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1. Normativa

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla € curriculo
Correspondiente a titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por € gue se establece € titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, hace
necesario gque, a objeto de poner en marcha estas nuevas ensefianzas en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se desarrolle el curriculo correspondiente a
las mismas. Las ensefianzas correspondientes a titulo de Técnico en Gestion
Administrativa se organizan en forma de ciclo formativo de grado medio, de
2.000 horas de duracion, y estan constituidas por los objetivos generales y los
modul os profesionales del ciclo formativo.

ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evauacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesiona inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Rea Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por € que se establece la ordenacion
general de laformacion profesional del sistema educativo.

2. Desarrollo curricular.

L as programaciones se elaboraran y se realizara siguiendo las directrices marcadas en €
proyecto educativo del centro.

El articulo 5.de la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla & curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa Desarrollo curricular.
Nosdice:

Los centros docentes, en virtud de su autonomia pedagdgica, desarrollaran € curriculo
del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa mediante las programaciones
didécticas, en € marco del Proyecto Educativo de Centro.

El equipo educativo responsable del desarrollo del ciclo formativo del Titulo de Técnico
en Gestion Administrativa, elaborard de forma coordinada las programaciones
didacticas para los modulos profesionales, teniendo en cuenta la adecuacion de los
diversos elementos curriculares a las caracteristicas del entorno social y cultura del
centro docente, asi como a las del adumnado para alcanzar la adquisicion de la
competencia general y de las competencias profesionales, personales y sociales del
titulo.

3.  Objetivos generales ddl titulo

a) Andizar d flujo deinformacion y latipologiay finalidad de los documentos
0 comunicaciones que se utilizan en laempresa, para tramitarlos.
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b)

c)

d)

f)

)}

h)

k)

m)

n)

Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaci ones.

Andizar las posbilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relaciondndolas con su empleo més eficaz en € tratamiento de la
informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en € formato caracteristico y con
las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de
tratamiento de lainformacién en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones
y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manua e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

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

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

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

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matemética financiera elemental para redizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa lega aplicable, las técnicas de gestion asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, anadizando la
problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada pararealizar la gestion administrativa de |os 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 &reas de seleccidn y formacion
de los recursos humanos.

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

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del &rea comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.
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0)

p)

a)

)

t)

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

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambiental es, reconociendo |os factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en e desarrollo del
trabgjo.

Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso
asiduo en & desempefio de la actividad administrativa.

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

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

Reconocer e identificar posibilidades de meora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos paralainnovacion y actualizacion
en el ambito de su trabgjo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando e marco legal que regula las condiciones sociales y laboraes
para participar como ciudadano democratico.

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

4.  Competencias profesionales, personalesy sociales asociadas al titulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

a)

b)

<)

d)

e)

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o
informacion obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y 10s parametros establecidos en la empresa

Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

Redlizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocol os establecidos por la gerencia con € fin de mantener laliquidez de
la organizacion.

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

)}

h)

k)

m)

n)

p)

a)

r

Prestar apoyo administrativo en € area de gestion labora de la empresa
gjustandose a la normativa vigente y bajo la supervisién del responsable
superior del departamento.

Redlizar las gestiones administrativas de la actividad comercia registrando
la documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

Desempeiiar las actividades de atencion a cliente/usuario en & ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con laimagen de laempresa/institucion

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

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.

Mantener € espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de conocimientos en € ambito de su trabagjo.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con |o establecido en lalegislacion vigente.

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

Participar de forma activa en la vida econdémica, socia y cultural, con una
actitud criticay responsable.

Participar en las actividades de |la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

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

Participar en e trabgo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

5. Objetivos generales del modulo

Este médulo permitira al alumno ampliar lavision contable adquiridaen el primer curso
con €l estudio de la documentacion objeto de contabilizacion de las pymes.

Continuando con la linea de trabgo iniciada en & modulo «Técnica contable», €l
desarrollo didactico de esta materiay su tratamiento responde a |l as necesidades actuales
de formacion, intentando proporcionar |0os conocimientos de caracter técnico precisos,
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junto con el desarrollo de aptitudes y actitudes como la comprension, la creatividad, la
innovacion, e autoaprendizaje, la adaptacion a cambio, la coordinacion de tareas y el
trabajo en equipo, aspectos todos ellos que resultan hoy imprescindibles para cuaquier
profesional, pero mucho mas para un técnico del ambito contable, que tiene que conocer
y aplicar unas normas y técnicas en proceso de evoluciéon continua y una legislacion
especifica en situacion constante de cambio.

En este nuevo contexto, € objetivo de integrar las actitudes que permitan a nuestros
alumnos adaptarse a la situacién laboral que van a encontrarse requiere de nuevo que €
modulo esté orientado aproporcionar las herramientas técnicas y humanas que
garanticen su insercién de la manera mas eficaz posible. Por llo, bajo la premisa de que
el diaadiaen cualquier centro educativo dentro del ambito de la Formacion Profesional
esta condicionado, principalmente, a preparar al alumno para su incorporacion al
mer cado de trabajo.

