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1.- INTRODUCCION

Para que una sociedad pueda alcanzar un nivel éptimo de bienestar es
imprescindible apostar por una educacion de calidad.

El sistema educativo espariol, trata de orientar a nuestros jovenes en la consecucion
de unas metas, que les ayudaran a crecer como personas y a afrontar los muchos
desafios a los que nuestra sociedad hoy les somete.

El conseguir una formacion adecuada y especializada les abre puertas al mundo
laboral.

Cuanto mas formada esta una sociedad, mas crecimiento econémico experimenta y
mayor grado de satisfaccion la inunda.

Es por esto, que las Administraciones Publicas europeas y nacionales centran gran
parte de sus esfuerzos en ofrecer una educacion de calidad y, para ello, se marcan
grandes retos.

Retos del actual sistema educativo espafiol:

e EIl objetivo consiste ahora en mejorar los resultados generales y en reducir las
todavia elevadas tasas de terminacion de la educaciéon bésica sin titulacion y de
abandono temprano de los estudios. Se trata de conseguir que todos los
ciudadanos alcancen el maximo desarrollo posible de todas sus capacidades,
individuales y sociales, intelectuales, culturales y emocionales para lo que
necesitan recibir una educacién de calidad adaptada a sus necesidades.

e Con frecuencia se viene insistiendo en el esfuerzo de los estudiantes. Se trata de
un principio fundamental, que no debe ser ignorado, pues sin un esfuerzo
personal, fruto de una actitud responsable y comprometida con la propia
formacién, es muy dificil conseguir el pleno desarrollo de las capacidades
individuales.

e Alcanzar los objetivos educativos planteados por la Union Europea para los
préximos afios.

e Tratar de facilitar el acceso generalizado a los sistemas de educacion y formacién,
lo que supone construir un entorno de aprendizaje abierto, hacer el aprendizaje
mas atractivo y promocionar la ciudadania activa, la igualdad de oportunidades y
la cohesion social.

e De acuerdo con el objetivo anterior, trabajar por abrir estos sistemas al mundo
exterior, lo que exige reforzar los lazos con la vida laboral, con la investigacion y
con la sociedad en general.

Los obijetivos fijados por la Unién Europea para el afio 2020 recogen:

e La necesidad de incrementar el nivel de formacion y cualificacion tanto de los
jovenes en edad escolar como de la poblacion trabajadora, para lo que es
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necesario reforzar, modernizar y flexibilizar las ensefianzas de formacién
profesional. La Ley introduce una mayor flexibilidad en el acceso, asi como en las
relaciones entre los distintos subsistemas de la formacion profesional. Con objeto
de aumentar la flexibilidad del sistema educativo y favorecer la formacion
permanente, se establecen diversas conexiones entre la educacion general y la
formacion profesional.

En el ambito nacional, el Gobierno concibe la Formacion Profesional como
instrumento clave para avanzar hacia un nuevo modelo de crecimiento econémico, y asi
lo ha manifestado en la Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible, y la Ley
Orgéanica 4/2011, de 11 de marzo, complementaria de la Ley de Economia Sostenible,
por la que se modifican las Leyes Organicas 5/2002, de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional, ley 2/2006, de Educacion, y 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial, han introducido un ambicioso conjunto de cambios legislativos necesarios para
incentivar y acelerar el desarrollo de una economia mas competitiva, mas innovadora,
capaz de renovar los sectores productivos tradicionales y abrirse camino hacia las
nuevas actividades demandantes de empleo, estables y de calidad.

La formacién profesional en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar al
alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las
modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida, contribuir a su
desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania democratica, y permitir su progresion
en el sistema educativo y en el sistema de formacion profesional para el empleo, asi
como el aprendizaje a lo largo de la vida.

2. JUSTIFICACION

Planificar es prever racional y sistematicamente las acciones que hay que realizar
para la consecucion adecuada de unos objetivos previamente establecidos

La programacién no soélo es una distribucién de contenidos y actividades, sino un
instrumento para la regulaciéon de un proceso de construccion del conocimiento y de
desarrollo personal y profesional del alumnado que esta orientado a la consecucion de
unas determinadas finalidades. De ahi que presente un caracter dinamico y que no
contenga elementos definitivos, estando abierta a una revisiébn permanente para
regular las practicas educativas que consideramos mas apropiadas en cada contexto.

En cuanto a este modulo de Tratamiento de la Documentacién Contable, es
necesario resaltar que para que una empresa consiga mantener un buen funcionamiento
en sus cuentas y trayectoria financiera en general, debe tener controlados multitud de
factores que garanticen su estabilidad y continuidad. Dentro de todos estos factores
tenemos que destacar la contabilidad en la empresa, uno de los mas importantes y
necesarios en cualquier modelo de negocio.

Cuando hablamos de contabilidad en una empresa nos referimos a las técnicas
gue se emplean para poder recoger todos los movimientos contables que ésta lleva a
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cabo. Gracias a la revision y estudio de los datos, es posible implantar modelos de
control y llegar a tomar decisiones en el seno de la compafiia. Se trata de una ciencia
centrada en el estudio contable de la empresa.

Desde el mismo momento en el que la empresa nace, su junta directiva o el
propietario individual, establecen parametros que les permiten conocer cual es la
situacion econdémica de la empresa en todo momento, sus posibilidades, beneficios o
gastos. Esto se realiza mediante estudios y técnicas que nos proporciona la ciencia de la
contabilidad, por lo que podriamos decir que sin ella no conoceriamos practicamente
ningun dato econdmico relacionado con nuestro propio negocio.

La profesion de Técnico en Gestion administrativa esta siendo muy demandada
en la actualidad como consecuencia del desarrollo que han experimentado los sectores
econdmicos de forma general. La tendencia de la actividad econémica hacia la
globalizacion y el incremento de las relaciones comerciales e institucionales
internacionales, requiere de profesionales cualificados y competitivos, especialmente en
las nuevas tecnologias de la informaciébn y comunicacién, y con competencias
linglisticas en distintos idiomas.

El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y procedimientos
administrativos utilizados por la empresa, exige, por parte de estos profesionales, una
actualizacion constante y actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de la vida,
hacia la autoformacion y hacia la responsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo empresarial exige profesionales capaces de
desarrollar su actividad en un entorno de gestién de calidad, con importancia en la
seguridad, la higiene y el respeto al medio ambiente.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenfar la funcion
de apoyo al area contable de la empresa, que incluye aspectos como:

- Especificacion de los elementos patrimoniales.

- Caracterizacion de la metodologia contable.

- Codificacion de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
- Registro de hechos economicos basicos.

- Utilizacion de aplicacion informatica especifica.

- Actualizacion del plan contable en la aplicacién informatica.

- Copias de seguridad.

En general, la organizacion de la actividad productiva de las empresas y del trabajo
exige actualmente a los profesionales de administracion y gestion de una gran
polivalencia, asi como una serie de competencias personales y sociales relacionadas
con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en la toma de decisiones y en el
desarrollo de tareas y la vocacion de atencion al publico. Hay que insistir en que las
fronteras entre las diferentes areas de la administracién empresarial estdn cada vez mas
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diluidas, de modo que se requieren esfuerzos cada vez mayores en la coordinacion de
las mismas, tanto interna como externamente.

Con esta programacion vamos a intentar desarrollar las competencias profesionales,
personales y sociales previstas para este modulo profesional. Utilizaremos una
metodologia activa, participativa y centrada en el alumnado, que desarrolle el saber
hacer, mas que los contenidos tedricos, y permita al alumnado aplicar los conocimientos
aprendidos a situaciones reales de su entorno.

En definitiva, este modulo pretende proporcionar tanto conocimientos en materia de
legislacion contable como los conocimientos y habilidades que permitan trabajar en el
departamento de contabilidad de una pequefia o mediana empresa y favorecer la
insercion profesional de nuestros alumnos.

2.1. MARCO NORMATIVO PARA LA FORMACION
PROFESIONAL EN ESPANA Y ANDALUCIA.

LEYES ORGANICAS

e La Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional. (BOE 20-6-2002).

e Laley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE 14-07-06).

e Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
(LOMCE). (BOE 10-12-13).

e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educaciéon de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-
2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

— Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

— Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. (BOJA 12-9-2008)

— ANTEPROYECTO DE LEY DE FORMACION PROFESIONAL DE ANDALUCIA.327-
14-ECD

DE CENTROS

— Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educaciéon Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

— ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS
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— Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE
01/12/2009)

— ORDEN de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa (BOJA 18/03/2011)

— ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos
profesionales de formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado
matriculado en centros docentes de la Comunidad Autébnoma de Andalucia.

DE LA EVALUACION

— ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
enseflanzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

3. CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION
AL CENTRO Y SU ENTORNO.

3.1. RELACION ENTRE LOS NIVELES DE CONCRECION
CURRICULAR.

Una vez analizado el primer nivel de concrecién del curriculo (marco normativo,
responsabilidad de las Administraciones educativas), pasamos a analizar el segundo
nivel de concrecién curricular, en base a la autonomia pedagdgica de los centros
educativos y el profesorado, que viene configurado por el Proyecto de Centro.
Compuesto por el Proyecto Educativo de Centro, el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento (ROF) y el Proyecto de Gestion, en el cual deben de participar todos los
sectores de la comunidad educativa.

Por ultimo, el tercer nivel de concrecion lo constituye las programaciones didacticas
y de aula (unidad de trabajo), que recoge la metodologia y actividades de ensefianza
aprendizaje que cada profesor realiza con su grupo de alumnos, que se presentaran de
forma secuenciada y en consonancia con el Proyecto de Centro.

3.2. EL CENTRO Y SU ENTORNO.

Se entiende por contexto el entorno social, historico y geogréafico en el que se realiza
la labor docente. Si, obviamente, todos los entornos no son iguales, contextualizar seria,
entonces, adaptar el proceso de ensefianza-aprendizaje a las diferentes coyunturas
geograficas, histéricas y sociales.

Resultan evidentes las diferencias existentes entre el Sur, el Norte o los grandes
municipios; entre lo rural y lo urbano o entre una poblacion de aluvién y otra de largo
arraigo. Asi mismo, hay diferencias en las trayectorias y las caracteristicas de los
centros educativos: por la estabilidad de los claustros, por la andadura pedagdgica...


http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf
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Estas diferencias produciran una serie de consecuencias que irian desde las
caracteristicas del alumnado, sus intereses, motivaciones y ritmos de aprendizajes a los
recursos disponibles: naturales, patrimoniales, culturales, etc.

Para programar este médulo se ha tenido en cuenta el entorno econémico-social y
las posibilidades de desarrollo de este.

v El centro se encuentra dentro de la localidad de Osuna, cerca de la salida hacia
la carretera de La Lantejuela, queda rodeado por una barriada, un parque y una zona sin
viviendas que queda colindante a un poligono. La mayoria de los alumnos que acceden
proceden de todas las barriadas de Osuna, de una pedania de Osuna, El Puerto de la
Encina, asi como, de Aguadulce, Los Corrales, Martin de la Jara, Lantejuela, El
Saucejo...

v La amplia oferta educativa que presenta en Instituto se distribuye de manera
proporcionada de la siguiente forma:

En Ensefianza Obligatoria:

- Los cuatro niveles de ESO, con la opcién de ensefianza bilingiie y PEMAR EN
2°y 3°de la ESO.

Postobligatoria:

- Bachillerato, en las modalidades de Ciencias y Humanidades y Ciencias
Sociales, con la opcion bilingle.

