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1. Marco normativo. Contextualizacion.

Esta programacién ha sido elaborada segun la normativa vigente, en especial, es de
mencion:

'l La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacion
profesional del sistema educativo

(1 DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

' ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

] RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

] Orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestidén Administrativa.

1 RD 1147/2011, de 29 de julio, regula la ordenacion de la Formacion Profesional
del sistema educativo.

"1 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del IES Numero 1 universidad
laboral aprobado por el consejo escolar.

[l Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacion Profesional.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa,
perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, cuya competencia
general consiste en: "Organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion
en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa
publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando
segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental".

Entre las unidades de competencia de la cualificacion profesional exigible a este técnico,
queremos destacar las siguientes:

UCO0981_2: Realizar registros contables.

Por lo que, en su disefio, se ha fijado como uno de los modulos para cursar el de
“Tratamiento de la Documentacion Contable”.

Una vez justificado la normativa que sustenta la programacién, conviene explicitar lo que
la propia normativa exige, y que se ha expuesto anteriormente como necesario: que sea
contextualizada al entorno del centro y el alumno.

El centro se trata del IES N° 1 Universidad Laboral, que esta situado en una zona urbana,
dentro de Malaga capital. Abre sus puertas en 1973 tiene un recinto educativo de 200.000
m2 (que comparte con la Residencia Escolar Andalucia), en el que se distribuyen siete
pabellones educativos, algunas construcciones auxiliares, instalaciones deportivas y
zonas verdes.

El LE.S. Num 1 Universidad Laboral imparte Educacion Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacion Profesional en tres niveles, Formacion Profesional Basica,
Grado Medio y Grado Superior, en turno de mafana y tarde, y esta situado en el entorno
urbano de la capital de Malaga.

Es un centro que mantiene buenas relaciones con los servicios externos de la zona y con
diversas instituciones, como el Ayuntamiento, Delegacion de Educacion, Asociaciones



Empresariales. Se dispone de una base de datos de empresas amplia para poder realizar
los modulos profesionales de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto Empresarial.

La mayoria de los alumnos del centro proceden de familias de clase media, aunque
existen bolsas deprimidas socioecondmicamente hablando que han motivado la
existencia de un Plan de Compensatoria para atender al alumnado de incorporacion
tardia al sistema educativo y con dificultades de aprendizaje asociadas a su situacion de
desventaja sociocultural. El alumnado que cursa el ciclo proviene no soélo de la localidad
en la que se encuentra ubicado el centro, sino de otras localidades colindantes. Los
alumnos que acceden al ciclo deben estar en posesion del Titulo de Bachillerato, de un
Titulo de Técnico de formacion profesional, o haber realizado una prueba de acceso en
la que habran tenido que demostrar tener los conocimientos y habilidades suficientes
para cursar con aprovechamiento las ensefianzas correspondientes al titulo de formacion
profesional en cuestion.

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable
y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencion a los
clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa. Podria ser
trabajador por cuenta propia, efectuando la gestién de su propia empresa o a traves del
ejercicio libre de una actividad econdmica, como en una asesoria financiera, laboral o
estudio de proyectos, entre otros. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes
son los siguientes:

— Administrativo de oficina.

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracion publica.
— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gestorias.
— Técnico en gestion de cobros.

— Responsable de atencion al cliente.

Por ultimo, y no menos importante, hay que establecer que toda programacion tendra
como punto de partida lo recogido en la memoria del médulo que se tuvo que realizar al
final del curso anterior, asi como lo recogido en la evaluacion inicial del presente curso
para adecuarla a la idiosincrasia del curso en cuestion.



2. Organizacion del Departamento de coordinacidn didactica.

El departamento cuenta con la siguiente oferta educativa:
e Ciclo de Grado Medio: Diurno, dos grupos de 1°y un grupo de 2°.
e Ciclo de Grado Superior: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°

El departamento lo componen 6 profesores, repartidos en 4 PES y 2 PT. Las aulas
especificas del departamento se encuentran en el pabellon denominado “FP” siendo
cuatro aulas informatizadas y con proyector. Por necesidad, en algunas materias, se
emplean aulas generales del centro.

