional en la gestién de documentos fiscales.

Activacion de conocimientos previos:

e Docente: Presenta una situacion ética: ";Qué harias si un superior te pide emitir un documento fiscal incorrecto

para evadir impuestos?"

o Estudiantes: Discuten y expresan opiniones en grupos pequenos.

Motivacién y enganche:

o Docente: Comparte ejemplos de casos reales de sanciones por faltas éticas en contaduria fiscal.

o Estudiantes: Reflexionan y participan activamente.

Contextualizacion:

Docente: Enfatiza la importancia de la ética para la credibilidad profesional y la justicia fiscal.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido:



Se expone brevemente el cédigo de ética profesional en contaduria publica y su relacién con la gestién documental

fiscal.

Actividad 1: Analisis de dilemas éticos en grupos

e Objetivo: Reflexionar sobre la responsabilidad ética en la emisién y manejo de documentos fiscales.
¢ Instrucciones:
o Grupos de 4 reciben diferentes dilemas éticos relacionados con documentos fiscales.
o Discutir posibles acciones, consecuencias y justificar la mejor decisién desde la ética profesional.
o Elaborar un breve informe con sus conclusiones.
e Organizacion: Grupos de 4.

Producto: Informe escrito y exposicién breve.

e Tiempo: 30 minutos.
o Rol docente: Fomentar el debate, guiar con preguntas: ";Qué valores estan en juego?", ";Cémo afecta esta

decision a terceros?"

Actividad 2: Sintesis colaborativa final
e Objetivo: Integrar aprendizajes y elaborar compromisos profesionales.
e Instrucciones:

o En la plataforma colaborativa, cada estudiante aporta una frase o idea clave aprendida y un compromiso ético
personal.
o Se organiza esta informacién para crear un manifiesto grupal.
e Organizacion: Individual y plenaria.
e Producto: Manifiesto ético digital compartido.
e Tiempo: 15 minutos.

o Rol docente: Facilitar la integracién y retroalimentar aportes.

Diferenciacion:

e Estudiantes con mayor interés pueden investigar cédigos de ética internacionales y compartir diferencias
relevantes.

e Estudiantes que requieran apoyo pueden recibir ejemplos de dilemas y modelos de reflexién.

Transicion:

Docente: Cierra invitando a aplicar siempre la ética y el rigor profesional en su futura practica contable.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 5 minutos



Sintesis:

Resumen colectivo de aprendizajes clave en documentos fiscales, ética y responsabilidad profesional, con apoyo visual.

Reflexion metacognitiva:

e ;COmo influye la ética en el manejo de documentos fiscales?
e ;Qué compromiso personal asumo para actuar con integridad profesional?

e ;Qué conocimientos sobre documentos fiscales considero mas valiosos para mi futuro?

Retroalimentacion:

El docente ofrece comentarios finales, reconoce el esfuerzo colaborativo y responde preguntas pendientes.

Transferencia:

Se motiva a aplicar los conocimientos y valores adquiridos en préacticas profesionales y futuras responsabilidades

laborales.

Tarea o reto:

Investigar y traer ejemplos actuales de documentos fiscales digitales y su normatividad para discusién futura.

Evaluacion

Tipo de evaluacion:

o Diagnéstica: Sesion 1, Activaciéon de conocimientos previos y debate inicial.

o Formativa: Durante todas las sesiones, a través de observacién directa, actividades colaborativas, presentaciones
y ejercicios practicos.

e Sumativa: Al final de la sesién 4, evaluacién integrada mediante el informe del dilema ético y el manifiesto grupal.

Criterios de evaluacion:

e ldentifica correctamente tipos y funciones de documentos fiscales (Objetivo 1).

e Analiza y explica la importancia legal y fiscal de los documentos (Objetivo 2).

Elabora y registra documentos fiscales con precisién (Objetivo 3).

e Participa activamente y colabora eficazmente en equipo para resolver problemas (Objetivo 4).

Reflexiona criticamente sobre la ética y responsabilidad profesional (Objetivo 5).

Instrumentos sugeridos:

e Lista de cotejo para evaluar participacién y colaboracién en grupo.
e Rlbrica para valorar la elaboracién y registro de documentos fiscales.
e RUbrica para presentacién y analisis de casos practicos.

e Autoevaluacién y coevaluacion sobre trabajo ético y colaborativo.



e Portafolio digital con documentos elaborados y reflexiones escritas.
Evidencias de aprendizaje:

e Tablas clasificatorias y presentaciones orales (Objetivo 1y 2).

e Documentos fiscales elaborados y registros contables (Objetivo 3).

Informes y discusiones grupales en casos practicos (Objetivo 4).

e Informes de dilemas éticos y manifiesto grupal (Objetivo 5).
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