- Ciclo formativo de Grado Medio: Técnico en Gestiéon Administrativa

- Ciclo formativo de Grado Superior: Técnico Superior en Administraciéon y
Finanzas

- Ciclo formativo de Grado Superior: Técnico Superior en Desarrollo de
Aplicaciones Multiplataforma.

- ESPA.

v Las edades de nuestro alumnado oscilan entre los 12 afios en 1° de ESO, y los
50 afos en algunos de la Ensefianza Postobligatoria y de Adultos.

v Los niveles socioeconomicos y culturales del alumnado y su familia son
diversos, acogiendo tanto a alumnos/as procedentes de familias con niveles bajos como
de familias de niveles altos. Ademas, las familias son muy heterogéneas:
monoparentales, numerosas, familias con conflictos familiares, separadas, divorciadas,...

v Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro no son los
adecuados en cuanto a la existencia de aulas especificas con la adecuada dotacién para
cada uno de los grupos de ciclos formativos de Formacion Profesional Inicial.

v Es un centro TIC y BILINGUE, lo que implica la tenencia de equipos informaticos
en cada aula y la posibilidad de uso de Internet. La ensefianza puede ser impartida con
normalidad en niveles de ESO y Bachillerato.
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v Aproximadamente, el 50% del claustro de profesores es estable lo que permite el
desarrollo de varios proyectos educativos, entre los que destacamos:

El proyecto lector y fomento de la lectura y uso de la biblioteca:

La biblioteca constituye en si mismo un recurso imprescindible para la formacién del
alumnado en una sociedad que demanda ciudadanos dotados de destrezas para la
consulta eficaz de las distintas fuentes informativas, la seleccion critica de las
informaciones y la construccion autonoma del conocimiento.

Por otro lado, la comprension lectora es considerada como una competencia basica
fundamental para la adquisicion de nuevos aprendizajes y para el desarrollo personal del
alumnado, siendo por tanto un elemento primordial en su formacion, cuyo desarrollo
estara vinculado a todas las areas.

Funciones:

1. Potenciar el uso de la biblioteca como centro de recursos para la ensefianza y el
aprendizaje.

2. Fomentar la participacion de todos los sectores de la comunidad educativa en el
proyecto lector.

3. Complementar la labor docente mediante el asesoramiento en la busqueda de
informacion para los trabajos y proyectos a realizar por el alumnado.

4. Elaborar y desarrollar un proyecto lector encaminado a promover y favorecer el
desarrollo de habitos y practicas lectoras y escritoras.

La biblioteca escolar ofrece la posibilidad de acceso igualitario a los recursos y a la
cultura, independientemente del estado socioecondémico de procedencia, actuando como
un agente de compensacion social.

Proyecto Escuela Espacio de Paz:

El Plan Andaluz para la Cultura de Paz y la No violencia contempla entre sus
objetivos apoyar a los centros educativos en la elaboracién, el desarrollo y la evaluacién
de proyectos educativos integrales de Cultura de Paz y No violencia, dirigidos a la
prevencion de la violencia. Con este fin, entre sus medidas se encuentra la convocatoria
con caracter bianual de ayudas a proyectos integrales, relacionados con los objetivos de
este Plan y en los que se encuentre implicado colectivamente todo el centro educativo.

Proyecto Forma Joven:

Forma Joven es una estrategia de salud dirigida a promover entornos y conductas
saludables entre la gente joven de Andalucia. Basado en la accion intersectorial, en su
desarrollo cooperan varias Consejerias de la Junta de Andalucia, asi como otras
instituciones y agentes sociales como ayuntamientos, asociaciones de madres y padres.
En esencia, la estrategia consiste en acercar las actividades de promocion de la salud y
de prevencion de los riesgos asociados a la salud, a los entornos donde conviven
jovenes y adolescentes y otorgarles, ademas, un papel activo y central en dichas
actividades.
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Proyecto Erasmus + “Next Stop Europe”’:

Nos permite que el alumnado del Ciclo Formativo de Grado medio de Gestion
Administrativa pueda realizar la FCT en paises de la Unién Europea.

v Respecto al entorno decir que en los ultimos afios ha experimentado un gran
crecimiento en relacion a la actividad econdmica y desarrollo en general. De clase social
media, se caracteriza por la ausencia de conflictos de caracter social o de cualquier otra
tipologia que impliquen una atencion preferente. EI Centro mantiene buena relacion con
servicios externos de la zona y con instituciones como son el Ayuntamiento, Delegacién
de Educacion, Entidades financieras, Asesorias y gestorias, Empresas de Sequros,
Administraciones Publicas, Asociaciones Empresariales. Se dispone de una base de
datos de empresas muy amplia para poder realizar los modulos profesionales de FCT y
PROYECTO.

v En referencia al alumnado que llega al Centro, cabe destacar la heterogeneidad
del mismo. Provienen de hogares que pertenecen a distintos grupos sociales, y muchos
de ellos viven fuera de la localidad en la que se ubica el Instituto. Este hecho, debe ser
tenido en cuenta a la hora de preparar y desarrollar la programacion.

Hemos también de tener en consideracion la forma en que los alumnos han accedido
al ciclo: la nueva normativa propone distrito Unico, por lo que no podemos elegir quién se
va a matricular en el ciclo (el entorno social, por tanto, no va a ser tan determinante, al
tener distinta procedencia).

Una caracteristica comun es el motivo por el cual se matriculan los alumnos, que son
las buenas expectativas laborales con un periodo de practicas en empresas y un entorno
de empresas comerciales y de servicios creciente.

El titulo de Técnico en Gestién Administrativa, se adquiere con la realizacion del
Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, perteneciente a la Familia
Profesional de Administraciéon y gestion.

Concretamente, el modulo objeto de la presente programacion es el de Tratamiento
de la Documentaciéon Contable, que se imparte en el segundo curso del citado ciclo.

La duracién del ciclo es de 2.000 horas (equivalentes a cinco trimestres de formacion
en el centro educativo como maximo, mas la Formacion en Centros de Trabajo, FCT). El
modulo que nos ocupa tiene una duracion de 126 horas que se distribuyen a lo largo
curso, con 6 horas semanales, realizandose tres bloques de 2 sesiones de un total de
120 distribuidas en diferentes tramos horarios.
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4. OBJETIVOS
4.1. COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico segun, Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se
establece el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
ensefianzas minimas (BOE 01/12/2009), recogidos también en la ORDEN de 21 de
febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de
Técnico en Gestion Administrativa (BOJA 18/03/2011), por el que se establecen las
ensefianzas correspondientes al Titulo de Formacién Profesional de Técnico en
Gestion Administrativa en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de
Administracion y Gestion, y cuya competencia profesional consiste en realizar
actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero
y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como
privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccién ambiental.

Desarrollados dentro de la cualificacion profesional Actividades de gestion
administrativa ADG308_2 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado
en RD 107/2008, de 1 de febrero), exigible a este técnico, las unidades de
competencia UC0981_2: Realizar registros contables, UC0233_2: Manejar aplicaciones
ofiméticas en la gestion de la informacién y la documentacion, por lo que, en su disefio,
se ha fijado como uno de los mdédulos profesionales a cursar el de “Tratamiento de la
Documentacion Contable”, que se imparte en el segundo curso del Titulo de Técnico
en Gestion Administrativa.

Las nuevas tecnologias, la innovacién en los productos, la organizacion flexible,
suponen que el trabajo profesional estd sujeto a una transformaciéon continua con
nuevos métodos y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la
cualificacién y competencia de dichos trabajadores y para su formacion.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin ultimo dotar, de las competencias
profesionales, personales y sociales a los alumnos en el sentido de “posesion y
desarrollo de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificacion
profesional propia del Técnico en Gestion Administrativa en diferentes situaciones de
trabajo, de forma autbnoma y responsable en su area profesional”.

4.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES
Y SOCIALES.

Con la programacion de este modulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente
las competencias profesionales, personales y sociales que aparecen sefaladas en

negrita de entre todas las reguladas por el articulo 5 del Real Decreto 1631/2009, de 30
de octubre.
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a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

[) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

f) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

o) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.
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p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

4.3. OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion, enunciados en el articulo 3 de la Orden de
21 de febrero de 2011, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los
sefialados en negrita.

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacién para
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones
y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e
informéatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion
asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
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mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa
para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

J) Efectuar célculos bésicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética
laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para
realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccién y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad hoc
para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefarlas actividades de atencién al cliente/usuario.

o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempeiio de la actividad administrativa.

g) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.
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t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando
el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

4.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO
PROFESIONAL.

Los resultados de aprendizaje del médulo profesional de Tratamiento de la
Documentacion Contable son:

1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la

. - : 25 %
informacion que contiene.

2. Registra contablemente hechos econdémicos habituales reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de 25 %
Contabilidad PYME.

3. Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un
ejercicio econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia 25 %
contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos

25 %
de los documentos soporte. °

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestidbn Administrativa, vamos analizar la relacién existente entre las
competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacién existente entre los objetivos
generales del titulo y los resultados de aprendizaje del modulo profesional,
relacionandolo todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla que expongo a continuacién relacionamos, ademas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades didacticas implicadas en la consecucion de los resultados de
aprendizaje.
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MODULO PROFESIONAL:

TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION CONTABLE

CP

0G

RA

UNIDADES DE TRABAJO (UT)

a), ¢), 8)

b). f, 9)

R.A. 1. Prepara la documentacion
soporte de los hechos contables
interpretando  la  informacién  que
contiene.

UT 1: Preparacion de la documentacion soporte de

hechos econémicos

a), ¢), 8)

b), ), 9), h), p)

R.A. 2. Registra contablemente hechos
econdémicos habituales reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan General de
Contabilidad PYME.

UT 2: Registro contable de hechos econémicos
habituales.

a), ¢), d), s)

b), ), 9), h), p)

R.A. 3 Contabiliza operaciones
econémicas habituales
correspondientes a un  ejercicio
econémico completo, reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan de Contabilidad.

UT 3: Contabilizacién de operaciones de un ejercicio
econdémico completo.

a), ¢), d), s)

b), ), 9), h), p)

R.A. 4. Comprueba las cuentas
relacionando cada registro contable con
los datos de los documentos soporte.

UT 4: Comprobacién de cuentas.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa. CPR

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la
empresa. CPR

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y
calidad. CPR
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s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién del titulo. CPE

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas

para elaborarlos.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas

de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable que puede darse en una empresa, asi como

la documentacién asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para

registrar contablemente la documentacion.
p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desemperio de la actividad administrativa.
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5. CONTENIDOS.

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los
modulos profesionales, establece en el apartado d) que:

Contenidos bésicos del curriculo, que quedaradn descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparan en bloques
relacionados directamente con los resultados de aprendizaje.

5.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Asi mismo, convendria reflejar no sélo los contenidos y las capacidades, sino el tipo
de contenidos de que se trata.

Del andlisis de los resultados de aprendizaje se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer, de forma que el enunciado del resultado de aprendizaje se
define con los siguientes verbos: identificar, reconocer, clasificar, realizar operaciones.

Los contenidos, al igual que toda la programacion deben basarse en la adopcion de
habilidades y destrezas por parte del alumno, asi como en la adquisicion de
conocimientos y actitudes. Concluimos diciendo que en este modulo profesional
predomina el contenido procedimental, sin que ello relegue los contenidos conceptuales y
actitudinales que deben aprender.

Los contenidos del médulo, en base a lo recogido en la ORDEN de 21 de febrero
de 2011 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa son los siguientes:

1. Preparacién de documentacion soporte de hechos econémicos:
— La documentacion mercantil y contable.
— Documentos-justificantes mercantiles tipo.
— Documentacion relativa a las compras y ventas.

