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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36015101 |da Cafiza Cafiiza (A) 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0443 Tratamento da documentacion contable 2023/2024 6 105 126

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSEFINA CID CABIDO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

O desenvolvemento do presente mddulo estd situado dentro do segundo curso do Ciclo Medio de Xestién Administrativa, correspondente & familia
profesional de Administracién e Xestion.

OR.D 191/2010 establece o curriculo do titulo de formacion profesional de "Técnico en Xestion Administrativa”.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencidn a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

Este profesional exerce a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de
servizos, asi como nas administraciéns publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e
institucions, e prestandolle atencion a clientela e & cidadania.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

> MP0443_00
(sesions)| (%) -

RA1 | RA2 | RA3 | RA4

u.D. Titulo Descricion

1 PPreparacion de documentacion [Esta unidade sirve de introduccion ao médulo. Comezaremos 24 20| X
soporte de feitos econdmicos  por repasar conceptos basicos de técnica contable,
lcontinuaremos coa preparacion da documentacion contable e

no PGC
2 [Rexistro contable de feitos Rexistraremos as operacions mais comins dos distintos 51 40 X
leconémicos habituais grupos do PGC
3 [Contabilizacién de operacions |Realizaremos as operacions de fin de exercicio e as contas 22 17 X
dun ciclo econdmico completo pnuais
4 Comprobacién de contas omprobaremos os rexistros contables coa documentacion 29 23 X
aboral e fiscal, coa bancaria e a mercantil

Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Preparacién de documentacion soporte de feitos econémicos 24

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro 1 Preparacion de documentacion soporte de feitos economicos 240
contable.

1.2 Comprobar que a documentacion soporte recibida contefia todos os
rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o
seu rexistro contable.

1.3 Efectuar propostas para o arranxo de erros.
1.4 Clasificar a documentacion soporte conforme criterios previamente
establecidos.

1.5 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de seguridade e
confidencialidade da informacion.

1.6 Arquivar a documentacién soporte dos asentamentos seguindo
procedementos establecidos.

1.7 Manter un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.

TOTAL 24

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Py N SIS Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién exixibles cualificacion (%)

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro « PE.1 - Proba escrita. S 20

contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de | 4 PE.2 - Proba escrita. S 18

control interno establecidos (sinatura, autorizaciéns, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros. « PE.3 - Proba escrita. S 14

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. | 4 PE.4 - Proba escrita. S 14

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e « PE.5 - Proba escrita. S 14

confidencialidade da informacion.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos |  PE.6 - Proba escrita. S 10

establecidos.

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. « PE.7 - Proba escrita. S 10
TOTAL 100
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4.1.e) Contidos
Contidos

Documentacion mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacion contable.

Documentos xustificantes mercantis tipo.