La distribucion de los modulos entre los profesores es la siguiente:

Nombre Madulo Nivel Horas
Ahmed Mohamed Salah [ Proceso Integral de la Actividad Comercial 00 1°9AF 6
[l Contabilidad y Fiscalidad [1  29AF 6
0 Tratamiento de la Documentacién 0 2°GA 6
Contable
Victor Manuel Rudilla [ Técnica Contable. [ 1°GA 3
Martin [0 Empresa en el Aula. 0 2°GA 8
[J  Simulacién Empresarial ]  29AF 6
0  Bilingtiismo 0 29AF 1
José Andrés Cobos [l Gestiéon de la Documentaciéon Juridica y (1 19AF 3
Aranda Empresarial [ 2°GA 7
[1  Operaciones Auxiliares de Gestion de 0 29GA 1
Tesoreria 0 29GA 1
[1 Libre Configuracion en Ciclo Medio de
Gestion Administrativa
0 Bilingtismo
Luz Juana Martinez [0 Recursos Humanos y Responsabilidad 00 2°AF 3
Medina Social Corporativa [ 1°AF 6
[0 Gestion Financiera I 29AF 4
0 Recursos Humanos 0  2°GA 3
[0 Empresaen el Aula
Maria del Mar Campos [l Comunicacion Empresarial y Atencion al 0 1°GA 5
Garcia Cliente 0  29°AF 5
[1  Gestidn Logistica y Comercial I 19AF 5
[ Comunicacion y Atencion al Cliente 1 29AF 1
[1  Libre Configuracion en Ciclo Superior de
Administracién y Finanzas
Maria Carmen Manrique [1  Tratamiento Informatico de la Informacion 0 1°GA 5
Dominguez [0  Ofimatica y Procesos de la Informacion [ 1°AF 4
[1  Operaciones Administrativas de 0 1°GA 4
Compraventa [l 29°GA 6
[1  Gestion de Recursos Humanos




3. Objetivos generales del ciclo formativo.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9 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, los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes
al mismo son:

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 informacion 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 informatica 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 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.

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 mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar calculos basicos 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 gestiébn asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica 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 seleccion y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacién 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 informaticas 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, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario.

o) ldentificar 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 desempeno de la actividad administrativa.

q) 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 informacién y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el ambito de su trabajo.

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.

Por otro lado, el libro de texto recomendado, se ajusta a las disposiciones en vigor y
permite dotar al futuro profesional de la autonomia necesaria para desarrollar lo
establecido en las competencias a las que se asocia el médulo. Por tanto, los resultados
de aprendizaje que se deben lograr, y son:

1. Preparar la documentacién soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene.

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

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

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



4. Presentaciéon del médulo

La competencia general del titulo de Gestion administrativa 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

proteccion ambiental.

Tratamiento de la documentacion contable. (Codigo: 0443) es un modulo profesional
enmarcado en el Ciclo Formativo de Grado Medio Gestion administrativa.

Sus contenidos curriculares y las correspondientes ensefanzas minimas se establecen
en la legislacion vigente con una duracion de 130 horas.

Este modulo profesional esta relacionado con la unidad de competencia, UC0981_2:
Realizar registros contables.

En este mddulo, el alumno debera contabilizar y registrar las operaciones de la empresa
en los distintos documentos soporte, ademas de preparar y las formas de registrar dichos
documentos. Ademas, debe ser consciente de llevar una contabilidad debidamente
ordenada y adecuada a la normativa legal vigente.

Asi, el alumno debe conocer la mecanica para contabilizar los hechos contables,
utilizando para ello aplicaciones informaticas especificas, operaciones que realiza desde
la apertura hasta el cierre.

Todo ello debe hacerlo aplicando la normativa contable vigente.

Ademas, se hace necesario llevar una comprobacion y verificacion del ciclo contable
para cerciorarse en todo momento de que la informacién recogida es fiel a la situacion
patrimonial de la empresa.

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.

Este modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales, establecidos para el ciclo
formativo del titulo de Gestion Administrativa, en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa, asi como
en el Proyecto Educativo del Centro, y que son los siguientes:

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

[l 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.

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

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



Los objetivos que, expresados en forma de resultados de aprendizaje, pretende el
Modulo Profesional de "Tratamiento de la Documentacion Contable” 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 de Pymes.

3.Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a un ejercicio
econdmico 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 libro de texto propuesto para el afo académico
mediante las siguientes unidades didacticas, donde cada una de dichas unidades
responde a los diferentes criterios de evaluacion del disefio curricular:

Resultados
Unidades de
aprendizaje
U 1: La contabilidad. El ciclo contable. 1,2,3y4
U 2: Preparaciéon de la documentacion contable. Obligaciones legales. 1,2,3y4
U 3: Las compras y las ventas en el PGC de Pymes. 1,2,3y4

U 4: Gastos e ingresos de explotacion.