— Documentos relativos al almacén, referidos al registro de compras y ficha de
almacén.

— Documentos relacionados con temas fiscales y laborales, liquidacion de impuestos,
nominas, Tcly Tc2.

— Otros documentos, polizas de seguros, documentos de notaria, contrato de
compraventa, recibos de suministros y contratos de alquiler.

— Interpretacion contable de los documentos justificantes de la informacion contable.
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— Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la
contabilidad.

— Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion contable.
2. Registro contable de hechos econémicos habituales:

— Operaciones relacionadas con compras y ventas. Correcciones de valor.

— Gastos e ingresos. Servicios exteriores. Tributos. Personal. Otros.

— Registro contable de los instrumentos de cobro y pago. Deterioro de créditos
comerciales.

— Inmovilizado material. Adquisicion, amortizacidon, provisiones y enajenacion. Libro
de bienes de inversion.

— Liquidacion de IVA. Libro registro de facturas emitidas y facturas recibidas.
— Caélculo del resultado.
— Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.
3. Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico completo:
— Asiento de apertura.
— Registro contable de operaciones diarias.
— Registro contable en el libro mayor.
— Balance de comprobacion de sumas y saldos.

— Ajustes de fin de ejercicio, periodificacion, amortizaciones, correcciones de valor y
regularizacién contable.

— Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

— Balance de situacion final.

— Preparacién de la documentacion econdmica contenida en la memoria.

— Aplicacién informéatica para el desarrollo de un ejercicio contable completo.
4. Comprobacion de cuentas:

— La comprobacion de los registros contables. Comprobaciéon de la documentacion
comercial, laboral y bancaria. Circularizado del saldo de clientes y proveedores.
Comprobacion de la amortizacion acumulada con las fichas de inmovilizado.

— El punteo y la casacion contables.
— La conciliacion bancaria.
— La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

Estos contenidos se distribuyen en 4 blogues tematicos que serian:
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t BLOQUE TEMATICO I: Preparacion de documentacion soporte de hechos
econémicos. RAL

¥ BLOQUE TEMATICO II: Registro contable de hechos econdmicos
habituales. RAZ2

¥ BLOQUE TEMATICO lIl: Contabilizacion de operaciones de un ejercicio
econémico completo. RA3

¥ BLOQUE TEMATICO IV: Comprobacion de cuentas. RA4

Una vez ordenadas las unidades didacticas habrd que asignarles una duracion
teniendo en cuenta la duracion total del modulo y el peso o grado de dificultad de cada
unidad.

Los contenidos que se presentan a continuacion estan interrelacionados entre si, de
forma que al inicio de cada unidad de trabajo correspondiente se hara referencia a las
unidades previas, dado que la adecuada comprension de una determinada unidad
precisara el entendimiento de las anteriores.
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Unidades de trabajo

Unidades didacticas

Total de horas

pe

12 EVALUACION

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econdémicos

UT 2: Registro contable de hechos
econdmicos habituales

UT 3: Contabilizacion de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacion de cuentas

Unidad 1. Conceptos basicos de
técnica contable

10 h.

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econdémicos

Unidad 2. Preparacion de la
documentacién contable.
Obligaciones legales

6 h.

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econémicos

UT 2: Registro contable de hechos
econdmicos habituales

UT 3: Contabilizacion de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacién de cuentas

Unidad 3. Las compras y las ventas
en el PGC de Pymes

18 h.

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econémicos

UT 2: Registro contable de hechos
econdmicos habituales

UT 3: Contabilizacion de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacion de cuentas

Unidad 4. Gastos e ingresos de la
explotacion

12 h.
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UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econémicos

UT 2: Registro contable de hechos
econdémicos habituales

UT 3: Contabilizacion de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacion de cuentas

Unidad 5. Acreedores y deudores
por operaciones comerciales |

10 h.
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Unidades de trabajo Unidades didacticas Total de horas

UT 1: Preparacion de la
documentacion soporte de hechos
econdmicos

UT 2: Registro contable de hechos

P ) Unidad 6. Acreedores y deudores
econdmicos habituales

. . 14 h.
por operaciones comerciales Il

UT 3: Contabilizacién de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacién de cuentas

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econdémicos

UT 2: Registro contable de hechos
econémicos habituales Unidad 7. El inmovilizado 14 h.

UT 3: Contabilizacién de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacién de cuentas

pe

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econdémicos

UT 2: Registro contable de hechos
econémicos habituales Unidad 8. Fuentes de financiacion 12 h.

UT 3: Contabilizacién de operaciones
de un ejercicio econémico completo

22 EVALUACION

UT 4: Comprobacién de cuentas

UT 1: Preparacion de la
documentacién soporte de hechos
econémicos

UT 2: Registro contable de hechos

P ) Unidad 9. Operaciones de fin de
econémicos habituales

L 10 h.
ejercicio

UT 3: Contabilizacién de operaciones
de un ejercicio econémico completo

UT 4: Comprobacion de cuentas

APENDICE. Comprobacion y

verificacion de la contabilidad 20 h.

UT 4: Comprobacion de cuentas

TOTAL HORAS 12 Y 22 EVALUACION 126 h.

NOTA IMPORTANTE: Los contenidos relativos a las aplicaciones informaticas de
contabilidad, seran impartidos en el médulo profesional de “Empresa en el aula”.
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5.2.- UNIDADES DE TRABAJO

RESULTADOS DE
UNIDADES OBJETIVOS CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
APRENDIZAJE
- Analizar la estructura del | 1. Prepara la documentacion 1. La contabilidad.
patrimonio. soporte de los hechos | g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado 1.1. El patrimonio
- Poner en préctica la ecuacién contables interpretando la | apropiado de orden y limpieza. o o
fundamental del patrimonio. informacion que contiene. 1.2. Analisis econémico
- Comprender el concepto y la dgtri:wc:inizllzr;emos
estructura del Balance de . ) . ) . P '
situacion 2. Registra contablemente | a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las 1.3. Ecuacion
) dmi operaciones mas habituales de las empresas. o
- Conocer el concepto de hechos economicos | 0P P fundamental  del
metodologia contable. Zaﬁ:::;is [:C‘;:‘;Z'gggoii b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. patrimonio.
- Comprender la finalidad de p . 9 C) Se han determinado qué cuentas se cargany cudles se 1.4. Clasificacion de los
contable y los criterios del , lement
las cuentas y el Plan General de abonan, segln el PGC. eleme Qsl
. . . . ) patrimoniales.
funcionamiento del convenio Contabilidad de Pymes d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los
del (|2ar90|y abono. I hechos contables mas habituales. 15. El Balance de
- Analizar los principios en los situacion.
que se basap el Spistema de f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la )
partida doble liquidacién de IVA. 2. Lat o metodologia
. contable.
Aci - Registrar correctamente las h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los )
1 ConE:ep_tos basicos i i iari principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad 2.1. Teoria de las
de técnica contable operaciones en el libro Diario f €
t ibirlas al libro Mayor de la informacion. cuentas.
10 horas) y transcri yor. _ )

( : - Confeccionar cualquier | o . _ 2.2. Terminologia
Balance de comprobacién de | 2 ~onapiiza opherzqonles operativa de las
sumas y saldos. economicas  habituales | ) e han identificado los hechos econémicos que Cuentas.

y d . >
- Conocer las operaciones que correspondientes a un | originan una anotacién contable. 2.3. Convenio de cargo
ejercicio econémico
comprende el proceso de : . c) Se han obtenido periédicamente los balances de y abono.
registro contable y su orden completo, reconociendo y comprobacion de sumas y saldos i
cronalégico aplicando la metodologia p y . 3. Los libros contables.
. N contable y los criterios del 3.1. El libro Diario y el
- Analizar la utilidad de cada ;
Plan General de libro Mayor.
una de las fases que Contabilidad
component el ciclo contable. ontabiidad. 3.2. Last_,cuentas de
gestion.

4. Comprueba las cuentas j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los 3.3. El IVA en
relacionando cada _principio_slde seguridad y confidencialidad de la contabilidad.
registro contable con los informacion. 4. El ciclo contable.
datos de los documentos
soporte.
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RESULTADOS DE

UNIDADES OBJETIVOS APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
Entend | Preparacion de la
- =nten ?r de 1. Prepara la documentacién soporte — . . documentacion
concepto  de de los hechos  contables a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte de los hechos
documentacion ) X ) soporte que son objeto de registro contable.
mercanti y su interpretando la informacién que - 5 contaples.
obietivo. contiene. d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo con .
: criterios previamente establecidos. 1.1. Andlisis de la
— Reconocer los ) B ) documentacion
diferentes tipos de f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos mercantile
documentos siguiendo los procedimientos establecidos. contable.
justificantes.
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado 1.2. Documentos
— Comprender la aoroniado de orden v limpieza justificantes
eficacia de una prop y imp - mercantiles.
g?rfncitzzcién 2. Registra contablemente hechos a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las
arghivo e Ioz ' eontmicos habituales operaciones mas habituales de las empresas. 1.3. Organizacion y
documentos reconociendo y aplicando la b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. gg%m\r;eengi los
:(?neer;:ir;trl]lteasblespara metodologia contable y los criterios | ¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se justifiantes
1.2 ’ del Plan General de Contabilidad abonan, segun el PGC. mercantiles para
2 Preparacion de la ; P
. . — Conocer las de Pymes h f | : . los hech los fines de la
d rnoce d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
ocumentacion obligaciones b ' contabilidad.
setEE | gl del contables mas habituales.
. egales e 3 _ _ o
Obligaciones en|1|c;_resar|o | g)es;t\a/:an contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion . Obligaciones legales
relativas —a la : de los empresarios
legales (6 horas). i . P
g ( ) Com"’;b'"d"‘l‘d lib en h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los relativas a la
ggﬁtnaglei‘ (;/S al 122 principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la contabilidad.
informacion.
cuentas anuales. 2.1 Los libros
3. Contabiliza operaciones contables.
econom|ca§ hap|tu§|gs a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una 2.2 Cuentas anuales.
correspondientes a un  €jercicio | gnotacién contable.
econémico completo, ) o
reconociendo  y  aplicando  la c) Se han obtenido periédicamente los balances de
. o comprobacion de sumas y saldos.
metodologia contable y los criterios
del Plan General de Contabilidad.
4. Comprueba las cuentas j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los

relacionando cada registro
contable con los datos de los
documentos soporte.

principios de seguridad y confidencialidad de la informacion
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RESULTADOS DE

correctamente el
IVA derivado de
las operaciones
de compraventa
en todas las
situaciones que
se pueden
presentar y su
liquidacion.

3. Contabiliza operaciones econdmicas

habituales correspondientes a un

ejercicio econdémico completo,
reconociendo y aplicando la
metodologia contable y los

criterios del Plan General de
Contabilidad.

a) Se han identificado los hechos econdémicos que
originan una anotacion contable.

c) Se han obtenido periédicamente los balances de
comprobacién de sumas y saldos.

Comprueba las cuentas
relacionando cada registro
contable con los datos de los
documentos soporte.