6. Contenidos basicos del modulo

1. Preparacion de documentacién soporte de hechos econdmicos:
1.1. Ladocumentacion mercantil y contable.

1.2. Interpretacion contable de los documentos justificantes de lainformacion
contable.

1.3. Documentos-justificantes mercantiles tipo.

1.4. Organizacion y archivo de los documentos mercantiles paralosfinesde la
contabilidad.

2. Registro contable de hechos econémicos habituales:
2.1. Operaciones relacionadas con compras y ventas.
2.2. Gastos e ingresos.
2.3. Inmovilizado material.
2.4. Liquidacion de IVA.
2.5. Céculo del resultado.
2.6. Registro contable informético de los hechos econdémicos habituales.
3. Contabilizacion de operaciones de un g ercicio econémico completo:
3.1. Asiento de apertura.
3.2. Registro contable de operaciones diarias.
3.3. Balance de comprobacién de sumas y saldos.
3.4. Cuentade pérdidasy ganancias.
3.5. Balance de situacion final.
3.6. Asiento decierre.
4. Compraobacion de cuentas:
4.1. Lacomprobacién de los registros contables.
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4.2. Laconciliacion bancaria
4.3. Lacomprobacién en las aplicaciones informéticas.
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7. Temporalizaciéon.

= El moédulo de Tratamiento de la documentacion contable dispone de 126 horas
lectivas para su desarrollo en € aula que se pueden distribuir segiin la siguiente tabla:

Resultados HORAS
Unidades de
aprendizaje
U 1: Conceptos basi cos de técnica contable. 1,2,3y4 10
U 2: Preparacion de la documentacion contable. 11
- 1,2,3y4

Obligaciones legales.
U 3. Las compras y las ventas en e PGC de 1,2,3y4 10
pymes.
U 4: Gastos e ingresos de explotacion. 1,2,3y4 10
U 5: Acreedores y deudores por operaciones 10

. 1,2,3y4
comerciales|.
U 6: Acreedores y deudores por operaciones 10

_ 1,2,3y4
comerciaes|l.
U 7: El inmovilizado. 1,2,3y4 20
U 8: Fuentes de financiacion. 1,2,3y4 10
U 9: Operaciones de fin de g ercicio. Las cuentas 1,2,3y4 15
anuales.
U 10: Aplicaciones informéticas: ContaPlus. 1,2,3y4 5
Apéndice: Comprobacion y verificacion de la 1923v4 15
contabilidad. &2y

La distribucion de las unidades didéacticas recogidas en la tabla anterior, a lo largo del
CUrso seria:

Primera evaluacion: Unidades 1 a4 inclusive.
Segunda evaluacion: unidades 5 a 10 inclusive y apéndice.
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8. Resultadosdeaprendizajey criterios de evaluacion

L osresultados de aprendizaj e que se deben lograr son:

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

informacion que contiene.

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

PYME.

3.  Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un gercicio
econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los

criterios del Plan de Contabilidad.

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

documentos soporte.

Resultados que concretamos en el texto mediante las siguientes unidades didacticas,
donde cada una de dichas unidades responde a los diferentes criterios de evaluacion del

disefio curricular:

3.1.Preparala documentacion soporte de |os hechos contables interpretando lainformacion

que contiene.

Criterios de evaluacion Unidades

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son ,2 )
objeto de registro contable. Apendice
b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene todoslos| De3a9
registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros- parasu | Apéndice
registro contable.

c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. Apéndice
d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo con criterios 2
previamente establ ecidos. Apéndice
€) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad De3a9
y confidencialidad de lainformacion. Apéndice
f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo 2
procedi mientos establecidos. Apéndice
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con e grado apropiado de ordeny | Delall
limpieza. Apéndice

3.2.Registra contablemente hechos econdémicos habituales reconociendo y aplicando la

metodol ogia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

10
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Criterios de evaluacion Unidades

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas E‘)‘e,l a.10

: péndice
habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. DelalO

Apéndice

) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC. | De1al0

Apéndice

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables més | De1 a 10

habituales. Apéndice

€) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion | Apéndice
por medios manuales o informéti cos.

f) Se han contabilizado |as operaciones relativas a laliquidacion de IVA. Delall
Apéndice
g) Se han realizado las copias de seguridad seguin el protocolo establecido para | 10
salvaguardar |os datos registrados. Apéndice
h) Se ha efectuado e procedimiento de acuerdo con los principios de | Delal0
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de lainformacion. Apéndice

11
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3.3.Contabiliza operaciones econdmicas habituaes correspondientes a un egercicio
econdmico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y 10s criterios
del Plan de Contabilidad.

Criterios de evaluacion Unidades

a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacion E‘)‘e,l a.10
pendice
contable.
b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho | 10
econdmico en la aplicacion informatica de forma cronol 6gica. Apéndice
c) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion de sumasy | Delal0
saldos. Apéndice
d) Se han calculado |as operaciones derivadas de |os registros contables que se | 9
han de redlizar antes ddl cierre del g ercicio econémico. Apéndice
€) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informética las | 10
amortizaciones correspondientes, las correcciones de vaor reversibles y la | Apéndice
regul arizacion contable que corresponde a un gjercicio economico concreto.
f) Se ha obtenido con medios informéticos el célculo del resultado contabley e | 10
balance de situacion final. Apéndice
g) Se ha preparado la informacion econOmica relevante para elaborar la| 9
memoria de la empresa para un €jercicio econdmico concreto. Apéndice
h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un gercicio economico | 9
concreto. Apéndice
i) Se ha verificado € funcionamiento del proceso, contrastando los resultados | Apéndice
con los datos introducidos.