U 5: Acreedores y deudores por operaciones comerciales |.

U 6: Acreedores y deudores por operaciones comerciales Il

U 8: Fuentes de financiacion.

U 9: Operaciones de fin de ejercicio. Las Cuentas anuales.

1
1,2
1,2
U 7: El inmovilizado. 1,2,3y4
1,2
1,2
1,2

U 10: Aplicacién informatica.




5. Mapa de relaciones curriculares (competencias profesionales, personales y sociales,

contenidos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn, procedimientos y técnicas

de evaluacion, instrumentos de evaluacion).

Mapa de relaciones de elementos curriculares

Competencias profesionales, personales y sociales del médulo profesional:

Resultados de aprendizaje: 1,2,3,4

Peso (%): 100

Procedimiento ubD
RA
se
. - . Peso . Peso
Contenidos Criterios de Evaluacion (%) instrumentos (%)
(1) .z (1)
de evaluacién
asociado
7.9365 Pruebas orales y escritas:
1. Preparacion de documentacion G 1 ’ cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: de problemas y supuestos 1
précticos, etc.
2. Registro contable de hechos A,b,C,d ,f,h 2 Observacion directa e 10
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (1 0 horas)
3. Contabilizacién de operaciones A,C 3 individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 1er
G.hij 4 del profesor. Listas de i
4. Comprobacién de cuentas: o control.  Escalas  de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
476 Pruebas orales y escritas: 15
1. Preparacion de documentacion cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: Ad ,f,g 1 de problemas y
supuestos practicos, etc.
2. Registro contable de hechos Observacion directa e
econémicos habituales: Abcdfh 2 indirecta: cuadernos de 2
T clase, trabajos
3. Contabilizacién de operaciones individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico A 3 debates, etc.
completo: ,C Instrumentos: Cuaderno (6 horas)
del profesor. Listas de
4. Comprobacién de cuentas: . control. Escalas de
B,g,h )) 4 observacion. Pruebas 1er
objetivas Trimestre
52 Pruebas orales y escritas: 25
1. Preparacion de documentacion B’e'g 1 9, cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: de problemas y 3
supuestos practicos, etc.
2. Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h 2 Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (1 2 horas)
3. Contabilizacién de operaciones A,C 3 individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 1er
i 4 del profesor. Listas de i
4. Comprobacion de cuentas: A’g’h o) control. Escalas de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
9 Pruebas orales y escritas: 20
1. Preparacion de documentacion B’e'g 1 6’34 cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: de problemas y 4
supuestos practicos, etc.
2. Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h 2 Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (8 horas)
3. Contabilizacién de operaciones A,C 3 individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 1er
i del profesor. Listas de i
4. Comprobacién de cuentas: A’g’h o) 4 control. Escalas de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
49 Pruebas orales y escritas: 20
1. Preparacion de documentacion B’e'g 1 6’3 cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: de problemas y 5
supuestos practicos, etc.
2. Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h 2 Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (8 horas)
3. Contabilizacién de operaciones A,C 3 individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 1er
i 4 del profesor. Listas de i
4. Comprobacion de cuentas: A’C’g’h o) control. Escalas de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
1.11 Pruebas orales y escritas: 10
1. Preparacion de documentacion B’e'g 1 1 ’ cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: de problemas y 6
supuestos practicos, etc.
2. Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h 2 Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (1 4 horas)
3. Contabilizacién de operaciones A,C 3 individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno
del profesor. Listas de




Comprobacién de cuentas: i control. Escalas de
A’C’g’h‘J observacion. Pruebas 20
objetivas Trimestre
Pruebas orales y escritas:
Preparacion de documentacion B”e’g " '1 1 cuestionarios, resolucion 20
soporte de hechos econémicos: de problemas y 7
supuestos practicos, etc.
Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (1 4 horas)
Contabilizacién de operaciones A,C individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 2°
D,g.h,j del profesor. Listas de i
Comprobacién de cuentas: 9N control. Escalas de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
Pruebas orales y escritas:
Preparacion de documentacion B”e’g " '1 1 cuestionarios, resolucion 20
soporte de hechos econémicos: de problemas y 8
supuestos practicos, etc.
Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (1 4 horas)
Contabilizacién de operaciones A,C individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 2°
D,g.h,j del profesor. Listas de i
Comprobacién de cuentas: g:NJ control. Escalas de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
Pruebas orales y escritas:
Preparacion de documentacion B”e’g " '1 1 cuestionarios, resolucion 20
soporte de hechos econémicos: de problemas y 9
supuestos practicos, etc.
Registro contable de hechos Aub,C,d ,f,h Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (1 4 horas)
Contabilizacién de operaciones A,C individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 2°
h.i del profesor. Listas de i
Comprobacién de cuentas: g:nJ control. Escalas de Trimestre
observacion. Pruebas
objetivas
Pruebas orales y escritas: 20
Preparacion de documentacion C'g 20'634 cuestionarios, resolucion
soporte de hechos econémicos: de problemas y 10
supuestos practicos, etc.
Registro contable de hechos A,b,C,d e, ,f,g,h Observacion directa e
econémicos habituales: indirecta: cuadernos de
clase, trabajos (26 horas)
Contabilizacién de operaciones individuales o en grupo,
de un ejercicio econémico debates, etc.
completo: Instrumentos: Cuaderno 1er Yy 2°
del profesor. Listas de Trimestre