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y
acreedoras de las Administraciones Publicas con la
documentacion laboral y fiscal.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
principios de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

UNIDADES OBJETIVOS CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
APRENDIZAJE
Introduccion a las operaciones de
Prepara la documentacion soporte | b) Se ha comprobado que la documentacién soporte compraventa.
Conocer el de los hechos contables recibida contiene todos los registros de control interno )
desglose 'de las interpretando la informacién que establecidos —firma, autorizaciones u otros- para su Tratamiento contable de la
mercaderias y i regsitro contable. documentacion relativa a las
sus  principales conuene. compras.
Cuentas. e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los
Aplicar las principios de seguridad y confidencialidad de la 2.1 Cuentas
cuentas informacién. (600)/(601)/(602)/(607) Compras
; de
anteriores  para o
gﬁg:ig't'gsar los g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado 2.2 Cuenta (606) Descuentos
documentos que apropiado de orden y limpieza. sobre compras por pronto pago.
se originan en el . a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las i
trafico habitual Regls,tra} contablgmente hechos operaciones mas habituales de las empresas. 2.3 Cuenta (608) I_Devolut_:lo_nes de
de las economicos habituales compras y operaciones similares.
mercaderias reconociendo y aplicando la b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
metodologia contable y los c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles «
3 Las gﬁ?ﬁg:nder Ig; criterios del Plan General de se abonan, segin el PGC. Cghﬁpcr;:nta (609) "Rappels por
compras y valoracion Contabilidad de Pymes. d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los )
las ventas aplicables al hechos contables mas habituales. Tratamiento contable de la
registro contable . . . documentacion relativa a las
en el PGC de la f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la ventas.
de Pymes compraventa  de liquidacion de IVA.
(18 mercaderias. h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los 3.1 Cuentas
h Contabilizar principios ~ de  responsabilidad,  seguridad y (700)/(701)/(702)/(703)/(704)/(705)
oras). confidencialidad de la informacién. Ventas de ...

3.2 Cuenta (706) Descuentos
sobre ventas por pronto pago.

3.3 Cuenta (708) Devoluciones de

ventas y operaciones similares.

3.4 Cuenta (709) “Rappels” por
ventas

4. Liquidacion del IVA en las

operaciones de compraventa.
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RESULTADOS DE

UNIDADES OBJETIVOS APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
\dentifi | Prepara la documentacion soporte | b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene Introduccion  a
pr(ienncilplglaers cuentas gz de los hechos contables | todos los registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones los  gastos de
gastos e ingresos de interpretando la informacién que | u otros-para su registro contable. g])?r%?g;én €
explotacién del PGC de contiene. P '
pymes. e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de Tratamiento
Analizar  las  cuentas seguridad y confidencialidad de la informacién. contable de la
mas representativas de ) ) ] ) docqmentaaon
los grupos 6 y 7 g) Se mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden relative a los
referentes a gastos e y limpieza. gasltots . de
ingresos de explotacion Registra contablemente hechos o . . . explotacion.

y sus anotaciones en el econémicos habituales a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones
libro Diario ) ‘ mas habituales de las empresas. 21.  Subgrupo
' reconociendo y aplicando la e grup
Aplicar las  cuentas metodologia contable y los b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. 6352' o
i N ervicios
anterlg_rl_es p?ra criterios del Plan General de c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, exteriores.
contabilizar 0s Contabilidad PYME. segun el PGC.
diferentes documentos ] ] 22 Subarupo
4 Gastos e relacionados con los d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos < 64 gG P
ingresos de gastos e ingresos de contables mas habituales. de. astos
explotacion explotacion. f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA. personal.

(12 horas). Contabilizar h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de Tratamiento
lcorrectamente tel IVA'y responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. contable de la
as retenciones 2

documentacion
derivadas de las

operaciones anteriores.

Contabiliza  operaciones
econdmicas habituales
correspondientes a un ejercicio
economico completo,
reconociendo y aplicando la

metodologia contable 'y los
criterios del Plan General de
Contabilidad.

a) Se han identificado los hechos economicos que originan una
anotacion contable.

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacion de
sumas y saldos.

Comprueba las cuentas
relacionando cada registro
contable con los datos de los
documentos soporte.

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de
las Administraciones Publicas con la documentacion laboral y fiscal.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

relativa a los
ingresos de
explotacion.
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RESULTADOS DE

UNIDADES OBJETIVOS APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
1. Introduccion a los acr_eedores y
- b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene deudores por operaciones
— Identificar  las Prepara la todos los control interno establecidos comerciales.

5Acreedores y
deudores por
operaciones
comerciales |
(10 h).

principales
cuentas
relacionadas
con los
acreedores y
deudores  por
operaciones
comerciales
que aparecen
en el PGC de
pymes.

— Analizar las

cuentas mas
representativas
de los
subgrupos 40,
41, 43 y 44 y
sus
anotaciones en
el libro Diario.

— Aplicar las

cuentas
anteriores para
contabilizar los
diferentes
documentos
elacionados.

documentacién soporte
de los hechos contables

interpretando la
informacién que
contiene.

registros de —firma,

autorizaciones u otros- para su regsitro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de
ordeny limpieza.

Registra contablemente
hechos econdémicos
habituales reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan General de
Contabilidad de Pymes.

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones
mas habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan,
segun el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables méas habituales.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de
IVA.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Contabiliza operaciones
econdmicas  habituales
correspondientes a un
ejercicio econémico
completo, reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan General de
Contabilidad.

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una
anotacion contable.

¢) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de
sumas y saldos.

Comprueba las cuentas
relacionando cada
registro contable con los

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras
de las Administraciones Publicas con la documentacién laboral y fiscal.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

2. Tratamiento contable de la

documentacion relativa a las
operaciones relacionadas con los
proveedores y clientes

2.1 Cuentas (400) Proveedores
y (430) Clientes.

2.2 Cuentas (401) Proveedores
,efectos comerciales a pagar y
(431) Clientes efectos
comerciales a cobrar.

2.3 Cuenta (436) Clientes de
dudoso cobro.

2.4 Cuentas (436) Envases y
embalajes a devolver a
proveedores y (437) Envases y
embalajes a devolver por
clientes.

2.5 Cuentas (407) Anticipo a
proveedores y (438) Anticipo de
clientes.

3. Tratamiento contable de la

documentacion relativa a las
operaciones relacionadas con los
acreedores y los deudores.

3.1 Cuentas (410) Acreedores
por prestacion de servicios y
(440) Deudores.

3.2 Cuentas (411) Acreedores,
efectos comerciales a pagar y
(441) Deudores, efectos
comerciales a cobrar.

3.3 Cuenta (446) Deudores de

dudoso cobro.
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datos de los documentos
soporte.

RESULTADOS DE

UNIDADES OBJETIVOS CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
APRENDIZAJE
p | b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene | 1. Introduccion alos acreedores
— Comprender repara @l todos los registros de control interno establecidos —firma, y deudores por operaciones
las documentacion - soporte | aytorizaciones u otros- para su regsitro contable. comerciales.
operaciones de los hechos contables
que se pueden interpretando la | e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de .
realizar con los informacion ue | seguridad y confidencialidad de la informacion. 2. Tratamiento contable del
q
efectos ) subgrupo 46. Personal.
comerciales a contiene..
cobrar y g) Se ha_ me_mtenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de 2.1 Cuenta (401) Anticipos
contabilizarlas. orden Yy IImpIeza. de remuneraciones.
Contabilizar las . a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones
operaciones Registra contab!emente maés habituales de las empresas. 2.2 Cuenta .(465) .
derivadas de hechos econdémicos Remuneraciones pendientes
las habituales reconociendo y b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. de pago.
Acreedores remuneracione aplicando la metodologia | ¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles se abonan,
s al personal. contable y los criterios del | segun el PGC. 3. Los ajustes por

y deudores
por
operaciones
comerciales
I (14
horas).

Comprender el
concepto de
periodificacion
contable y su
contabilizacion.

Entender el
concepto de
deterioro de
valor de los
créditos por
operaciones
comerciales 'y
su
contabilizacion.

Plan General de
Contabilidad de Pymes.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables méas habituales.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de
IVA.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

Contabiliza operaciones
econdmicas  habituales
correspondientes a un
ejercicio econdémico
completo, reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan General de
Contabilidad.

a) Se han identificado los hechos econdémicos que originan una
anotacion contable.

¢) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de
sumas y saldos.

Comprueba las cuentas

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras
de las Administraciones Publicas con la documentacién laboral y fiscal.

periodificacién.

3.1 Cuenta (480) Gastos
anticipados.

3.2 Cuenta (485) Ingresos
anticipados.

4. Problematica contable de
los clientes y deudores de
dudoso cobro.
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relacionando cada
registro contable con los
datos de los documentos
soporte.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacién.

RESULTADOS DE

UNIDADES OBJETIVOS CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
APRENDIZAJE
i ibi i 1. Elinmovilizado.
_ Conocer las Prepara la documentacion b) Se ha compro_bado que la document_auon soporte reC|_b|da co_n_tlene
o te de | hech todos los registros de control interno establecidos firma,
principales soporte de 1os  NeChos | 5 torizaciones u otros- para su regsitro contable. o N
cuentas  del contables interpretando la 2. Adquisicion de inmovilizado
inmovilizado informacion que contiene. | e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de material e intangible.
material € seguridad y confidencialidad de la informacion. L
intangible. 2.1 Adquisicion del
c | inmovilizado.
— Lonocer las g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de
f'fere”tes g orden y limpieza. 2.2 Adquisicién del
ormas e : A )
adquisicion, Reaist tabl i a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones inmovilizado material.
venta y egistra con'a _emen e mas habituales de las empresas. L
pérdida  de hechos econémicos - _2.3 Adqwsmlc_)n del_
valor del habituales reconociendo y | P) S han codificado las cuentas conforme al PGC. inmovilizado intangible.
inmovilizado aplicando la metodologia | ¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles se abonan, | 3 pardidas de valor del
material e contable y los criterios del | segun el PGC. " inmovilizado material e
intangible. - :
7 _El o J Plan G(.eheral de d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos intangible.
inmovilizado | - Entender y Contabilidad de Pymes. contables mas habituales. 3.1 Amortizacis
aplicar las . ) ) o .1 Amortizacion.
(14 horas). P f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de

Normas de
Valoracién
relativas  al
inmovilizado
material e
intangible.

— Registrar

cualquier
operacién
relativa al
inmovilizado
material e
intangible.

IVA.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

Contabiliza operaciones
econdmicas  habituales
correspondientes a un
ejercicio econoémico
completo, reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan General de
Contabilidad.

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una
anotacion contable.

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacion de
sumas y saldos.

3.2 Deterioro de valor.

3.3 Pérdidas extraordinarias
del inmovilizado material y
pérdidas por obsolescencia
del inmovilizado intangible.

4. Enajenacion del inmovilizado

material e intangible.

31




I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Comprueba las cuentas
relacionando cada
registro contable con los
datos de los documentos
soporte.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
seguridad y confidencialidad de la informacién.

RESULTADOS DE

UNIDADES OBJETIVOS APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
i ihi i 1. Fuentes de
Conocer las Prepara la b) Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene todos los financiacion.

8 Fuentes de

financiacion
(12 horas).

principales
cuentas que
representan
fuentes de
financiacién
para la
empresa.
Analizar los

elementos que
componen el
patrimonio neto
de la empresa.

Conocer el
funcionamiento
de los distintos
tipos de
subvenciones.

Registrar
cualquier
operacion
relatva a la
vida de un
préstamo
desde el punto
de vista del
prestamista y
del prestatario.

documentaciéon soporte
de los hechos contables,

interpretando la
informacién que
contiene.

registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros- para su
registro contable.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad
y confidencialidad de la informacion.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y
limpieza.

Registra contablemente
hechos econdémicos
habituales reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan General de
Contabilidad de Pymes.

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas
habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el
PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables méas
habituales.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.

Contabiliza operaciones
econdmicas  habituales
correspondientes a un
ejercicio econdémico
completo, reconociendo y
aplicando la metodologia
contable y los criterios del
Plan General de

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacion
contable.

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacién de sumas y
saldos.