Requisitos da lexislacién mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Preparacion de « Repaso da metodoloxial « Estudo dos « Documentacién o Apuntes PE.1 - Proba escrita. 24,0
dqcumentaqon soporte de contable documentos soporte empregada con mais complementarios
feitos econdmicos - Esta ) dos feitos contables frecuencia polas ) )
unidade sirve de o O profesor fara unha . empresa o Libro de texto PE.2 - Proba escrita.
introduccién ao médulo. relacion da » O alumno elaborara Interoretacion d
Comezaremos por repasar | documentacion esquemas con * dn erpre atcprl @ )
conceptos basicos de empregada polas documentos ocumentacion PE.3 - Proba escrita.
técn!ca contable, empresas aportando o Oalumnos expord 0s | o Lexislacién aplicable os
contlnuargmos coa documentos principais documentos principais documentos PE.4 - Proba escrita.
zreparauton da iabl « O profesor explicara o mercantis xunto coa a contables
ocumentacion contable e ; ; lexislacion que se lle
; xeito de interpretar a ! 4 ;
estud|area-mos ag gémpras documentacion, dende |  aplica a eles * Aquivo de documentos PE.5 - Proba escrita.
€ as vendas no 0 punto de vista o O alumnos elexira o
contable criterio de organizacién ;
; : PE.6 - Proba escrita.
« O profesor explicara o de arquivo mais
xeitos de arquivo: axeitado
ordenacion nimerica, PE.7 - Proba escrita.
alfanimerica e
cronoloxica
TOTAL 24,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Rexistro contable de feitos econémicos habituais 51
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas S|
empresas.
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar os métodos de valoracion de existencias. 1 As existencias: compras e vendas 10,0
1.2 Codificar as contas conforme o PXC.
1.3 Identificar as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das
empresas.
1.4 Determinar as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
1.5 Efectuar os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais
habituais.
1.6 Contabilizar as operacions relativas a o IVE
2.1 Codificar as contas conforme o PXC. 2 Gastos e ingresos de explotacion 10,0
2.2 ldentificar as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das
empresas.
2.3 Determinar as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
2.4 Efectuar os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.
2.5 Contabilizar as operaciéns relativas a liquidacién do IVE.
3.1 Identificar as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das 3 Acredores e debedores por operacions comerciais 1,0
empresas
3.2 Codificar e as contas conforme o PXC.
3.3 Determinar as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
3.4 Efectuar os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais
habituais.
3.5 Contabilizar as operacions relativas & liquidacion do IVE.
3.6 Realizar as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para
salvagardar os datos rexistrados.
3.7 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade da informacion.
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. - q e Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
4.9 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, 4 O Inmobilizado 10,0
seguridade e confidencialidade da informacion.
4.1 |dentificar as contas que intervefien nas operacions mais habituais das
empresas
4.2 Codificar e as contas conforme o PXC.
4.3 Determinar as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
4.4 Efectuar os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais
habituais.
4.5 Cubrir os campos do libro de bens de investimento por medios manuais
elou informaticos.
4.6 Contabilizar as operacions relativas & liquidacion do IVE.
4.7 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade da informacion.
4.8 Realizar as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para
salvagardar os datos rexistrados.
5.1 Identificar as contas que intervefien nas operacions mais habituais das 5 Fontes de financiacion 10,0
empresas
5.2 Codificar e as contas conforme o PXC.
5.3 Determinar as contas que se cargan € as que se aboan, segundo o PXC.
5.4 Efectuar os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais
habituais.
5.5 Realizar as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para
salvagardar os datos rexistrados.
5.6 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade da informacion.
TOTAL 51

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién Ly L)

exixibles cualificacion (%)

CA2.1 |dentificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das « PE.1 - Proba escrita. S 20
empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. o PE.2 - Proba escrita. S 12
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. « PE.3 - Proba escrita. S 16
CA2 .4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.| 4 PE.4 - Proba escrita. S 25
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou | 4 PE.5 - Proba escrita. S 5
informéticos.
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. « PE.6 - Proba escrita. S 12
CA2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para « PE.7 - Proba escrita. S 5
salvagardar os datos rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, « PE.8 - Proba escrita. S 5
seguridade e confidencialidade da informacion.
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TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Existencias.

Operacions relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.

Financiamento.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Célculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
ACHEEEED (LTS HIITELD Resultados ou produtos Recursos rocedementos de
. - de tarefas) (tarefas) P p ment
(titulo e descricion) avaliacion
As existencias: compras e | o O profesor explicardos | « O alumno estudaré os | o Contabilizaciondas | « Apuntes o PE.1- Proba escrita. 10,0
vendas - Problematica das | criterios FIFO E PMP contidos operacions de complementarios se
existencias, métodos de de valoracion de . existencias,compras e fose necesario )
valoracion. contas existencias e a o Oalumno farg vendas . o PE.2 - Proba escrita.
representativas e problematica contable exercicios practicos o Libro de texto
documentos das operacions de )
correspondentes compras,vendas + Documentos o PE.3 - Proba escrita.

descontos
o PE.4 - Proba escrita.

e« PXC
o PE.5 - Proba escrita.

o PE.7 - Proba escrita.