Comprobacién de cuentas:

control. Escalas de
observacion. Pruebas
objetivas




6. Competencias profesionales, personales y sociales.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado
por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y
por la relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general de este titulo 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 satisfaccién del cliente y
actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Las CPPS describen el conjunto de capacidades y conocimientos que deben alcanzar
los titulados de formacion profesional para responder de manera eficaz y eficiente a los
requerimientos del mercado laboral, se encuentran reguladas en el Anexo | de la orden
y, a continuacion, aparecen senaladas en negrita aquellas que estan directamente
relacionadas con el médulo programado y que contribuira a que el alumnado alcance
parte de esta competencia general.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes 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 gestién laboral de la empresa ajustandose
a la normativa vigente y bajo la supervisidén 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) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo
y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen
de la empresa /institucion

j) 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 produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

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



m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de producciéon y de
actualizacion de conocimientos en el ambito 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.

i) 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 econdmica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

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

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

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



7. Distribucion temporal de contenidos.

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

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

Los contenidos basicos del médulo de TDC, 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, se distribuyen en 4 bloques tematicos, desarrollados en 10
capitulos, uno para cada resultado de aprendizaje. A saber;

Preparacion 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 almaceén, 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,
nominas, Tc1y 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.
- Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.
- Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion contable.
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. Adquisicién, amortizacion, provisiones y enajenacion. Libro de
bienes de inversion.

- Liquidacion de IVA. Libros registro de facturas emitidas y facturas recibidas.

— Calculo del resultado.

- Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.
Contabilizacién 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.

- Preparacion de la documentaciéon econémica contenida en la memoria.

- Asiento de cierre.

- Aplicacion informatica para el desarrollo de un ejercicio contable completo.
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 amortizacion acumulada con las fichas de inmovilizado.

- El punteo y la casacion contables.
- La conciliacién bancaria.
- La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

El médulo tiene una duracién total de 126 horas durante veintidos semanas, lo que hace
que cada semana tenga una carga horaria de seis horas. Teniendo en cuenta lo anterior
se propone una distribucion por trimestres: Primer trimestre: Desde la unidad 1 hasta la
unidad 5. Segundo trimestre: Desde la unidad 6 hasta la unidad 10.

Resultados
Ponderacion

de Trimestre

aprendizaje

U 1: Conceptos basicos de

técnica contable. 1.2,3y4 10% L
U 2: Preparacion de la

documentacion contable. 1,2,3y4 15% 1°
Obligaciones legales.

U 3: Las compras y las ventas

en el PGC de pymes. 1.2,3y4 25% 1°
U 4: Gastos e ingresos de

explotacion. 1.2,3y4 i 1°
U 5: Acreedores y deudores por

operaciones comerciales |. 1.2,3y4 20% 1
U 6: Ac_reedores y de_eudores por 1,2,3y4 10% 10
operaciones comerciales |l.

U 7: El inmovilizado. 1,2,3y4 20% 2°
U 8: Fuentes de financiacion. 1,2,3y4 20% 20
U 9: Operaciones de fin de

ejercicio. Las cuentas anuales. 1.2,3y4 20% 2
U 10: Aplicaciones informaticas. 1,2,3y4 20% 20
Comprobacion y verificacion de

la contabilidad. 1.2,3y4 Ar% 20




8. Elementos transversales
Se establecen los siguientes ejes transversales, que en la medida de lo posible se introduciran en
la materia afecta a esta programacion:

71 Comprension lectora.

T Expresion oral y escrita.

71 Comunicacién audiovisual y TIC.

[0 Educacién emocional y valores.

[ Fomento de la creatividad y del espiritu cientifico (incluido el empresarial).