2. Recursos propios. El
Patrimonio neto.

2.1 Funcionamiento
de las cuentas que
representan los
fondos propios de la
empresa.

2.2 Funcionamiento
de las cuentas que
representan
subvenciones,
donaciones y
legados no
reintegrables.

3. Financiacion ajena.

3.1 Préstamos a
largo plazo y a corto
plazo con entidades
de crédito.

3.2 Deudas a largo
plazo y deudas a
corto plazo.
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Contabilidad.

3.3 Deudas a largo
y a corto plazo
transformables en

4. Comprueba las cuentas j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y subvenciones,
relacionando cada confidencialidad de la informacion. donaciones y
registro contable con los legados.
datos de los documentos
soporte.
UNIDADES OBJETIVOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene .
— Conocer las | 1. Preparala documentacion soporte de los | todos los registros de control interno establecidos —firma, Operaciones de
operaciones  que hechos contables, interpretando la autorizaciones u otros- para su registro contable. fin de ejercicio.
se realizan al final informacién que contiene. o N
de ejercicio. e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de 11 )
. - seguridad y confidencialidad de la informacion. Operac!ones
- Saber  identificar g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de de precierre.
las operaciones de ordeny limpieza.
precierre que se ) Se han identificado | . tervi | ) 1.2 Célculo del
deben de realizar . a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones resultado.
analizando la 2. Regls,tra} contablgmente hechos. més habituales de las empresas.
informacion econdmicos habituales reconociendo y o o dificado | . I 1.3 Asiento de
9 Operacion recibida al finalizar aplicando la metodologia contable y los ) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. cierre.
es de fin el ejercicio. criterios del Plan General de Contabilidad c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles se abonan,
de Pymes. segun el PGC.
del — Entender la utilidad Y g ;?ja(ilejgmas
ejercicio de los ajustes por d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos :
Las periodificacion. contables més habituales. 2 1 Elaboracién
cuentas — Elaborar cualquier f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidaciéon de del Balance.
anuales balance Y VA 2.2 Elaboracid
i .2 Elaboracion
(10 gualqwgrd_d cuenta h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de de la Cuenta
A gznangtiaarsl as dg responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion. de pérdidas y
oras). :
) acuerdo al PGC de . . - . o - . ganancias.
3. Contabiliza operaciones econdmicas | a) Se han identificado los hechos econdémicos que originan una

pymes.

— Conocer las partes
gue componen la
memoria segun lo
establecido en el
PGC de pymes.

habituales correspondientes a un ejercicio
economico completo, reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan General de Contabilidad.

anotacion contable.

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacion de
sumas y saldos.

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros
contables que se han de realizar antes del cierre del ejercicio
economico.

g) Se ha preparado la informaciéon econémica relevante para elaborar
la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.

2.3 Elaboracion
de la Memoria
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econémico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para

4. Comprueba las cuentas relacionando cada | j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de
registro contable con los datos de los seguridad y confidencialidad de la informacion.
documentos soporte.
RESULTADOS
UNIDADES OBJETIVOS DE CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS
APRENDIZAJE
. a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de
B Idgnt!flcar los registro contable. 1. Caso préctico final
principales 1. Prepara la de recapitulacion.
documentos documentacié | py Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene todos los registros
que n soporte de | de control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros- para su registro contable.
intervienen
en las los hechos
¢) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.
operaciones F:ontables, ) prop p
realizadas interpretando . . S )
la_informacion d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo con los principios de seguridad y
por  las ) confidencialidad de la informaci6n.
pequefias 'y gue contiene.
10 Apendice. ;nrﬁg'rzggz e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
Verificacion y i confidencialidad de la informacién.
: Q2 — Utilizar
recapitulacion | . iasoL f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos
de la para registrar establecidos.
contabilidad. las anteriores g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.
ContaSOL operaciones _ — . _ . .
por orden 2 Reaist a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de
(20 horas). cronolégico. - Registra las empresas.
contablemente
_ Comprobar y hechos b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
\ég::{:;:idadla economicos ¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el PGC.
utilizando las habltualgs d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales.
opciones que reconociendo y
ContaSOL aplicando la e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversién por medios
ofrece. metodologia manuales o informaticos.
contable y los f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.
— Obtener criterios del
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informacion
de la
contabilidad
utilizando las
diversas
herramientas
que
proporciona
ContaSOL.

Plan General salvaguardar los datos registrados.

de . h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,
Contabilidad seguridad y confidencialidad de la informacion.

de Pymes.

Contabiliza | a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacién contable.
opera’mc.)nes b) Se ha introducido correctamente la informacién derivada de cada hecho econémico en
economicas la aplicacion informética de forma cronoldgica.
habituales

correspondient
es a un
ejercicio
econdémico
completo,
reconociendo y
aplicando la
metodologia
contable y los
criterios del
Plan General
de
Contabilidad.

¢) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacion de sumas y saldos.

d) Se ha calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se han de
realizar antes del cierre del ejercicio econémico.

e) Se ha introducido correctamente en la aplicaciéon informatica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversible y la regularizacion contable que
corresponde a un ejercicio econémico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informéticos el célculo del resultado contable y el balance de
situacion final.

g) Se ha preparado la informacion econdmica relevante para elaborar la memoria de la
empresa para un ejercicio econdémico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos
introducidos.

Comprueba las
cuentas
relacionando
cada registro
contable con
los datos de
los
documentos
soporte.

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las
Administraciones Publicas con la documentacion laboral y fiscal.

b) Se ha cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y créditos con la
documentacion soporte.

¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las normas
internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los elementos del
inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacién bancaria para
gue tanto los libros contables como el saldo de las cuentas reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones
de cierre del ejercicio.

h) Se ha comunicado los errores detectados segun el procedimiento establecido.
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i) Se han utilizado aplicaciones informéaticas para la comprobacién de los registros
contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacion.
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5.3 TEMAS TRANSVERSALES.

En el actual modelo de ensefianza, que promueve la formacion integral de la
persona, es necesario que estén presentes en todos los médulos que se desarrollan en
los diferentes ciclos formativos los contenidos transversales, que son los que se refieren
a grandes temas que engloban mdltiples contenidos que dificilmente pueden adscribirse
especificamente a ningiin médulo en particular.

Los temas transversales seran tratados a medida que se expongan y estudien el
resto de contenidos especificos del ciclo formativo, estando presente en todos los
modulos y de forma continua en los intercambios comunicativos y en los trabajos
realizados en la ejecucion de las practicas y en los talleres.

e Educacion _moral y civica, donde se desarrollaran criterios de actuacion que
favorezcan intercambios responsables y comportamientos de respeto, honestidad,
tolerancia y flexibilidad con los compaferos. Propiciaremos actividades de debate,
tertulia, etc.

6 de diciembre: Dia de la Constitucion Espafiola. 10 de diciembre: Dia de los
Derechos Humanos.

e Educacion para la paz, donde se desarrollan habilidades para el trabajo en grupo,
escuchando y respetando las opiniones de los demas. 30 de enero: Dia de la Pazy
la No-Violencia.

e Educacion ambiental. Concienciaremos al alumnado de la necesidad de efectuar un
uso racional de los recursos existentes y una correcta disposicion de los residuos
para facilitar su posterior reciclaje. 22 de marzo: Dia del Agua. 22 de abril: Dia
Mundial de la Tierra. 5 de junio: Dia Mundial del Medio Ambiente.

e Educacion para la salud. Respetando las normas de seguridad e higiene respecto a
la manipulacion de herramientas, equipos e instalaciones, efectuando las practicas
con rigor, de forma que el resultado cumpla con la normativa y no tenga efectos
nocivos para la salud o integridad fisica de las personas y asi conseguir que el
alumnado reflexione sobre la necesidad de establecer unas normas de seguridad e
higiene personales y del producto, que las conozca y las ponga en practica en el
desarrollo de las actividades formativas, asi como tomen conciencia de las posibles
consecuencias de no cumplirlas. Se corregira a los alumnos que adopten posturas
incorrectas a la hora de trabajar con el ordenador. 16 de octubre: Dia Mundial de la
Alimentacién.

e Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos, tomando una actitud
abierta a nuevas formas organizativas basadas en el respeto, la cooperacion y el
bien comuan, prescindiendo de los estereotipos de género vigentes en la sociedad,
profundizando en la condicion humana, en su dimensién emocional, social, cultural y
fisiol6gica, estableciendo condiciones de igualdad en el trabajo en equipo. Ademas,
debe desarrollarse un uso del lenguaje no sexista y mantener una actitud critica
frente a expresiones sexistas a nivel oral y escrito. 8 de marzo: Dia Internacional de
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la Mujer. 19 de marzo: Dia del Padre. Primer domingo de mayo: Dia de la Madre.
10 de diciembre: Dia de los Derechos Humanos. 20 de noviembre: Dia de los
derechos del nifio y la nifia.

e Tecnologias de la informacion y de la comunicacién, donde el alumnado valore e
incorpore las NNTT, familiarizandose con los instrumentos que ofrece la tecnologia
para crear, almacenar, organizar, procesar, presentar y comunicar informacion.
Utilizando las NNTT en la consulta de informacion técnica, en los informes, memorias
y exposiciones orales y escritas. Una de las competencias clave de la educacion es
la del conocimiento y el uso habitual de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en el aprendizaje. Se promovera con el uso de material audiovisual
como informatico. Uso de plataformas digitales. 17 de mayo dia mundial de Internet

Con los contenidos transversales conseguimos dotar al alumnado de una formacién
integral, que contribuya a su desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no
s6lo como estudiante. La presencia de los temas transversales en el desarrollo curricular
es responsabilidad de toda la comunidad educativa, especialmente del equipo docente,
por eso deben estar presentes en el proyecto educativo de centro y en las
programaciones didacticas. Estos temas transversales no suelen contar en las
programaciones con una temporalidad propia, sino que la propia naturaleza de las
mismas induce a cierta espontaneidad en su integracion, por lo que aprovecharemos el
momento en que ocurran acontecimientos en la sociedad para impregnar con estos
contenidos la practica educativa y el trabajo diario en el aula. El papel que juega el
profesor en el campo de los valores es determinante en lo que respecta a su actitud
personal en la organizacion y moderacion de las actuaciones del alumnado y sobre todo
en el desarrollo en el aula, que es donde se debe hablar de valores y comportamientos,
asi como de su aprendizaje.

6. METODOLOGIA

Por metodologia debemos entender el conjunto de decisiones que hemos de
adoptar para llevar a cabo el proceso de ensefianza — aprendizaje, es decir: como
ensefiar.

El proceso metodoldgico a utilizar se basaria en el gue expongo a continuacion:

v Se parte de la instruccion explicita del profesor o profesora. EI modelo prototipico de
la actividad docente es la que hemos denominado actividad expositiva. Efectivamente,
el protagonismo es casi absoluto por parte del o de la docente.

En fases posteriores se va abriendo paso a la participacion del alumnado
compartiendo protagonismo con el profesor o profesora y también interactuando con
otros comparferos y comparferas. Finalmente, el alumno o la alumna se pondra en
situaciones donde la regulacion sea casi o totalmente suya. Las situaciones de
aprendizaje que se propongan deberan contemplar actividades que propicien la
autonomia y la iniciativa del alumno o de la alumna, como la resolucion de problemas,
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analisis de casos vinculados a los contenidos o método didactico que conduce al
aprendizaje por descubrimiento.

En concreto, mi método de ensefianza para el mddulo de Tratamiento de la

Documentacion Contable se fundamentara en los siguientes aspectos:

Presentacion del moédulo por parte de la profesora, explicando sus caracteristicas,
contenidos, metodologia y los criterios de evaluacion que se van a aplicar.