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

Criterios de evaluacion Unidades

De3 a6

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las Apéndice

Administraciones Publicas con la documentacién laboral y fiscal.
b) Se han cotejado periodicamente los saldos de |os préstamos y créditos con la | Apéndice
documentaci én soporte.
¢) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con las | Apéndice
normas internas recibidas.
d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los | Apéndice
elementos del inmovilizado acorde con e manual de procedi miento.
€) Se han efectuado |os punteos de |las diversas partidas 0 asientos para efectuar | 10

las comprobaciones de movimientos o laintegracion de partidas. Apéndice

12
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f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion | Apéndice
bancaria para que tanto los libros contables como e sado de las cuentas

reflglen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado € saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las | Apéndice
operaciones de cierre del gercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segin € procedimiento | Apéndice
establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informéticas para la comprobacion de los | 10
registros contables. Apéndice
j) Se ha efectuado e procedimiento de acuerdo con los principios de seguridad | De1 a0
y confidencialidad de lainformacion. Apéndice

9. Metodologia

Se pretende desarrollar una metodologia activa que facilite la participacion del

alumno, el desarrollo de sus capacidades y € interés por lainvestigacion.

Se redizaran actividades en grupo, no solo para fomentar las actitudes de
solidaridad y participacion, sino también como anticipacion de lo que se produce en la

realidad laboral.
Esta metodologia en general constara de:

- Exposicién tedrico-practica del contenido de cada unidad (apoyada con los
distintos recursos materiales y audiovisual es disponibles).

- Los temas deben exponerse en un lenguaje sencillo a la vez que técnico para
que el alumno, futuro profesional, vaya conociendo la terminologia propia
de su futura profesion.

- Redlizacion de las actividades relacionadas con el contenido de cada unidad
didactica. Dichas actividades seran de caracter individual en unos casos y
otras que se resolveran en grupo en aquellos que asi se considere més
conveniente. En cualquier caso seran valoradas por € profesor.

- Correccion y comentarios sobre |os gjercicios una vez realizados.

- Vadoracion del nivel de conocimientos del adlumno a través de controles
peribdicos (tedrico-précticos) de caracter individual .

- Asimismo, se propondran gercicios de recuperacion, de caracteristicas
similares a los desarrollados durante cada trimestre, para aquellos alumnos
gue no hayan alcanzado un nivel de conocimientos adecuado.

Se deberan hace continuas referencias a entorno socio-econémico para acercar
el contenido del médulo profesional alarealidad actual. Ademés fomentara que
la informacién sea recopilada formando pequefios grupos de alumnos, con la
finalidad de estimular |a capacidad de confrontacion deideas 'y € respeto por las
ideas que planteen |os demas comparieros en € aula.

13
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Por €llo, los principios metodol 6gi cos aplicables son |os que se relacionan:

1. Los contenidos estaran dirigidos de forma que se potencie el "Saber Hacer".

2. Secuenciar e proceso de aprendizaje de forma que las capacidades sean

N o o &

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

adquiridas de forma adecuada.

Informar sobre los contenidos, capacidades terminales, criterios de evaluacion,
unidades de competencia, unidades de trabajo y actividades en el médulo.

Presentar |os contenidos tedricos y préacticos de cada unidad didéactica.
Indicar los criterios de eval uacion que se deben seguir en cada unidad didactica.
Redlizar unaevauacioninicial.

Comenzar las unidades de contenido con una introduccién motivadora, poniendo
de manifiesto la utilidad de lamisma en € mundo profesional.

Presentar la documentacion técnica necesaria para € desarrollo de las unidades
detrabgjo.

Realizar trabgjos o actividades individuales o en grupo.

Proporcionar la solucion de supuestos practicos como modelo de las actividades
gue sevan aredlizar.

Redlizar actividades aternativas para afianzar € contenido de las unidades
didécticas y de las unidades de trabgjo.

Poner en comun € resultado de las actividades.
Dar a conocer el entorno socio-cultural y laboral.

Fomentar estrategias que provoguen un aprendizaje y una comprension
significativa del resto de los contenidos educativos. hechos, conceptos,
principios, terminologia, etc.

Utilizar el binomio teoria y préctica de forma permanente durante todo el
proceso de aprendizaje.

Comprobar y evaluar los conceptos, procedimientos y actitudes durante el
desarrollo de las actividades.

18. Metodologia activa, que vaya alo concreto.
19. Vaoracion del trabajo del alumno en € aulay de las actividades propuestas por

el profesor fuerade ella

20. Pruebas objetivas escritas de conocimientos.

21. Control diario del trabgjo del alumno mediante preguntas de clase.

22.

Exposiciones del aumno, orales, escritas y en € encerado, de contenidos ya

dados.

Recursos (Segun orden de21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla € curriculo
correspondiente a titulo de Técnico en Gestion Administrativa)
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10. Espacio formativo y equipamiento.

AULA POLIVALENTE:

- PCsinstalados en red, con conexion alnternet parael alumnado.

- Pc para el profesor.

- Escaner.

- Impresora.

- Mobiliario de aula.

- Cafion de proyeccion

- Pantalla de proyeccion

- Reproductor audiovisual.

- Pizarra electronica

- Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros portatiles, CD
y DVD

- Licencias de sistema operativo

- Licencia de uso de aplicaciones informéticas generales: procesador de textos, hoja de
calculo, base de datos, presentaciones, correo e ectronico, retoque fotogréfico,
cortafuegos, antivirus, compresores, edicion de paginas web.