o PE.8 - Proba escrita.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Gastos e ingresos de « Explicacién dos o Estudo dos conceptos | e Préctica no Contasol | e Libro de texto PE.1 - Proba escrita. 10,0
explotacion - Repaso dos conceptos de gastos e de gasto e ingreso
conceptos de gasto e e ingresos
ingreso e identificar as o « Documentos o Realizacion dos « Apuntes PE.2 - Proba escrita.
contas representativas dos | ¢ Explicacién dos representativos de asentos contables complementarios
mesmos documentos que gastos e ingresos correspondes 0s )
representas gastos e . documentos « Documentos PE.3 - Proba escrita.
ingresos « Introducir os asentos ng
Explicacion d aplicacion informatica
* EXpiicacion 0a « Programa Contasol PE .4 - Proba escrita.
contabilizacion das
operacions de gastos e
Ingresos PE.6 - Proba escrita.
o Explicacion da
introduccion de asentos .
nun programa PE.7 - Proba escrita.
informatico
PE.8 - Proba escrita.
Acredores e debedores por | o Explicacion dos « Estudo dos conceptos | e Introduccion de asentos| « Apuntes PE.1 - Proba escrita. 11,0
operacions comercials - conceptos asi comoas|  asi como as contas no Contasol complementarios

Repaso dos conceptos de
dereitos de cobroe e de
dédebas e identicacion das
contas representativas dos

contas representativas
dos deudores e
acreedores por
operaciones de trafico

representativas dos
deudores e acreedores
por operaciones de
trafico

o Practica de asentos

Libro de texto

PE.2 - Proba escrita.

mesmos « Documentos PE.3 - Proba escrita.
o Explicacion dos o Estudo dos
documentos documentos
representativos de representativos de « Contasol PE.4 - Proba escrita.
dereitos de cobro e de dereitos de cobro e de
débedas como débedas como . PXC PE 5 - Proba escrita.

consecuencia da
actividade comercial

Explicacioén dos motivos
de cargo e abono das
contas representativas
dos deudores e
acreedores por
operaciones de trafico

Explicacién de asentos

consecuencia da
actividade comercial

o Estudo dos motivos de
cargo e abono das
contas representativas
dos deudores e
acreedores por
operaciones de trafico

o Practicar asentos sobre
deudores e acreedores

— por operacions de
» Explicacion da trafico a partir dos
introduccion de asentos|  documentos

no Contasol

PE.6 - Proba escrita.

PE.7 - Proba escrita.

PE.8 - Proba escrita.
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
O Inmobilizado - Repaso do| , Explicacion dos « Estudo dos conceptos | e Listaxe de contas o Libro de texto PE.1 - Proba escrita. 10,0
concepto de inmobilizado e[ conceptos asi comoas|  asi como as contas relacionadas co
|dent|ﬁcatcut)ln dag contas contas representativas representativas dos inmobilizado Aount PE.2 - Prob i
representativas dos dos elementos de elementos de ) o Apuntes .2 - Proba escrita.
mesmos i il i il o Dosier de documentos | complementarios
inmobilizado inmobilizado relacionados co p
o Explicacion dos o Ertudo dos documentos|  inmobilizado « Documentos PE.3 - Proba escrita.
documentos representativos de )
representativos de operacions con ° (P::)ancttel‘csilde asentos no )
operacions con elementos de ' e PXC PE.4 - Proba escrita.
elementos de inmobilizado
inmobilizado : .
o | » Estudo dos motivos de « Programa Contasol PE.5 - Proba escrita.
« Explicacion dos motivog  cargo e abono das
de cargo e abono das contas representativas
contas representativas dos elementos de PE.6 - Proba escrita.
dos elementos de inmobilizado
|nm0‘b|I|zlz?do « Realizar calculos das PE.7 - Proba escrita.
« Explicacion dos cuotas de amortizacion
métodos de célculo das o
cuotas de amortizacion | ¢ Realizacin de asentos PE.8 - Proba escrita.
« Explicacion de asentos
« Explicacion de como se
introducen os asentos
no Contasol
Fontes de financiacion - | o Explicacion dos o Estudo dos conceptos | « Asentos no Contasol | e Libro de texto PE.1 - Proba escrita. 10,0
Repaso do concepto de conceptos asi como as|  asi como as contas
pasivo e das contas mais contas representativas representativas do o )
representafivas da do financiamento da financiamento da o Realizacion de asentos| e Apuntes PE.2 - Proba escrita.
financiacion empresa empresa complementarios
« Explicacion dos  Estudo dos « Documentos PE.3 - Proba escrita.
documentos documentos
representativos de representativos de )
dereitos das fontes de dereitos das fontes de e PXC PE.4 - Proba escrita.
financiamento da financiamento da
empresa empresa .
p. . ) 'p ) « Programa Contasol PE.7 - Proba escrita.
« Explicacion dos motivod e Practica de asentos
de cargo e abono das
contas representativas PE.8 - Proba escrita.
dos elementos de
inmobilizado
« Explicacion de asentos
« Explicacion de
introduccion de asentos
no Contasol
TOTAL 51,0