71 Educacion para la salud.

71 La igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, basandose en la igualdad de

derechos y deberes.

También, se fomentara el aprendizaje respecto a la prevencidn y resolucion pacifica de conflictos
en todos los dmbitos de la vida, asi como la transmisién de valores basados en los derechos
humanos: libertad, justicia, igualdad y la no discriminacién, paz, democracia, respeto e inclusién.
Por otro lado, se introducen contenidos de cardcter transversal relacionados con la salud y los
estilos de vida saludables, el cuidado del medio ambiente y las situaciones de riesgos derivados

de la utilizacidn de las TIC, asi como la proteccidon ante emergencias y catastrofes.


https://www.hablamosdeeducacion.es/actualidad/comprension-lectora-educacion-de-calidad
https://www.hablamosdeeducacion.es/actualidad/la-lectura-en-el-aula-y-como-actividad-extraescolar
https://www.hablamosdeeducacion.es/actualidad/educacion-emocional
https://www.hablamosdeeducacion.es/actualidad/7-actividades-para-trabajar-valores-en-el-aula

9. Metodologia.

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcidn constructivista y
del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodoldgicos

los siguientes:

— Se debera partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por

encima de su desarrollo potencial.

— Elalumno debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara
de favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad
de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos,
estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento

actual y que ademas le permitan la adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones
entre los distintos contenidos del mismo moédulo y entre los de este con los de otros

modulos.

— Yaque el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumno
encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar
que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos
potenciar la motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma porque las
actividades que proponemos susciten su interés), acercando las situaciones de
aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus

capacidades.

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que
apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de

organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea Unicamente
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En
este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracion de
conclusiones respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las
siguientes:

Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el
conocimiento la materia (ver evaluacion inicial).



La simulacion sera una herramienta de gran utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de
la responsabilidad en los alumnos.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacion de
los contenidos.

Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del
reconocimiento, analisis y correccion de este se puede mejorar.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos:

— Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
— Exploraciones bibliograficas y normativas.

— Discusion en pequefio/gran grupo.

— Resolucién de actividades y casos practicos.

— Exposicion de los trabajos realizados.

— Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacién.
Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenar la funcion de
registro contable.

La funcion 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 funcion se aplican en las tareas de apoyo
del area contable de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de actividad.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos

del modulo versaran sobre:

- Interpretacion y registro contable de documentos soporte.

- Registro contable de hechos economicos habituales.

- Contabilizacion de las operaciones derivadas de un ejercicio econdémico completo.
- Obtencion del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

- Utilizacion de la aplicacion informatica contable.

- Control y verificacion de registros contables con los documentos soporte.



10. Evaluacion

La evaluacion, se concibe como un proceso enfocado a la valoracién del grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje. De este modo, se convierte en un
proceso de caracter esencialmente investigador que ofrece informacién al profesorado
y al alumnado de como se van desarrollando los procesos de ensefianza y
aprendizaje, con el fin de mejorarlos en ambas direcciones: mejorar la tarea docente
y facilitar el desarrollo de los aprendizajes.

Por este otro camino se atiende a la diversidad y se puede integrar compensando las
carencias. No es posible ensefnar y que todos aprendan del mismo modo o igual ritmo,
sino que cada persona aprende con su manera de ser, de pensar, de sentir y de hacer.
Este procedimiento basico de la evaluacién para aprender, exige que el alumnado se
haga responsable de su propio aprendizaje.

Asimismo, debe tenerse en cuenta la necesidad de adoptar criterios flexibles que
permitan valorar los resultados de aprendizaje con un amplio margen de desarrollo
dentro de cada uno, es decir, todos los resultados de aprendizaje deben ser alcanzados
por el alumno para superar la materia. La evaluacion de este mddulo y de sus
componentes formativos se realizara a lo largo de todo el proceso de aprendizaje,
siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida,
ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta tarea
haremos uso de la observacion a través de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacién procesual con intencidn formativa, que se llevara a cabo durante todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran procedimientos, conceptos
y actitudes.

3. Evaluacion final con intencion sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e intentando
buscar solucién a los problemas surgidos.

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se
regula la evaluacién, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado
que cursa ensefanzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autbnoma de Andalucia se evaluara cada uno de los
siguientes resultados de aprendizaje desarrollados en la correspondiente orden.

Como se ha mencionado anteriormente, la evaluacién va a ser variada, y para ello se
emplearan los siguientes Instrumentos de evaluacion:

v La observaciéon: Empleada en todo momento, evaluando con ello principalmente los
procedimientos y las actitudes, a través de un registro y lista de control.