- Licencias de uso de aplicaciones informaéticas de gestion administrativa: Paquetes
integrados de gestion de personal, compra venta, contabilidad, almacén, gestion de
tesoreria, etc.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

TALLER ADMINISTRATIVO:

- Ordenador para € profesor, integrado en lared, con conexion a Internet.

- Canon de proyeccion.

- Licencias de sistema operativo.

- Mesas de oficinas con monopuestos de trabaj o, equipadas con:

- PC instalado en lared comun con conexion a Internet.

- Aplicaciones informéticas de proposito general: procesador de textos, hoja de célculo,
base de datos, presentaciones, correo e ectrénico, retoque fotogréfico, compresores,
antivirus, edicion de paginas Web.

- Aplicaciones informéticas de gestion administrativa: Paguetes integrados de gestion de
personal, compra

venta, contabilidad, amacén, gestion de tesoreria.

- Sistemas de tramitacién € ectrénica. Programas de agendas en sincronizacién con
dispositivos portatiles.

- Sillas de oficina.

- Digpositivos el ectréni cos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros
portétiles, CD y DVD

- Impresora multifuncién en red

- Escéner.

- Fotocopiadora

- Teléfono Centralitas telefdnicas o tel éfonos multifunciones.

- Fax

- Terminal de punto de venta (TPV)
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- Mobiliario y material diverso de oficina archivos de documentacion convencionales,
carpetas de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, papel, etiquetas, otros.

- Documentacion oficial de las diversas administraciones publicas.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

- Tablero de corcho.

11. Otros recursos didacticos

Se empleardn |os recursos propios del aula asi como otros gue se relacionan:
- Librodetextoy CD aumno.
- Libros de consulta rel acionados con la materia.
- Impresos y documentos.
- Textoslegales.
- Revistasy recortes de prensa.

- Apuntes, documentos varios Yy actividades complementarias
suministradas por la profesor.

- Normativalaboral basicay especifica.

- Normativa bésica y especifica en materia de prevencion y proteccion
delasalud

- Ley general dela Seguridad socia
- LGT y normativa IRPF

12. Evaluacion

12.1. Criterios de evaluacion generales.

Procedimientos de evaluacion y criterios de calificacion de los modulos.

= Laevaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continua y se realizard por modulos profesionales. La aplicaciéon del proceso de
evauacion continua del alumnado requerird, en la modalidad presencia, su
asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas para los
distintos modulos profesionales del ciclo formativo.Si el alumno supera el 20% de
faltas de asistencia injustificadas sera evaluado de forma aternativa.

= La evaluaciéon del alumnado sera realizada por e profesorado que imparta cada
modulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de

aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de cada modulo
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profesional asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo
asociados a los mismos.

Los procedimientos y criterios de evaluacion comunes reflgjados en e proyecto
educativo del centro.
En e caso de que algin alumno/a utilice recursos no permitidos para superar alguna de
las pruebas parciades de las evaluaciones, debera repetir dicha prueba con toda la
materia correspondiente a dicha evaluacion.

A lolargo del curso serealizarédn evaluaciones parciales:
El médulo profesional de Tratamiento de la documentacion contable se impartird en
segundo curso para € cual, se redlizaran dos sesiones de evaluacion, la primera
evaluacion sera la primera semana de diciembre y la segunda evaluacion segunda
Ssemana de marzo.
Para superar e modulo y también cada evaluacion € alumno/a debera obtener una
calificacion total de 5 puntos minimo.
Las pruebas de las Unidades Didacticas que se realicen durante la evaluacion, son
calificaciones de clase y seran positivas cuando €l alumno/a consiga superar a  menos
el 50% de los contenidos eval uados.
Si algun alumno/a no realiza alguna de estas pruebas, sin justificar su ausencia, dicha
prueba no se repetira y sera evauada en la prueba de la evaluacion
parcial correspondiente.
El dumnado que no se presente, y no acomparie justificante oficial a alguna de las
pruebas de evaluacion (12223%) podra presentarse a la prueba de recuperacion
correspondiente, en caso de incomparecencia a esta Ultima, queda pendiente dicha
evaluacion parala Convocatoriafinal.
Con d fin de mantener la atencién y € interés, € profesorado podra en cualquier
momento inquirir los conocimientos del alumnado, sin previo aviso, como instrumento

de control contintio del aprendizaje.
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Los procedimientos, instrumentosy criterios de calificacion.

s PRUEBAS ESCRITA: Los criterios a la hora de cdificar las pruebas escritas
serén los siguientes:

Cada prueba se calificara de cero a diez. Sera necesario obtener 5 puntos como
minimo para considerar que la calificacion es positiva.

Por cada 5 faltas de ortografia se podra descontar hasta 0,25 a la puntuacién
final.

s PREGUNTASDE CLASE (Recapitulacion de contenidos):

Se calificaraa alumnado de 0 a 10

Si el alumnado se presenta voluntario/a cuenta con 5 puntos, Si s propuesto por
el profesor, parte de cero.

Se valoraran aspecto como la duracién de la exposicion (con un maximo de
tiempo; expresion clara: vocalizacion, pausas, tono de voz, velocidad)
Expresiones fisicas: posturas corporales, gestos, direccion delamirada.......
Claridad en la exposicion de conceptos. usa gemplos, utiliza €l vocabulario
adecuado.