-10-
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
3 Contabilizacién de operaciéns dun ciclo econémico completo 22

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Contabiliza operacions econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de S|
contabilidade.

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)

1.1 Identificar os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. 1 Operacions de fin de exercicio. As Contas anuais 22,0

1.2 Introducir correctamente a informacion derivada de cada feito econémico
na aplicacion informatica de forma cronoléxica.

1.3 Obter periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

1.4 Calcular as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra
realizar antes do pechamento do exercicio econémico.

1.5 Introducir correctamente na aplicacién informatica as amortizacions
correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion
contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.

1.6 Obter con medios informaticos o calculo do resultado contable e o
balance de situacion final.

1.7 Preparar a informacién econémica salientable para elaborar a memoria
da empresa para un exercicio econdmico concreto

1.8 Elaborar a memoria da empresa para un exercicio econdémico concreto.

1.9 Verificar o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos
datos introducidos.

TOTAL 22

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable. « PE.1 - Proba escrita. S 15
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacién derivada de cada feito econémico na « PE.2 - Proba escrita. S 20
aplicacion informatica de forma cronoldxica.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos. « PE.3 - Proba escrita. S 5
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar | 4 PE.4 - Proba escrita. S 10
antes do pechamento do exercicio econdmico.
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacién informéatica as amortizacions « PE.5 - Proba escrita. S 10
correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacién contable que
corresponda a un exercicio econémico concreto.
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de « PE.6 - Proba escrita. S 10
situacion final.
CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da o PE.7 - Proba escrita. S 10
empresa para un exercicio econdémico concreto.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto. « PE.8 - Proba escrita. S 10
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos « PE.9 - Proba escrita. S 10
introducidos.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.

Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria.

Asentamento de pechamento.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que -
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesz;ag ore(fz r;)termos A(Itta':;?:;o Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Operacidnsdefinde [ o O profesor explicara as| o O alumno resolvera « Contabilizacion das o Apuntes PE.1 - Proba escrita. 22,0
exercicio. As Contas anuais|  operacions a realizar exercicios practicos operacions dun complementarios
- Realizaremos as durante un exercicio EXercicio econdmico - _
operaciéns de finde econdmico completo Calculo 6 o Exercicios propostos PE.2 - Proba escrita.
exercicio e as contas *
anuais gggiﬁrc; aasento de contabilizacion do
contabilizacin de resultado « PXC PE.3 - Proba escrita.
operacions e balances « Elaboracion de contas
de sumas e saldos, a anuais o Libro de texto PE.4 - Proba escrita.
periodificacion
contable, o proceso de + Asento de apertura
regularizacion e o o Modelos de Contas PE.5 - Proba escrita.
peche de exercicio anuais obtidos da web
I Registradores.org
o O profesor explicara ; : :
co?no se elabgran as (Rexistro Mercantil) PE.6 - Proba escrita.
contas anuais
PE.7 - Proba escrita.
PE.8 - Proba escrita.
PE.9 - Proba escrita.
TOTAL 22,0
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thCIB

N.° Titulo da UD

Duracion

4 Comprobacion de contas

29

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documentos soporte.