Al inicio de cada unidad se realizara un esquema de los contenidos a tratar en el
mismo. Posteriormente se hard una introduccion y se propiciara un debate para que
los alumnos/as muestren sus conocimientos y aptitudes previas sobre el tema.

A partir del trabajo en el aula (explicaciones de la profesora y realizacién de
ejemplos), los alumnos/as resolveran los problemas y cuestiones que se le planteen,
de manera individual y grupal.

Se intentara que la participacion del alumno/a sea lo mas activa posible y que, por
tanto, su cooperacion sea intensa durante el desarrollo de la clase.

Las explicaciones seran claras, escuetas y estaran complementadas con abundantes
ejemplos practicos y supuestos que resuman todo lo expuesto hasta ese momento.

Las exposiciones de contenidos curriculares, seran, fundamentalmente, a cargo de la
profesora. Como material de apoyo se podran utilizar, en lo posible, otros recursos
didacticos, como videos, peliculas, paginas webs, aplicaciones informaticas, etc.

Existira, independientemente de las que se produzcan a lo largo de la exposicion del
tema, un periodo para la aclaracion de dudas. El resto del tiempo se dedicaré a la
realizacion de numerosos ejercicios (individuales y/o colectivos) en los que el
alumno/a pueda reflejar los conocimientos adquiridos y durante los cuales afloren
todas aquellas dudas que no se hubieran producido o no se hubieran detectado con
anterioridad.

El alumno/a debera dar muestra de la asimilacién y aplicacién practica de los
contenidos, resolviendo cuestionarios de tipo test y supuestos practicos.

Constituird un elemento mas en la evaluacion del alumno/a, la observacion de su
atencion y participacion en la clase.

6.1. TIPOS DE ACTIVIDADES.

Las actividades en los procesos de ensefanza-aprendizaje son un elemento

fundamental.

En cada una de las unidades de trabajo se propondran sucesivamente actividades de

comprension, analisis, relacién, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se
respetara el orden de exposicion de los contenidos y se tendra en cuenta el grado de
dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos expuestos
por el profesor.
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Se distinguiran tres fases de actividades:

Actividades de iniciacién que irdn orientadas a detectar las ideas preconcebidas
del alumnado sobre los temas a tratar y a propiciar la motivacion por los mismos.

Actividades de desarrollo orientadas a mostrar la asimilacion de los contenidos que
estructuran las unidades tematicas

Actividades para atender a la diversidad:

o De recuperacion: orientadas al alumnado que no ha alcanzado los conocimientos.

o De ampliacién: orientadas al alumnado que ha realizado con éxito las actividades
de desarrollo.

Actividades de acabado que tendran por objeto la elaboracion de sintesis y la
autoevaluacion por parte del alumnado de su aprendizaje.

.2. TRABAJO INDIVIDUAL Y EN GRUPO.

El alumno es el protagonista del aprendizaje.

Individualmente, como actividad de aprendizaje propia de cada alumno o alumna,

que favorece la capacidad intelectual de aprender por si mismo.

v' Realiza ejercicios, actividades y tareas programadas.

v' Crea sus propias pautas o ritmos de aprendizaje. Es constante en sus tareas.

v' Organiza sus tiempos. Es puntual en la entrega de trabajos.

v Es consciente de las propias capacidades (intelectuales, emocionales vy
fisicas.)

v' Es autocritico y tiene autoestima. Tiene iniciativa ante problemas que se le
plantea.

v' Es perseverante y responsable.

v" Valora las posibilidades de mejora. Muestra satisfaccién por el trabajo riguroso
y bien hecho.

v' Adquiere responsabilidades y compromisos personales.

v' Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos, bibliografia, etc.), evita
riesgos medioambientales. Aplica las normas de seguridad e higiene en el
trabajo.

Se trata por tanto de desarrollar las competencias personales y profesionales

programadas.

En grupo, el alumnado aprende mediante la interaccion social. Procuraré que los

alumnos logren entre si, un buen clima de aceptacion mutua, cooperacion y trabajo en
equipo, puesto que el desarrollo de estas actitudes en la Formacion Profesional es
basico para que el alumno/a, en el futuro, se integre facilmente en su puesto de trabajo y
pueda participar en un auténtico equipo profesional.

Al trabajar en grupo, el alumno puede resolver problemas practicos, aplicar

conocimientos tedricos y también recibir orientacion por parte de la profesora.
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El trabajo en grupo me permitira evaluar las competencias personales y sociales del
alumnado.

6.3. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS,
ESPACIOS, RECURSOS Y MATERIALES.
6.3.1 Tiempos.

La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después, porque necesita de
planificacion educativa previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de
acuerdo a los contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en los
estudiantes, de acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.

Durante la hora clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en cuanto
a conocimientos cientificos, pedagdgicos, didacticos, metodologicos y en cuanto a sus
relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del repaso,
el estudio y la discusion grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos guias de
estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacion
competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender permanente
durante la clase, tomar apuntes, revision y estudio inmediato de la clase.

6.3.2 Espacios.

En el Anexo Il del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece
el Titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, define
los espacios y equipamientos necesarios.

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las
enseflanzas de este ciclo formativo son los establecidos en el Anexo IV de la Orden de
21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidbn Administrativa.

ESPACIO FORMATIVO
Taller Administrativo
Aula Polivalente

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro no son los adecuados,
pues se trata de un centro con tres talleres administrativos para los seis grupos de los
dos ciclos formativos que se imparten. En consecuencia, esto dificulta el adecuado
desarrollo de los mddulos profesionales al no contar con la tenencia de equipos
informaticos disponibles por cada alumno/a, cafiones proyectores y la posibilidad de uso
de Internet. La ensefianza no puede ser impartida con normalidad.
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Contamos con Salon de actos para dar conferencias y que los alumnos puedan
realizar exposiciones con los mayores medios posibles.

También puedo destacar el uso de la BIBLIOTECA del centro para la realizacion de
actividades que potencien la lectura como esté previsto en el proyecto lector del centro.

6.3.3 Recursos materiales.

Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes
grupos.

a) Recursos impresos.
b) Recursos audiovisuales.
c) Recursos informaticos.

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:

% Libros de consulta.
% La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.

¥ Prensa especializada en la materia.

Tratamiento de la Documentacion Contable, MacMillan Education
Plan General de Contabilidad , McGraw-Hill

Supuestos practicos de contabilidad financiera y de sociedades,
Jesus Omenfaca, Deusto

Contabilidad General, Jesus Omefaca, Deusto

¥ Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.

% Apuntes de la profesora.

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de
diversas técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la
ensefianza y al aprendizaje de los alumnos/as

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefianza -aprendizaje, propongo los siguientes:
t Video y televisibn. Demostraciones técnicas.
Peliculas

¢ El Contable, de Gavin O’Connor

e Pl el orden del caos, de Darren Aronofshy

¢ Asesinato en el senado de la nacion; Miss Mary, de Maria Luisa Bemberg
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c) Recursos informaticos: Es de actualidad el formidable avance de lo que
denominamos "nuevas tecnologias" y en concreto de la informatica. En todos los
ambitos de la sociedad (empresas, laboratorios, comercios, administracion) se ha
introducido de forma vertiginosa el uso de la informatica. Facilita la personalizacion
del aprendizaje y el autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de un diadlogo o
interaccion directa entre el alumno y el ordenador. Cumple el objetivo de una
enseflanza adaptada a las caracteristicas personales de cada alumno. Permite su
utilizacion en las clases como soporte en sustitucion de las transparencias,
diapositivas o para la presentacion de aplicaciones informaticas.

El sistema educativo no ha permanecido ajeno a este fendbmeno y podemos afirmar
gue disponemos, aungue limitadamente, debido a la falta de talleres administrativos,
de recursos que, dentro de nuestras posibilidades utilizaremos, como son:

t Ordenadores

s

Cafnon de proyeccion para facilitar las exposiciones de la profesora.

t Aulas de informatica.

¥ Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de
los distintos modelos.

%

Disquetes, cd's y pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los tiempos
de forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

6.4. VALORES TRANSVERSALES.

Me parece también importante y en conexién con las actividades descritas
anteriormente, destacar que en mi modulo voy a trabajar valores transversales.

Las nuevas exigencias sociales y laborales demandan capacidad creativa, de
comunicacién verbal y escrita, espiritu critico y capacidad de trabajo en equipo.

Los valores son actitudes o predisposiciones y las raices para lograr una educacién
de calidad para todos. Los valores que trabajaré en el aula son:

<

v

v

El respeto a las normas y valores de convivencia democratica.
La tolerancia y la solidaridad entre las personas.

La capacidad de esfuerzo y responsabilidad en el estudio.

La actitud abierta, responsable y de respeto por los demas.

La creatividad.

La capacidad de tomar iniciativas personales y el habito de trabajo en equipo.

Ademas, considero que un espiritu emprendedor es necesario para hacer frente a
la evolucion de las demandas de empleo de futuro.
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6.4.1. Esfuerzo.

Desarrollar la capacidad de esfuerzo y responsabilidad en el estudio es fundamental
para avanzar en el proceso de ensefianza—aprendizaje. Asi pues, como profesora
desearé trabajar este modulo potenciando el esfuerzo y llevaré a cabo estrategias, para
gue el alumno/a:

v Realice las tareas y actividades propuestas.

v Estudie los conceptos trabajados en clase.

v Participe activamente en el desarrollo de la clase.

v Tenga interés por saber mas, sienta curiosidad por los nuevos contenidos.

Valoraré por tanto la evolucién individualizada de cada alumno y su progreso a lo
largo del curso.

6.4.2. Creatividad.

La creatividad es otro valor que considero necesario potenciar en el alumnado. La
creatividad estimula la capacidad de creacidon y permite desarrollar adecuadamente el
proceso de ensefianza—aprendizaje, facilitando el aprendizaje por descubrimiento.

Entre las estrategias didacticas para desarrollar la creatividad destaco las siguientes:

v Realizar andlisis funcionales a lo largo de las actividades. Consiste en tratar de
analizar las funciones de un objeto y situacién social, recogiendo toda la
informacion posible sobre un tema. Sobre dicha informacion les preguntaré: para
gué sirve, cudles son las funciones esenciales de un objeto o situacién y cuales
son las distintas aplicaciones o soluciones a un problema dado.

v Propondria ejercicios adivinatorios: que pasaria si...
6.4.3. Fomento y potenciacion de la lectura.

Desde la perspectiva del médulo, considero fundamental en el proceso educativo el
fomentar la lectura entre los alumnos/as, como fuente de adquisicién de cultura y medio
de formacion de la persona.

A lo largo del curso llevaré a cabo las siguientes actividades con el fin de que
comprendan, analicen o sinteticen el lenguaje escrito:

v Con el estudio y contenido del médulo.
v Através de la lectura de los libros de consulta o manuales y de ampliacion.
Libros propuestos

« JOAN PALLEROLA COMMALA: Contabilidad bésica. Starbook Editorial.

¢« JOAN PALLEROLA COMMALA: Contabilidad para PYMES: supuestos cuenta
a cuenta. RA-MA

« CARLOS ALBERTO FERNANDEZ ALVAREZ Y PATRICIA MINAMBRES
PUIG: Fundamentos cientificos de la contabilidad. Dilex SL
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v Mediante la busqueda de informacién en Internet.
v Con la lectura de legislacion aplicable al médulo.

v A través de la lectura y recopilacion de notas de prensa o revistas especializadas
del sector econdémico y social donde se integra el modulo.