La exposicion de los contenidos

< ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
En estas actividades se valorarén aspectos como:

Lalimpiezay el orden en las actividades
L a adecuacion de los contenidos y propuesta de resultados
Laexpresion ora y escrita

Las reflexiones y aportaciones personales

Estas actividades se puntuardn o bien con nota o con ++ (muy bien), + (bien), =

(regular), - (mal), - -(muy mal).

% CUADERNO DE CLASE
Serarevisado a menos una vez por trimestre. Ayudara a redondeo de la notaa azao

labagja. Setendra en cuenta:

El orden y lalimpieza de |os apuntes de clase

Que se tengan clasificados todos |os contenidos que se hayan trabgjado.
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= Las actividades deben estar ordenadas y clasificadas correctamente por médulos
profesionales.
= Deben archivarse todas | as actividades que se hayan trabajado en clase.
« ACTITUDES
Las actitudes se valoraran de 0 a 10. Cada uno de los aspectos contemplados se puede

valorar en positivo, negativo o neutro.

ESCALA DE VALORACION DE LASACTITUDES

=

Asistenciay puntualidad

Actitud de ayuda y colaboracion

Cuaderno de clase

Presentacion de tareas, puntualidad y contenidos de las mismas

Realiza aportaciones en clase, trae temas a debatir

Respeto a comparieros/as

Respeto al profesorado

Interés por lamateria

© © N o g A~ W DN

Se preocupa por € aulay los materiales

10. Participa en las actividades extra que se organizan

LA CALIFICACION DEL TRIMESTRE SE OBTIENE VALORANDO TODOS LOS
ASPECTOS ANTERIORES

Contenidos | nstrumentos Puntos sobre 10

Conceptos Pruebas escritas 10

Observacion y preguntas orales en | Posibilidad de hacer € redondeo de
clase la nota hacia arriba o hacia abgjo en
lanotafinal del trimestre

Procedimientos | Simulaciones précticas en € taler o 10

pruebas escritas especificas.

Trabajos, Exposiciones orales, 10
Actividades
Actitudes Escala de valoracion de la actitud 10
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La determinacién y planificacion de las actividades de refuerzo o megora de las

competencias. Dichas actividades se realizaran en primer curso durante e periodo

comprendido entre la Ultima evaluacion parcia y laevaluacion fina

Participacion del alumnado y sus familias. Con €l fin de garantizar €l derecho que
asiste al alumnado a la evaluacion y a reconocimiento objetivo de su dedicacion,
esfuerzo y rendimiento escolar, el profesorado informara al alumnadoy, s éstees
menor de edad también a sus representantes legales, a principios de curso, acerca
de los resultados de aprendizaje, contenidos, metodologia y criterios de
evaluacion de cada uno de los modulos profesionales, asi como de los requisitos
minimos exigibles para obtener una calificacion positiva en ellos. Iguamente
informaran por escrito, al menos tres veces a lo largo del curso académico
sobre la evolucién de su proceso de aprendizaje. Al finalizar € curso se
informara por escrito acerca de los resultados de la evaluacion fina e incluira las
calificaciones obtenidas asi como los consecuentes efectos de promocion y, en su
caso, de titulacion. Los alumnos y alumnas, 0 sus representantes legales, podran
formular reclamaciones sobre la evaluacion final.

» Laeval uacidnsumativa,realizadaantesdefinali zarcadaunadel aseval uacionesparcia e
S propuestas, tendra en cuenta los resultados obtenidos por € alumnado en las
distintas pruebasde ensefianzal/aprendizajeque

serealicen,atendi endoal os gui ente: | oscontenidos

conceptual es,procedi mental esyactitudinal esseranval oradosenun60% ,30%Yy 10%

r espectivamente.

» Lacalificacionfinal secal cul arérealizandol amedi aaritméti caal ascal ifi cacionesparcia

|es obtenidas.

< EVALUACION DEL ALUMNADO

Sesion de evaluacion inicial de ciclos formativos. Durante € primer mes desde €

comienzo de las actividades lectivas de los ciclos formativos o de los moédulos

profesionales ofertados, todo el profesorado de los mismos realizara una evaluacion

inicial que tendra como objetivo fundamental indagar sobre las caracteristicas y € nivel
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de competencias que presenta e alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje
y contenidos de las enseflanzas que va a cursar. Al término de este periodo se
convocara una sesion de evaluacion inicial, en la que € profesor o profesora que se
encargue de la tutoria del grupo facilitard a equipo docente la informacion disponible
sobre las caracteristicas generales del mismo y sobre las circunstancias especificamente
académicas o personaes con incidencia educativa de cuantos aumnos y aumnas 1o
componen. La evaluacion inicial sera el punto de referencia del equipo docente y, en su
caso, del departamento de familia profesional, para la toma de decisiones relativas al
desarrollo del curriculo y su adecuacién a las caracteristicas, capacidades y
conocimientos del alumnado. Esta evaluacion en ningan caso conllevara calificacion
para el alumnado
En las sesiones de evaluacion parciales. Se emitird una calificacion numérica para
expresar la valoracion en € progreso realizado por € aumno/a, en cada modulo, que se
obtendra realizando |a suma ponderada de las distintas calificaciones de acuerdo con:

- Losresultados de aprendizaje/capaci dades terminales

- Loscriterios de evaluacion

-y los contenidos de cada modulo profesional asi como las competencias y

objetivos generales del ciclo formativo asociados a dicho médulo.