Revision de tareas: Control de las actividades, casos y trabajos que se han previstos
anteriormente. Se hara, por tanto, puntualmente, a través del registro anteriormente
mencionado.

v Cuestionarios: Imprescindible al inicio del curso y de cada unidad para comprobar el
nivel de partida del alumnado. También es conveniente como actividad de refuerzo y
autoevaluacion.

v Pruebas escritas: Pueden consistir también en preguntas en clase o ejercicios
propuestos durante la sesion. Mide sobremanera los conceptos y procedimientos
asimilados durante el proceso.



Los criterios de evaluacion determinan el grado y el nivel en que el alumno alcanza los
distintos resultados de aprendizaje y, como consecuencia, alcanza los objetivos
generales del ciclo y adquiere las competencias personales, profesionales y sociales,
asociadas al modulo, que ayudan a adquirir parte de la competencia general del titulo.

Para cada resultado de aprendizaje se establecen unos criterios de evaluacion
expuestos en la orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Medio en Gestidon Administrativa. La relacion

subyacente asociada a cada uno de los capitulos es la siguiente:

Resultado de aprendizaje 1: Prepara la documentacion soporte de los
hechos contables interpretando la informacion que contiene.

Criterios de evaluacion Unidades
a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son 2
objeto de registro contable.
b) Se ha comprobado que la documentacidon soporte recibida contiene todos
los registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones u otros— | De 3 a9
para su registro contable.
c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores. 10
d) Se ha clasificado la documentacidn soporte de acuerdo con criterios 2
previamente establecidos.
e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de De3a9
seguridad y confidencialidad de la informacién.
f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo 2
procedimientos establecidos.
g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y De 1a 10
limpieza.
Resultado de aprendizaje 2: Registra contablemente hechos econoémicos
habituales reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del
Plan General de Contabilidad Pymes.

Criterios de evaluacion Unidades
a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas De 1a 10
habituales de las empresas.
b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC. De1a10
Ig)GSC? han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el De 1a 10
d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas De 1a 10
habituales.
e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion 10
por medios manuales o informaticos.
f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA. De1a10
g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido 10
para salvaguardar los datos registrados.
h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de De 1a 10
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
Resultado de aprendizaje 3: Contabiliza operaciones econémicas habituales
correspondientes a un ejercicio econdémico completo, reconociendo y
aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General de
Contabilidad.

Criterios de evaluacion Unidades




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

contable. De 1210
b) Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho 10
economico en la aplicacion informatica de forma cronoldgica.
c) Se han obtenido peridodicamente los balances de comprobacion de sumas y De 1a 10
saldos.
d) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que 9
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 reversibles y la 10
regularizacién contable que corresponde a un ejercicio econoémico concreto.
f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y 10
el balance de situacion final.
g) Se ha preparado la informacion econdmica relevante para elaborar la 9
memoria de la empresa para un ejercicio econoémico concreto.
h) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econémico 9
concreto.
i) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados 10
con los datos introducidos.
Resultado de aprendizaje 4: Comprueba las cuentas relacionando cada
registro contable con los datos de los documentos soporte.
Criterios de evaluacion Unidades

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las De3a6
Administraciones Publicas con la documentacion laboral y fiscal.
b) Se han cotejado periddicamente los saldos de los préstamos y créditos con 28
la documentacion soporte. ’
c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo con 56
las normas internas recibidas. '
d) Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los 710
elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento. ’
e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para 10
efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.
f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacidon
bancaria para que tanto los libros contables como el saldo de las cuentas 10
reflejen las mismas cantidades.
g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las De 1a 10
operaciones de cierre del ejercicio.
h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento D

. e1a10
establecido.
i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion de los 10
registros contables.
j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios de De 1a 10

seguridad y confidencialidad de la informacién.




11. Propuesta de actividades y tareas de ensefianza y aprendizaje (seleccion y secuenciacion)
(opcional)
11.1 Actividades de fomento a la lectura.
11.2 Trabajos monograficos interdisciplinares (que impliquen a varios departamentos
didacticos).

11.3 Trabajos de investigaciéon monograficos, interdisciplinares.



12. Materiales y recursos didacticos.

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

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

= Libro recomendado para el alumnado.
Tratamiento de la documentacion contable. M? Pilar Acebrén Ortega, Josefa
Roman Ruiz, Juan Carlos Hernandez Martinez, Pilar Meseguer Galan. Macmillan
Education

= Plan General de Contabilidad y Pymes

= Memento Contable

= Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el
modulo.