Junto con el fomento de la lectura también trataré de desarrollar en los alumnos la
capacidad de hablar en publico. Dentro del ambito de cOmo ensefar voy a procurar que
resuelvan problemas en la pizarra, respondan a cuestiones orales y realizan
exposiciones en el aula sobre aquellos trabajos de investigacion u otros ejercicios que
les haya propuesto.

6.4.4. Las tecnologias de la informacion y de la comunicacién.

Uno de los objetivos de la educacion es la del conocimiento y el uso habitual de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el aprendizaje.

El uso de dichas tecnologias trataré, en lo posible, de promoverlo mediante el empleo
tanto de material audiovisual como informatico.

t El material informéatico sera:

- Uso del ordenador como procesador de texto, hoja de calculo y herramienta
de trabajo.

- Busqueda de informacion relacionada con el médulo, a través de Internet, en
direcciones que aparecen en la bibliografia.

- Uso del correo electrénico, con el propésito de estar en contacto con grupos
de trabajo de otros centros, solicitar informacion a organismos oficiales,
empresas privadas, etc.

- Uso de Google Drive para compartir documentos de la asignatura y trabajar
en equipo.

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En nuestras aulas, nos encontramos con un alumnado muy variopinto. Esta diversidad
estd originada por mdultiples motivos: diferentes capacidades, ritmos y estilos de
aprendizaje, motivaciones, intereses, situaciones socioecondémicas, culturales,
linglisticas y de salud del alumnado, con la finalidad de facilitar la adquisicién de las
competencias profesionales personales y sociales, el logro de los objetivos generales y
los resultados de aprendizaje y la correspondiente titulacion.

A raiz de esta realidad, el nuevo sistema educativo espafiol, incide de manera
especial en la “educacion desde la diversidad”.

Por tanto, este apartado ha resultado clave en el disefio de esta programacion,
facilitando a cada individuo, en relacibn con sus capacidades individuales, la
consecucién de los resultados de aprendizaje propuestos.
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Los métodos deben partir de la perspectiva del profesorado como orientador,
promotor y facilitador del desarrollo en el alumnado, ajustandose al nivel competencial
inicial de este y teniendo en cuenta la atencion a la diversidad y el respeto por los
distintos ritmos y estilos de aprendizaje mediante practicas de trabajo individual y
cooperativo.

7.1. ATENCION A LA DIVERSIDAD SEGUN LA
NORMATIVA VIGENTE.

7.1.1. Alumnado que presenta necesidades educativas especiales.

Alumnado que requiera, por un periodo de su escolarizacién o a lo largo de toda ella,
determinados apoyos y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o
trastornos graves de conducta.

Formacion Profesional

Los centros de formacién profesional desarrollaran los curriculos establecidos por la
Administracion educativa correspondiente de acuerdo con las caracteristicas y expectativas
del alumnado, con especial atencion a las necesidades de aquellas personas que presenten
una discapacidad, y las posibilidades formativas del entorno, especialmente en el médulo
profesional de formacion en centros de trabajo.

Los procesos de evaluacidon se adecuaran a las adaptaciones metodolégicas de las que
haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las
pruebas de evaluacion.

Cuando se trate de personas adultas se prestara una atencién adecuada, en condiciones de
accesibilidad y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a las personas con
discapacidad.

Se estableceran las medidas e instrumentos necesarios de apoyo y refuerzo para facilitar la
informacién, orientacion y asesoramiento a las personas con discapacidad.

Las Administraciones educativas estableceran un porcentaje de plazas reservadas para
alumnado con discapacidad, que no podra ser inferior al cinco por ciento de la oferta de
plazas.

El alumnado dispondra de los medios y recursos que se precisen para acceder y cursar
estas ensefianzas.

Para este alumnado se adaptarda el curriculo a sus intereses y posibilidades, adaptando los
contenidos a minimos y utilizando una metodologia que permita alcanzar los objetivos
minimos del modulo. Se propondran diversas actividades de refuerzo, como glosarios,
trabajos grupales, etc.

7.2. LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE. MEDIDAS A TENER EN CUENTA.

Las medidas de atencion a la diversidad afectan a la organizacion en el ambito del
centro y del aula. La atencion individualizada entra en el terreno de las adaptaciones
curriculares. Las adaptaciones curriculares significativas no estan contempladas en
Formacion Profesional, es por ello que, sb6lo se podran contemplar medidas no
significativas de acceso al curriculo, entre las que destaco:

» Respecto a las pautas generales llevaré a cabo las siguientes medidas educativas:
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*Son modificaciones o provisién de recursos espaciales, materiales y/o
comunicacion que van a facilitar que algunos alumnos con necesidades
educativas especiales puedan desarrollar el curriculo ordinario. Tener en
cuenta la diversidad en la organizacidon del aula: flexibles, cooperativos,
etc.

En los objetivos/capacidades

. . objetivos/contenidos del médulo profesional. Puede ser de priorizacion,
terminales/contenidos

eSon modificaciones en la secuenciacién, temporizacion de
secuenciacién o eliminacién de contenidos secundarios.

1

*Son modificaciones en el tipo de agrupamiento de los alumnos,
utilizacion de técnicas especificas y/o de apoyos verbales, visuales o
fisicos. Modificacién de los tiempos de aprendizaje acordes al ritmo
individual del alumno /a. Adecuacién de la ayuda pedagdgica al nivel de
desarrollo de cada uno. Estimulacidon del trabajo en grupo. Tipos de
actividades planteadas.

En la metodologia J

En la evaluacion

*Modificacion de la seleccion de técnicas e instrumentos de valuacion
eModificacion de las técnicas de los instrumentos de evaluacion.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de
alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos
encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara que este tipo de
alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se disefiara
de forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, potenciacién
de la integracién social, etc.

b) Alumnado con alta capacidad intelectual. Las actividades de ampliaciéon son un
recurso para este tipo de alumnado, asi como la variaciébn y su grado en diferentes
niveles de dificultad.

c) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
sociales desfavorecidas. Ante este tipo de alumnado, lo mas idéneo es comenzar con
un plan de acogida, después para trabajar sus necesidades son necesarias actividades
gue fomenten la autoestima, las relaciones sociales, la cooperacion, etc.

d) Alumnado Extranjero. Se actuara sobre dos aspectos inicialmente:
la socializacion e integracion del alumnado en el grupo

el conocimiento y desarrollo del lenguaje.

8. EVALUACION

8.1. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.
La evaluacion del proceso de ensefianza se aplica mediante una
autorreflexion del profesor con el fin de valorar:

v Si su programacion didactica es sistemética y adecuada.

v Simotiva y logra que el alumnado se esfuerce.
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v Si se han empleado los recursos y materiales necesarios

v Si se han logrado los resultados de aprendizaje y los objetivos propuestos.

v Si hay un buen ambiente en el aula y una buena relacion entre los alumnos/as.
v Si las actividades realizadas eran las adecuadas.

v Sila distribucién temporal ha sido correcta.

Los profesores por tanto evaluaran los procesos de ensefianza, su propia practica
docente y las programaciones, para comprobar el grado de desarrollo conseguido y su
adecuacion a las necesidades educativas del centro y del alumnado.

Y dado que el curriculum es abierto y flexible, el profesor/a har4 modificaciones, si
fuese necesario, tras la realizacion de esta autoevaluacion, siempre con el fin de mejorar
y progresar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

8.2. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE.
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.

La evaluacion aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados de
aprendizaje, competencias profesionales, personales y sociales, objetivos generales,
gue deben ser alcanzados por los alumnos/as, y responde al qué evaluar.

Para la evaluacion del aprendizaje se valoran, la asimilacibn de conceptos, los
procedimientos y la manifestacion de actitudes, a través de la observacién y el analisis
de los siguientes aspectos:

1. CONCEPTOS:
- Conocimientos.
- Hechos, ideas.
- Principios desarrollados.
2. PROCEDIMIENTOS
- Habilidades, destrezas.
- Técnicas y métodos de trabajo utilizados.

En los anteriores aspectos, se integrara la observacion de:
3. ACTITUDES:
- Atencion e interés en clase.
- Participacion.
- Habitos adecuados de trabajo.
- Puntualidad.
- Tolerancia y respeto a los compafieros y al profesorado.
- Presentacion adecuada del trabajo.
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- La evaluacion es continua, para observar el proceso de aprendizaje. Dicha
continuidad queda reflejada en una:

o Evaluacion inicial o diagnostica: el profesor iniciaré el proceso educativo con
un conocimiento real de las caracteristicas de sus alumnos/as. Esto le
permitird disefiar su estrategia didactica y acomodar su préctica docente a la
realidad de sus alumnos/as. Debe tener lugar dentro un mes desde
comienzos del curso académico.

o Evaluacion procesual o formativa: nos sirve como estrategia de mejora para
ajustar sobre la marcha los procesos educativos.

o Evaluacion final o sumativa: se aplica al final de un periodo determinado
como comprobacion de los logros alcanzados en ese periodo. Es la
evaluacion final la que determina la consecucion de los objetivos didacticos y
los resultados de aprendizaje planteados; mediante la evaluacion sumativa
se recibe el aprobado o el no aprobado.

- Integral, para considerar tanto la adquisicibn de nuevos conceptos, como de
procedimientos, actitudes, capacidades de relacién y comunicacion y de desarrollo
autonomo de cada estudiante.

- Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de aprendizaje
de cada alumno/a y no de forma general. Suministra informacioén del alumnado de
manera individualizada, de sus progresos y sobre todo de hasta donde es capaz de
llegar de acuerdo con sus posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucién del
alumnado con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

- El proceso de evaluacion tendra en cuenta el grado de consecucion de los
resultados de aprendizaje, objetivos generales y las competencias profesionales,
personales y sociales establecidas en esta programacion. Igualmente tendra en
cuenta la madurez del alumnado en relacion con sus posibilidades de insercion en
el sector productivo o de servicios a los que pueda acceder, asi como el progreso en
estudios a los que pueda acceder.

8.3. CRITERIOS DE EVALUACION.

Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de
evaluacion:

1. Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacién que contiene.

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro
contable.

b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene todos los registros de

49




I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

c)
d)

f)

9)

control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros- para su registro contable.

Se han efectuado propuestas para la subsanacién de errores.

Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a criterios previamente
establecidos.

Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

Se ha archivado la documentacién soporte de los asientos siguiendo procedimientos
establecidos.

Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la

metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las
empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuéles se abonan, segun el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion por medios
manuales y/o informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para
salvaguardar los datos registrados.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la informacion.

3. Contabiliza operaciones econdémicas habituales correspondientes a un ejercicio
econdmico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan de Contabilidad.

a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacion contable.

b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho econémico en la
aplicacion informatica de forma cronoldégica.

c) Se han obtenido periédicamente los balances de comprobacién de sumas y saldos.

d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se ha de
realizar antes del cierre del ejercicio econémico.

e) Se han introducido correctamente en la aplicacién informatica las amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor reversible y la regularizacion contable que
corresponde a un ejercicio econémico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informéticos el calculo del resultado contable y el balance de
situacion final.

g) Se ha preparado la informacion econémica relevante para elaborar la memoria de la
empresa para un ejercicio econémico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contratando los resultados con los datos
introducidos.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los
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documentos soporte.

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las
administraciones publicas con la documentacién laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y créditos con la
documentacién soporte.

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las normas
internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los elementos del
inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacién bancaria para
que, tanto los libros contables como el saldo de las cuentas, reflejen las mismas
cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones
de cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado errores detectados segun el procedimiento establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobaciéon de los registros
contables.

j) Se han efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

8.4. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Segun lo establecido en el PEC de nuestro centro educativo, seran de aplicacion
algunos de los siguientes:

INSTRUMENTOS DE UTILIDAD PARA LA EVALUACION

EVALUACION
Técnicas de Lista los aspectos que van a ser observados en el desempefio
observacion del estudiante.
El cuaderno de clase Registro de acontecimientos, revelando aspectos significativos

del comportamiento del alumno.