Hay que tener en cuenta que todos los contenidos deben ser superados

independientemente con calificacion positiva antes de realizar |a media aritmética.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Se pretende que & aumnado alcance € nivel de conocimiento tedrico y préactico

deseado, rectificando los conocimientos erréneos. Paraello:

= Se revisaran las pruebas, comentando tanto a nivel general como individual, los
errores més frecuentes para evitar su repeticion.

= Seles propondra actividades de refuerzo que les facilite la comprension tedrica.

»  Selesfacilitaralarepeticion de las précticas no asimiladas correctamente.

= Seredizarauna prueba de recuperacion a principios del trimestre siguiente.

= En € segundo curso, de no superar positivamente el proceso de evaluacién parcial
y, por tanto, no poder cursar e moédulo profesional de Formacion en Centros de
Trabgjo, se continuara con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del

régimen ordinario de clase que no sera anterior a dia 22 de junio de cada afio.
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= Con este fin, e profesorado del equipo docente, junto con e equipo directivo del
centro, establecerd, para este periodo del curso escolar, un horario para €
profesorado que posibilite atender tanto las actividades de refuerzo destinadas a
superar los modulos profesionales pendientes de evaluacion positiva como €
seguimiento de los aumnos/as que estédn realizando € modulo profesional de
Formacion en Centros de Trabgjo.

» La dedicacion horaria del profesorado a las actividades de refuerzo no podra ser

inferior al 50% de las horas semanal es asignadas a cada médulo profesional.

12. Actividades de refuerzo o mejora de las competencias.

Se determinaran y planificarén las actividades de refuerzo o mejora de las
competencias, que permitan a alumnado matriculado en la modalidad presencia la
superacion de los modulos profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en su
caso, megjorar la calificacion obtenida en los mismos.

Dichas actividades se redizardn en primer curso durante € periodo
comprendido entre la Ultimaevaluacion parcia y la evaluacion final y, en segundo
curso durante e periodo comprendido entrela sesion de evauacion previa a la
realizacion del modulo profesional de formacion en centros detrabgjo y la sesiéon de

evaluacion final.
13. Contenidos transversales.

Trabgjaremos una serie de valores, contribuiremos a la existencia de una
sociedad mejor, mas solidaria 'y comprensiva con |os problemas sociales y tolerantes
con las diferencias.

Trabajaremos, entre otros, los principios de la igualdad de derechos entre los
sexos, € rechazo a todo tipo de discriminaciones, € fomento de los habitos de
comportamiento democratico, el fomento de valores civicos, € respeto por € medio
ambiente... Para conseguirlo hemos utilizado distintos métodos. Asi, parala educacion
por la educacion entre los sexos intentamos corregir prejuicios, mediante referencia
constantes a las actividades que tradicionalmente han “pertenecido” a los hombres.

La educacion para la paz esta asociada con la tolerancia, 1a no-violencia, la

cooperacion, etc. Estos valores se trabagjan especialmente en aquellas actividades que
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pueden ser redlizadas en grupo, de forma que se fomenta val oraciones positivas de las
ideas y opiniones gjenas. También se reflgja en las referencias sobre la integracion de
discapacitados en € entorno laboral.

La educacion del consumidor se de forma explicita a través de la informacion
continua que se aporta a aumnado o que éste debe buscar sobre productos
financieros, bancarios, informaticos de otra indole, imprescindible en € desarrollo de
la actividad empresarial (precios, condiciones de pago descuentos, comisiones,
créditos...).

Por ultimo, la educacién medioambiental esta relacionada con €l respeto y la
valoracion del medio ambiente, asi como la consideracion de la humanidad como una
parte integrante del mismo. Se trabgja mediante la mencion en diversos supuestos de
las medidas que las empresas deben tomar para eliminar o reducir e impacto nocivo,
gue su actividad gerce sobre e medio ambiente y las sanciones aplicables en caso de
incumplimiento de las normativas vigente en materia ecol 6gica.

Lainclusion armonicay equilibradora de estos contenidos con los del resto que
componen € curriculo se harealizado a través de la continua referencia a los mismo,
tanto en @ desarrollo tedrico del texto como en la planificacion de las actividades de
todas y cada una de |as unidades.

14. Calendario y actividades de recuperacion.

La fecha de los exdmenes de recuperacion se fijara con los alumnos que no
hayan superado la unidad didéctica concreta.

El criterio de valoracion sera €l establecido en el apartado anterior.

También se aplicaran medidas recogidas en el apartado de atencion a la
diversidad.

Las actividades de recuperacion se facilitaran segun peticion del alumno,
aunque se intentara convencer de la necesidad de este refuerzo.

Se les ofrecerd momentos libres comunes para: aclarar dudas; corregirle
actividades, supuestos,..., confirmar técnicas de estudios utilizadas, verificacion de
resimenes, esquemas, mapas conceptuales, técnicas de relgjacion, planificacion de

estudio y repasos,....
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A los aumnos con més dificultad de aprendizaje se les solicitara mayor
participacion en clase como medida de deteccidon de lagunas en e aprendizaje y
prevenir futuros y/o mayores déficits

Se provocara una revision sobre los motivos de este u otros suspensos para que
descubran, aclaren, o contrasten con la profesora, las posibles causas y puedan buscar
soluciones o poner medidas correctoras si, alin conociéndolas, tienen dificultad en su
cumplimiento.

En algunas ocasiones se les obligara a la presentacion de un trabgo,
actividades,... que incidan de forma concreta en los problemas de aprendizaje
detectados.