= Equipos informaticos conectados a internet.

= Aplicaciones informaticas de propdsito general.

= Aplicaciones informaticas especificas para el modulo.

= La biblioteca del centro y la de la propia localidad.

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

= Apuntes del profesor.

b) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de diversas
técnicas de captacion y difusidén 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 ensefanza
-aprendizaje: peliculas, audios, documentales, etc.

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, administracién) se ha introducido de forma
vertiginosa el uso de la informatica. Facilita la personalizacién del aprendizaje y el
autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de un dialogo o interaccion directa entre
el alumnado y el ordenador. Cumple el objetivo de una ensefianza adaptada a las
caracteristicas personales de cada alumno/a. 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 fenomeno y podemos afirmar que
disponemos, aunque limitadamente, debido a la falta de talleres administrativos, de
recursos que, dentro de nuestras posibilidades utilizaremos, como son:

= Ordenadores

= Aulas de informatica.

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

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



13. Los procedimientos, instrumentos y criterios de calificacién.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacién, el
Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD 1147/2011, de la
formacion profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje
del alumnado debera determinar la consecucion de los resultados de aprendizaje del
mismo. Para ello, se realizara una evaluacioén criterial, que determinara si el alumnado
alcanza los criterios de evaluacion y en qué medida, asociados a dichos resultados.

La calificacién de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética de la calificacion
obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada resultado de
aprendizaje.

Sera necesario alcanzar una calificacion minima de 4 para poder realizar la media en las
distintas pruebas objetivas que suceden a lo largo de cada trimestre.

El alumnado obtendra una calificacion positiva en cada uno de los resultados de
aprendizaje cuando obtengan una calificacion superior a 5 en cada uno de estos
resultados.

Para aquellos alumnos/as que no hayan superado los criterios de evaluacion del modulo
en evaluacion ordinaria se les realizara una prueba objetiva en junio con toda la materia
del médulo, que supondra un 100% de la nota final y en ningun caso podra ser inferior a
5.

Tal como afirma la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, los alumnos disponen de cuatro convocatorias en
el régimen presencial. La calificacion sera numérica, entre uno y diez. El alumnado
dispondra de una convocatoria por curso escolar.

En lo que respecta a el procedimiento e instrumento de evaluacidon se atendera a lo
siguiente:

Actividades de aula
Participacion en clase
Trabajos de investigacion 20%
Orden y organizacion de las tareas
Ejercicios contables

Pruebas objetivas 80%

La calificacion final del moédulo sera el resultado de calcular la media aritmética del
primer, segundo y tercer trimestre, una vez realizada la actualizacion de las mismas
derivadas del proceso de evaluacion ordinaria y del proceso de recuperacion (en su caso)
desarrollado (marcar y rellenar segun proceda).

Ensefianzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no
adquiridos (PRANA) en alumnos con necesidades educativas especiales

e E| alumnado que no supere las distintas evaluaciones dispone de una serie de
ejercicios (actividades y ejemplos resueltos) que debe realizar para poder alcanzar los
conocimientos no superados en el trimestre.



e Los ejercicios y actividades a realizar son los del libro de texto recomendado para el
modulo correspondiente, ademas de los que se les proporcione.

Ensefanzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC) en alumnos con
necesidades educativas especiales

e En lo que se refiere a los alumnos que deseen mejorar sus competencias y/o
calificacion final, desde el departamento se le facilitara una serie de ejercicios
complementarios que debera entregar en tiempo y forma para poder mejorar las
competencias adquiridas.



14. Medidas de atencion a la diversidad.

La atencién al alumnado con necesidades educativas especiales se llevara a cabo en
estrecha colaboracion con el departamento de orientacion con el fin de definir y abarcar
cualquier contingencia asociada al ambito educativo.

En el aula podemos encontramos, si fuera el caso; alumnos heterogéneos y diversos,
cuyas necesidades educativas deben ser atendidas. Para ello, en la programacién se
deben detallar de manera global aquellas medidas encaminadas a mejorar el proceso de
ensefanza aprendizaje. Se debe tener en cuenta las circunstancias que puedan surgir
provenientes de situaciones personales, economicas o de otra indole. Por ello, el proceso
didactico se adapta a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la adquisicion
de los resultados de aprendizaje de todos los estudiantes ni a la consecucion del perfil
profesional en la competencia general del ciclo. Por tanto, se establecen unas unidades
didacticas basicas, deseables y opcionales.