Trabajos de simulacion Se evalla individualmente la actitud, motivacion y participacion
individual o en grupo del alumno en tareas de clase.

Se evallia la actitud, motivacion y participacion del alumno en
trabajos de grupo y su capacidad para relacionarse con los
miembros del mismo.

Se evalla la utilizacion de sistemas de organizacion y
planificacion de tareas dentro del grupo en el desarrollo del
trabajo propuesto y en la busqueda soluciones adecuadas.

Se evalla el nivel de comunicacion entre los miembros del grupo
y la capacidad de decisién dentro del grupo.

Se evalta el nivel y calidad del desarrollo de las actividades

51




I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en
grupo).

Practicas simuladas. o
ejercicios practicos.

Informes/memorias de

practicas y ejercicios.

Pruebas tedricas vy
escritas objetivas
individuales.
Pruebas practicas
individuales

propuestas, tanto a nivel individual como de grupo.

Se evalla la utilizacion de aplicaciones informéticas mas
adecuadas y la busqueda de informacion en fuentes diversas.

Se evalla la capacidad de critica y autocritica, de inferir de los
argumentos de otros comparferos y de valorar el proceso de
aprendizaje.

Se evalla la actitud, motivacion y participacion del alumno en la
clase, con preguntas y situaciones planteadas por el profesor y
por los propios alumnos, relacionadas con el trabajo bien hecho
y la blusqueda de la solucién méas adecuada.

Se evalla la capacidad de andlisis y de sintesis.

Se evalta la utilizacion de herramientas informéticas y de
busqueda de informacion en fuentes diversas.

Se evalla la expresibn escrita y la capacidad de formular
propuestas acertadas y con actitud de ética y profesionalidad
sobre los resultados obtenidos en las practicas y ejercicios
propuestos.

Se evalla los conocimientos adquiridos en el médulo.
Se evalla la expresion escrita.

Se evalla los conocimientos autbnomos aplicados y las
habilidades desarrolladas en el proceso de ensefianza del
modulo, en ejercicios practicos planteados por el profesor.

8.5. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Para obtener la calificacion de las evaluaciones parciales de este mddulo profesional,
se procedera a sumar las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje
alcanzados durante el trimestre. La calificacién de los resultados de aprendizaje se
obtendra de la suma de las calificaciones ponderadas obtenidas en los criterios de
evaluacion asociados a los mismos. Es importante resaltar, que esta calificacion
trimestral, es solo una calificacion orientativa, para que el alumnado conozca en qué
punto de consecucion de los resultados de aprendizaje se encuentra. En el siguiente
cuadro se muestran las unidades de trabajo, los resultados de aprendizaje relacionados
con las mismas y sus criterios de evaluacion debidamente ponderados:
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UT1: Preparacion de documentaciéon soporte de hechos econémicos

RAL. Prepara la documentacion soporte de

los hechos contables interpretando la PONDERACION RA1: 25%
informacién que contiene.
Criterios de evaluacion: PONDERACION
a) Se han identificado los diferentes tipos de
documentos soporte que son objeto de registro 5%
contable.
b) Se ha comprobado que la documentacion
soporte recibida contiene todos los registros de 20 %

control interno establecidos —firma, autorizaciones
U otros- para su registro contable.

c) Se has efectuado propuestas para la 5 %
subsanacion de errores.

d) Se ha definido clasificado la
documentacién soporte de acuerdo a criterios 5%
previamente establecidos.

e) Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de seguridad y 20 %
confidencialidad de la informacién.

f) Se ha archivado la documentacion soporte

de los asientos siguiendo procedimientos 10%
establecidos.
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con 35 %

el grado apropiado de orden y limpieza.

UT2: Registro contable de hechos econémicos habituales

RA2. Registra contablemente hechos
econémicos habituales reconociendo vy

aplicando la metodologia contable y los PONDERACION RA2: 25 %
criterios del Plan General de Contabilidad
PYME.
Criterios de evaluacion: PONDERACION
a) Se han identificado las cuentas que
intervienen en las operaciones mas habituales 20 %

de las empresas.
b) Se han codificado las cuentas conforme

[
el PGC. 15%
c) Se han determinado qué cuentas se 15 %
cargan y cuales se abonan, segun el PGC.
d) Se han efectuado los asientos
correspondientes a los hechos contables méas 20 %

habituales.
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e) Se han cumplimentado los distintos
campos del libro de bienes de inversién por 5%
medios manuales y/o informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones

[0)
relativas a la liquidacién del IVA. 10%

g) Se han realizado las copias de seguridad
segun el protocolo establecido para 5%
salvaguardar los datos registrados.

h) Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de responsabilidad, 10 %
seguridad y confidencialidad de la informacion.

UT3: Contabilizacién de operaciones de un ejercicio econémico completo

RAS3. Contabiliza operaciones econémicas
habituales correspondientes a un ejercicio

econémico completo, reconociendo vy PONDERACION RA3: 25%
aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan de Contabilidad.

Criterios de evaluacion: PONDERACION

a) Se han identificado los hechos econémicos
gue originan la anotacién contable.

b) Se ha introducido correctamente la
informacion derivada de cada hecho econdmico 10 %
en la aplicacion informatica de forma cronoldgica.

15%

c) Se han obtenido periédicamente los

 / 15 %
balances de comprobacion de sumas y saldos.

d) Se han calculado las operaciones
derivadas de los registros contables que se ha de 10 %
realizar antes del cierre del ejercicio econémico.

e) Se ha introducido correctamente en la
aplicacion informatica las  amortizaciones
correspondientes, las correcciones de valor 10 %
reversibles y la regularizacion contable que
corresponde a un ejercicio econémico concreto.

f) Se ha obtenido con medios informaticos el
calculo del resultado contable y el balance de 10 %
situacion final.

g) Se ha preparado la informacién econémica
relevante para elaborar la memoria de la 10 %
empresa para un ejercicio econémico concreto.

h) Se ha elaborado la memoria de la empresa

AR -t 10 %
para un ejercicio economico concreto.

i) Se ha verificado el funcionamiento del
proceso, contrastando los resultados con los 10 %
datos introducidos.
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UT4: Comprobacion de cuentas

RA4. Comprueba las cuentas relacionando

cada registro contable con los datos de los PONDERACION RA4: 25 %
documentos soporte.

Criterios de evaluacién: PONDERACION

a) Se han verificado los saldos de las cuentas
deudoras y acreedoras de las administraciones 10 %

publicas con la documentacién laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periédicamente los saldos
de los préstamos y créditos con la 10 %
documentacion soporte.

¢) Se han circularizado los saldos de clientes
y proveedores de acurdo a las normas internas 10 %
recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la
amortizaciéon acumulada de los elementos del
inmovilizado acorde con el manual de
procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las
diversas partidas o asientos para efectuar las
comprobaciones de movimientos o la integracién
de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones
adecuadas a través de la conciliacion bancaria
para que, tanto los libros contables como el saldo
de las cuentas, reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas
como paso previo al inicio de las operaciones de 10 %
cierre del ejercicio.

10 %

10 %

10 %

h) Se ha comunicado los errores detectados

0,

segun el procedimiento establecido. 10%
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas

para la comprobacion de los registros contables. 10 %
i) Se ha efectuado el procedimiento de

acuerdo con los principios de seguridad y 10 %

confidencialidad de la informacién.
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Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran para evaluar el nivel de consecucion
de los criterios de evaluacion, seran:

Tareas individuales: ejercicios propuestos para su posterior correccion por
parte de la profesora, y observacion diaria, este Ultimo instrumento se
integrarda en la evaluacion de cada criterio de evaluacion. Peso en la
calificacion del criterio de evaluacion del 20%.

Pruebas tedricas escritas de tipo test. Se planteardn una serie de
cuestiones, con tres alternativas posibles de respuesta y con solo una de ellas
correcta. Todas las cuestiones estan valoradas con la misma puntuacion; por
cada dos respuestas incorrectas, se restard el valor de una correcta, las
cuestiones no respondidas, ni suman ni restan. Peso en la calificacion del
criterio de evaluacion del 30%.

Pruebas préacticas escritas: Ya que las pruebas préacticas de Tratamiento de
la Documentacion Contable, integran todo lo aprendido en el periodo
evaluable y es dificil separar la evaluacion de cada criterio en los
procedimientos, la nota que obtenga el alumno/a en las mismas, servir para
calificar cada criterio de evaluacion integrado en la correspondiente prueba
practica. A la hora de calcular la calificacion del apartado “Pruebas practicas”,
la citada nota de examen aparecerd debidamente ponderada por criterios,
siendo la suma de las calificaciones ponderadas de cada criterio, la nota final
de la prueba. Peso en la calificacién del criterio de evaluacion del 50%.

Para obtener la calificacion final del médulo profesional, se sumaran las
calificaciones obtenidas de las ponderaciones de los distintos resultados de
aprendizaje alcanzados durante el curso. Dichas ponderaciones deben sumar
el 100%.

Se considerara aprobado, el modulo profesional, cuando la calificacion final alcance
una puntuacion de 5 puntos sobre 10.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un
calificador en hoja Excel donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus
correspondientes puntuaciones.

8.6.

SESIONES DE EVALUACION.

Al menos, se celebrard una sesion de evaluacion parcial y, en su caso, de
calificacion, cada trimestre lectivo y una final del curso escolar. La sesion de
evaluacion consistira en la reunion del equipo educativo que imparte docencia al mismo
grupo, organizada y presidida por el tutor del grupo.
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24 octubre 2018 17 diciembre 2018 11 marzo 2019 24 junio 2019

22 evaluacioén

parcial Evaluacién Final

Evaluacion inicial 12 evaluacion parcial

8.7. SISTEMAS Y CRITERIOS DE RECUPERACION.

Es una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que
se trata de evaluacion continua y de la formacion integral del alumno/a.

Tras cada evaluacion parcial, el alumnado que no haya logrado alcanzar una
evaluacion positiva, deberé realizar una prueba escrita, que evaluara los resultados de
aprendizaje cuyo grado de consecucion haya sido escaso y que le hayan ocasionado la
evaluacion negativa en la evaluacion parcial.

Tras la tercera evaluacion parcial, el alumnado que no haya logrado un nivel de
consecucion 6ptimo, debera asistir obligatoriamente a las clases que se organizaran
hasta el 22 de junio de 2018. Durante este periodo de recuperacion, la profesora
reforzara los contenidos basicos impartidos en el proceso de ensefianza-aprendizaje, a
través de explicaciones tedricas y realizacion de ejercicios practicos, todo ello con la
finalidad de lograr que el alumnado pueda alcanzar una evaluacion positiva en la
evaluacion final.

8.8. CRITERIOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LA
EVALUACION CONTINUA

Se llevara el control de asistencia diaria del alumnado. Si un alumno/a, se encuentra
en alguna de las siguientes circunstancias:

1. Nudmero de faltas no justificadas: 25% de faltas no justificadas por evaluacion (El
equipo educativo valorara la justificacion del alumno y determinara su validez)

2. Numero de actividades procedimentales no realizadas por evaluacién del 30% de
las actividades procedimentales realizadas en clase.

se pondra en marcha el protocolo de actuacion establecido en el ROC y, como
consecuencia, sera evaluado mediante una prueba escrita Unica a realizar al final de
cada periodo de evaluacion.
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