Sl

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act

Titulo das actividades

Duracion
(sesions)

1.1 Verificar os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion 1
coa documentacion laboral e fiscal

1.2 Utilizar aplicacions informaticas para a comprobacién dos rexistros
contables.

1.3 Efectuar o procedemento de acordo cos principios de seguridade e
confidencialidade da informacion.

1.4 Cotexar periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa
documentacién soporte.

1.5 Circularizar os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas
internas recibidas.

1.6 Comprobar os saldos da amortizacién do inmobilizado acorde co manual
de procedemento.

1.7 Efectuar os punteados das partidas ou asentamentos para efectuar as
comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

1.8 Efectuar as correccidns adecuadas a través da conciliacion bancaria para
que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

1.9 Comprobar o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns
de pechamento do exercicio.

1.10 Comunicar os erros detectados segundo o procedemento establecido

Comprobacion do proceso contable

29,0

TOTAL

29

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl

exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa PE.1 - Proba escrita. S 15
documentacion laboral e fiscal.
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa PE.2 - Proba escrita. S 15
documentacién soporte.
CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas interas | o PE.3 - Proba escrita. S 5
recibidas.
CA4.4 Comprobéaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do PE.4 - Proba escrita. S 10
inmobilizado acorde co manual de procedemento.
CA4.5 Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as PE.5 - Proba escrita. S 10
comprobacions de movementos ou a integracion de partidas.
CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria para que PE.6 - Proba escrita. S 5
os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de PE.7 - Proba escrita. S 10
pechamento do exercicio.
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. « PE.8 - Proba escrita. S 10
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéaticas para a comprobacion dos rexistros contables. | 4 PE.9 - Proba escrita. S 10
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e « PE.10 - Proba escrita. S 10
confidencialidade da informacion.
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.
Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Comprobacion do proceso | o Explicacion dos o Estudo dos « Realizacion da « Apuntes o PE.1 - Proba escrita. 29,0
contable - Comprobaremos [ documentos fiscais e documentos fiscais e conciliacién bancaria complementarios
os rexistros contables coa | |aborais e como se laborais e como se .
documentacion laboral e relacionan cos rexistros|  relacionan cos rexistros| ® Punteo dos saldos das | e Programa Contasol o PE.2 - Proba escrita.
fiscal, coa bancaria e a contables contables contas segun os datos
mercantil _ . ) introducidos no . .
o Explicar comosefaio | e Estudar como se fai o ContaSol o Libro de texto o PE.3 - Proba escrita.
punteado dos saldos punteado dos saldos :
das distintas contas das distintas contas | © Listaxe de documentos
' . ) fiscais e laborais e PXC o PE.4 - Proba escrita.
o Explicarcomosefaia | o Estudar como se faia
conciliacién bancaria conciliacion bancaria
o PE.5 - Proba escrita.
o PE.6 - Proba escrita.
o PE.7 - Proba escrita.
o PE.8 - Proba escrita.
o PE.9 - Proba escrita.
o PE.10 - Proba escrita.
TOTAL 29,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos exixibles son os establecidos para cada unidade nesta programacion.

En cada trimestre farase polo menos un exame dos contidos impartidos no trimestre que se trate.

Se un alumno/a non se presenta a un exame trimestral, s6 tera dereito a repeticion do exame aportando un xustificante oficial por escrito que
xustifique a devandita ausencia.

Considéranse causas xustificadas da non asistencia a un exame as seguintes:

a) Enfermidade grave ou hospitalizacién que impida fisicamente a asistencia ou realizacion do exame.

b) Morte ou hospitalizacion dun familiar con relacion de parentesco de primeiro grado ocorrida dentro das 48 horas anteriores & celebracion do
exame.

c) Citacion xudicial inaprazable que impida a asistencia ao exame.

d) Calquera outra causa de forza maior libremente apreciada pola profesora, da que o alumno debera aportar a xustificacién debida
Sancionarase coa cualificacion de 1 cando se comprobe que o alumno/a non actuou de boa fe ao realizar as probas porque copiara ou realizara
condutas similares.