Dentro de la siguiente evaluacion se prestara una atencion especial a estos
alumnos para:

- desarrollar la constanciaen €l trabgjo, tanto en casa, como en € aula,

-valorar y resdtar en clase participaciones acertadas o aproximadas, para
desarrollar su auto concepto y que le dé impulso y confianza en sus capacidades.
Algunas veces |la recuperacion tiene que ser primero de la persona y después del

contenido de la asignatura.

15. Actividades complementariasy extraescolares.
Se proponen las siguientes actividades extraescol ares:

- Asistencia a jornadas, congresos u otras actividades convocados por
organismos publicos o privados cuya informacion suministrada sirva
parafacilitar laadquisicién de competencias del modulo.

- Vidita a empresas de comercializacion o produccion. EI alumno
conocera un proceso productivo completo y real.

- Visitaaorganismos publicos.

16. Medidas de atencion a la diversidad.

Formarse una imagen gjustada de si mismo, de sus caracteristicas y posibilidades y
actuar de forma auténoma valorando €l esfuerzo y la superacion de dificultades.

La planificacion de la programacion no debe ser unidireccional, sino que ha de
tener en cuenta las necesidades educativas con unas finalidades bésicas:
Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje.
Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas.
Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de laintervencion educativa.
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Fomentar actitudes de respeto alas diferencias individuales.

Se redlizaran actividades de distinto tipo: desde las meramente conceptuales
(individuales) a otras con un tratamiento mas compleo (individuales o en grupo). Esta
graduacién en la complejidad permite una respuesta més eficaz a los distintos niveles
del aumnado.

Los aumnos que no hayan alcanzado |os minimos exigibles en aguna unidad
didactica, aunque hayan obtenido una nota positiva en € trimestre, pueden realizar
gercicios de refuerzo, para facilitarles la consecucion de los contenidos tanto
conceptuales, como procedimentales y actitudinales. Pudiendo hacerse, ademas,
alguna pruebaindividual de recuperacion.

Asimismo, se realizaran actividades de profundizacion para aquellos alumnos
con mayor nivel de conocimientos detectado a partir de la exploracion inicial o a
través del desarrollo normal de la clase. Estos alumnos también participaran en apoyar
al grupo, aclarando dudas, sugiriendo pistas para facilitar la continuidad del trabajo a
reaizar,... (cooperacion).

A los aumnos que no tengan € nivel de la ESO, a consecuencia de la
interrupcion de sus estudios, o por cualquier otro motivo, tengan més dificultad de
aprendizaje, se les facilitard material en donde aparezcan gercicios resueltos con
aclaraciones de los pasos seguidos, ademés de ofrecerles atencion directa en

momentos libres comunes.

17. Procedimiento pararealizar € seguimiento de las programaciones.

El seguimiento de la programacion sera trimestralmente.

La evauaciéon debe ser Formativa para retroalimentar la practica, observando
las caracteristicas de los dlumnos/as, constatando sus ritmos de aprendizaje, analizando
las relaciones que se producen en e aula y los problemas en la adquisicion de los
conocimientos, asi como e nivel de actitudes, habilidades y destrezas que e alumno/a
manifiesta, para poder modificar € proceso de ensefianza-aprendizaje sobre la marcha

(metodologia, recursos pedagdgicos, necesidades individuales,..).
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El Departamento de Administracion del | ES Blas I nfante, se encuentra adscrito en
el Proyecto Linguistico del Centro.
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RELACION DE LOS RA'S CON

LOS CRITERIOS EVALUACION, O.G., COMPETENCIAS, CONTENIDOS (C,P,A) DEL TITULO

MODULO PROFESIONAL: Tratamiento de la documentacion contable 0443.

OBJETIVOS GRALES.: b,f,g,h,p

COMPETENCIAS: a,c,d,r

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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 documentacién soporte recibida contiene todos los registros de control interno establecidos —
firma, autorizaciones u otros— para su registro contable.

c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.

d) Se ha clasificado la documentacion soporte de acuerdo a criterios previamente establecidos.

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

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

l9) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

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 cobros y pagos.

- Documentos relacionados con temas fiscales y laborales,
liquidacion de impuestos, néminas, Tcly Tc2.

- Otros documentos, pélizas de seguros, documentos de

contratos de alquiler

— Interpretacion contable de los documentos justificantes
de la informacion contable.

— Organizacién y archivo de los documentos mercantiles|
para los fines de la contabilidad.

documentacion contable.

— La documentacion mercantil y contable. — Documentos-

notaria, contrato de compraventa, recibos de suministros y

— Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de Ia

La realizacion de supuestos practicos en los que se relacionen documentos y justificantes mercantiles, se contabilicen
compras y ventas, se confecciones fichas de almacén, se realicen operaciones de cobros y pagos, se liquiden impuestos y
nominas, asi como cualquier otro documento y todo tipo de contratos.

La funcién de registro contable incluye aspectos como:
- Preparacion y registro de documentos soporte.

- Registro de hechos contables habituales.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.

- Aplicacion de la normativa contable.

- Operaciones de apertura y cierre contable.

- Comprobacion y verificaciéon de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en las tareas de apoyo del area contable de pequefias y
medianas empresas de cualquier sector de actividad.
La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos

RECURSOS:
HORAS -Utilizacion de aplicaciones informaticas
Conceptuales:4 HORAS AULA SEMANA - P

especificas.