En atencion a los alumnos con necesidades educativas especiales del moédulo en
cuestién, se realizaran adaptaciones no significativas de la metodologia, y mas
concretamente acciones tales como:

. Distribucion del aula segun las necesidades de los alumnos

. Adaptacion de la relacion tiempo-tarea

. Introduccién de contenidos alternativos

. Introduccion de contenidos complementarios

. Priorizacién de contenidos

. Actividades por agrupamiento

. Actividades de libre eleccion

. Actividades de refuerzo

. Trabajos Individuales

. Repeticion de contenidos claves de las unidades

. Otros (segun se descubran nuevas necesidades a lo largo del curso)
En lo referente al PRANA y al PMC se atendera a lo dispuesto en el apartado anterior.



15. Vias de comunicaciéon y metodologia “on line” para el desarrollo de la actividad lectiva
presencial ordinaria y/o de recuperacion y ordinaria no presencial (en su caso).
No se preveé la comunicacion ni metodologia “on line” pues se trata de una educacion
presencial; hecho que no implica apoyarse en herramientas digitales tales como:

= |nternet

= Classroom

= Correos electronicos

=  Otros medios digitales

Para alumnos/as que carezcan de medios digitales, el centro educativo dispone de un
programa (préstamo de equipos) para personas que lo necesiten.

16.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Posibilidad de participacion en cualquiera de las actividades propias del
departamento e incluso del centro.
Igualmente se considera esta parte de la programacion flexible a las posibles

incorporaciones de nuevas actividades.

17.SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION
Es necesario realizar una revision y seguimiento de nuestra programacion, ya que
es flexible, para detectar posibles desviaciones y realizar acciones encaminadas a
solucionar dichas desviaciones para que finalmente el producto planificado sea

conforme.

18.RECLAMACIONES
Los alumnos, sus padres o tutores legales, podran solicitar de profesores y tutores,
cuantas aclaraciones consideren necesarias acerca de las calificaciones o
decisiones que se adopten como resultado del proceso de evaluacion ordinario o
extraordinario.
Si, pese a las explicaciones recibidas, persiste el desacuerdo, podran solicitar por
escrito a la Direccion la revisidon de la calificacién en el plazo de dos dias lectivos,

tras la publicacion en el tablén del centro.



19.AUTOVALORACION
Al finalizar el curso académico se realizara un proceso de autovaloracion del
profesorado instrumentado en un cuestionario que se facilitara al alumnado para
que pueda valorar al profesor que le ha impartido el modulo (modelo predisefiado),

asi como reflexionar sobre todo lo acontecido en el presente curso
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21.COMUNICACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA
Directamente al alumnado y a través de la pagina web del Centro


http://www.icac.meh.es/

22. Utilizacidn de videoconferencias en el desarrollo de la actividad lectiva ordinaria y/o de

recuperacion y ordinaria no presencial (en su caso).



ANEXO |
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

1. Prepara la documentacién soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene.

Criterios de evaluacion:

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 documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos
establecidos.

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

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

Criterios de evaluacion:

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 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 liquidacion 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 econémicas habituales correspondientes a un ejercicio
econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan de Contabilidad

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacién contable.

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



c) Se han obtenido periddicamente 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 econdémico.

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

f) Se ha obtenido con medios informaticos el calculo 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.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han cotejado periodicamente 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 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 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.

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

CONTENIDOS BASICOS
5. Preparacion de documentacion soporte de hechos econédmicos:
5.1. La documentacion mercantil y contable.
5.2. Interpretacidn contable de los documentos justificantes de la informacion contable.

5.3. Documentos-justificantes mercantiles tipo.



5.4. Organizacién y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.
Registro contable de hechos economicos habituales:

6.1. Operaciones relacionadas con compras y ventas.

6.2. Gastos e ingresos.

6.3. Inmovilizado material.

6.4. Liquidacién de IVA.

6.5. Calculo del resultado.

6.6. Registro contable informatico de los hechos econémicos habituales.
Contabilizacidon de operaciones de un ejercicio econémico completo:
7.1. Asiento de apertura.

7.2. Registro contable de operaciones diarias.

7.3. Balance de comprobacién de sumas y saldos.

7.4. Cuenta de pérdidas y ganancias.

7.5. Balance de situacidn final.

7.6. Asiento de cierre.

Comprobacién de cuentas:

8.1. La comprobacion de los registros contables.

8.2. La conciliacién bancaria.

8.3. La comprobacion en las aplicaciones informaticas.