-Internet

Procedimentales:20 POLIVALENTE: 2

TALLER ADTVO: 4 -Archivadores

-Documentacién referida en los contenidos
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Tratamiento de la documentacién contable

MODULO PROFESIONAL:.0443 Tratamiento de la documentacion contable

OBJETIVOS GRALES.: b,f,g,h,p COMPETENCIAS: a,c,d,r

CRITERIOS DE EVALUACION

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.
¢) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC.
2. Registra contablemente hechos econémicos habituales d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales.
reconociendo y aplicando la metodologia contable y los e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversién por medios manuales y/o informaticos.
criterios del Plan General de Contabilidad PYME f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.

la informacion.

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

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

a— Operaciones relacionadas con compras y ventas.C P

- Correccién de valor.
b— Gastos e ingresos.C P
-Servicios exteriores. Tributos.Personal.Otros
c— Inmovilizado Material. C P
-Adquisicién, amortizacion,provisiones y enajenacion.Libro de bienes de
inversion
d- Liguidacion de IVA. C P
-Libro registro de facturas emitidas y facturas recibidas

e— Célculo del resultado C.P
f— Registro contable informético de los hechos econémicos habituaes. P

La realizacién de supuestos practicos en los que se contabilicen todas las operaciones habituales de la
empresa.

a- Interpretacion y registro contable de la documentacién soporte que se utiliza en las empresas.
b-Registro contable de hechos econémicos habituales en las empresas.
c-Contabilizacién de las operaciones derivadas de un ejercicio econémico completo
d-Obtencién del resultado del ejercicio y cuentas anuales.
e-Utilizar una aplicacion informatica contable.
f-Controlar y verificar los registros contables con los documentos soportes.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se
aplican en las tareas de apoyo del area contable de pequefias
y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos

RECURSOS:

HORES . AULA PC profesor y alumno

Conceptuales:10 . . .
-impresora-scaner y -cafion de proyeccion.

. . POLIVALENTE: -programa de contabilidad

Procedimentales: 26 .

-documentos usados en las empresas: facturas,
TALLER ADTVO:6 letras,contratos..etc

28



Tratamiento de la documentacién contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

3. Contabiliza operaciones econémicas
habituales correspondientes a un ejercicio

de Contabilidad.

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

b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho econémico en la aplicacion informatica de forma cronolégica.
c) Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacion 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.
econdmico completo, reconociendo y aplicandofe) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informatica las amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles
la metodologia contable y los criterios del Plan |y la regularizacién contable que corresponde a un ejercicio econémico concreto.

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

g) Se ha preparado la informacién econdémica 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, contrastando los resultados con los datos introducidos.

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico

completo:

— Asiento de apertura.

— Registro contable de operaciones diarias.

— Registro contable en el libro mayor.

— Balance de comprobacién de sumas y saldos.

— Ajustes de fin de ejercicio, personificacién, amortizaciones, correcciones de valor y
regularizacion contable.

— Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

— Balance de situacion final.

— Preparacion de la documentacién econémica contenida en la memoria.

— Asiento de cierre.

— Aplicacion informatica para el desarrollo de un ejercicio contable completo.

La realizacién de supuestos practicos en los que se contabilicen todas las operaciones de un
ejercicio econdmico completo.

La funcién de registro contable incluye aspectos como:
- Preparacion y registro de documentos soporte.

- Registro de hechos contables habituales.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.

- Aplicacion de la normativa contable.

- Operaciones de apertura y cierre contable.

- Comprobacion y verificacion de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se
aplican en las tareas de apoyo del area contable de pequefias
y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos

RECURSOS:
HORAS:40 HORAS AULA -Plan general de contabilidad.
SEMANA -Utilizacion de aplicaciones informaticas

POLIVALENTE:2
TALLER ADTVO: 4

Conceptuales: 16
Procedimentales: 24

especificas.
-Documentos de comunicacion interna 'y
externa .Pizarra. internet.
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Tratamiento de la documentacién contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

4.- 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
documentacién laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentacion 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 los errores detectados segun el procedimiento establecido.

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

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

CONTENIDOS (C,P,A)

ACTIVIDADES

Comprobacion de cuentas:

— La comprobacion de los registros contables. Comprobacion

de la documentacion comercial, laboral y bancaria.

Circularizado

del saldo de clientes y proveedores. Comprobacion

de la amortizacidon acumulada con las fichas de inmovilizado. C,

P

— EIl punteo y la casacion contables. P
— La conciliacion bancaria. P

— La comprobacion en las aplicaciones informaticas. P

La realizaciéon de supuestos practicos donde se contabilicen distintas operaciones de la empresa (comerciales, laborales,
bancarias, control de inmovilizado etc.) y se realice el control y verificacion de dichos registros contables con los
documentos soporte.

Desempefiar la funcién de registro contable donde se incluyen aspectos como:
- Preparacion y registro de documentos soporte.

- Registro de hechos contables habituales.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.

- Aplicacién de la normativa contable.

- Operaciones de apertura y cierre contable.

- Comprobacion y verificacion de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se
aplican en las tareas de apoyo del area contable de pequefias
ly medianas empresas de cualquier sector de actividad.

HORAS AULA RECURSOS:
Conceptuales: 5 Documentos comerciales, laborales, bancarios,
POLIVALENTE: 1 fichas de almacén y de inmovilizado, etc.
Procedimentales: 20 Pizarra
TALLER ADTVO: 5 Aplicacion informatica, Internet
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