A superacion dos controis, exames, tarefas e traballos debera obterse de forma licita. Polo tanto, o feito de copiar nun exame, permitir que outras
persoas copien, levar teléfono mobil, auriculares, apuntes, ... (ainda que non sexan usados) ou participar en calquera actividade ou estratexia para
mellorar os resultados propios ou alleos mediante procedementos deshonestos, supora a retirada inmediata do citado exame, obtendo un 1 na
cualificacién do mesmo, sen dereito a repeticion, e supora a nota suspensa nesa avaliacion.

A profesora tamén podera rexeitar un exame ou traballo se a sta presentacion ou caligrafia o fai ilexible.

Cada alumno/a sera avaliado tendo en conta as tarefas realizadas na clase ou fora dela e os resultados obtidos nos exames.

Realizarase polo menos unha proba de avaliacién que podera ser tipo test e/ou de desenvolvemento, tanto tedrico coma préactico por cada
trimestre. No caso de ser exame tipo test, éste podera ser de resposta Unica ou mdltiple e as respostas erréneas poderan diminuir a nota segundo
o indicado no enunciado do exame.

O peso de cada apartado na nota da avaliacién sera:

- Tarefas ou traballos realizados na clase ou fora dela: 20%

- Probas de avaliacion realizadas na aula: 80%

Para realizar a ponderacion anterior é preciso obter no exame realizado na aula un minimo de 5 puntos sobre 10

Para que a avaliacién se considere aprobada, hai que obter un minimo de 5 puntos sobre 10. A nota de cada avaliacion sera un nimero enteiro
entre 1 e 10 puntos e sera a nota media das probas que se fagan en cada avaliacion trimestral (obtenida cada nota seguin a ponderacion anterior,
sempre que estean todos os exames aprobados).

A nota final do médulo, sera a media das avaliaciéns trimestrais, sempre que estean todas aprobadas.

Normas de redondeo das notas: seguirase a norma de redondeo do euro para a cualificacién da avaliacion, salvo para notas de 4,5 ou superior sen
chegar a 5, que seran sempre 4.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Non se realizaran ao longo do curso exames de recuperacion especificamente.
En todo caso, disefiarase unha proba especifica de recuperacion ao remate do médulo para aqueles alumnos/as que non acadaron os obxectivos
polo método ordinario asi como para alumnos que, por faltas de asistencia, perderan o dereito de avaliacion continuada. Esta proba contara
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cunha parte tedrica e outra practica, basadas ambas as duas nos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacién e contidos minimos
expresados nesta programacion.

Para superar a proba habera que obter como minimo 5 puntos dos 10 totais tanto na parte teérica coma na préactica, sendo preciso aprobar ambas
partes para superala

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

O alumnado que perda o dereito a avaliacion continua debera superar unha proba na que demostre que acada os cofiecementos minimos do
modulo. A proba valorara tanto os cofiecementos teéricos como a capacidade de resolver exercicios practicos extraidos da programacion do
modulo, tendo unha parte tedrica e outra practica. Para superar a proba habera que obter como minimo 5 puntos dos 10 totais tanto na parte
tedrica coma na préactica, sendo preciso aprobar ambas partes para superala.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

0 equipo docente reunirase periédicamente para realizar o seguimento da programacion e a adecuacion da practica docente 6 inicialmente
programado.

Ademais, 0 departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, 0 seguimento das programacions de cada modulo, no cal se reflectira o
grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacién razoada no caso de desviacions. A programacion sera revisada ao inicio de
cada curso académico & vista da experiencia do curso anterior e outras circunstancias

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A observacién do alumnado e a realizacion de actividades nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a situacion de partida dos
alumnos/as e do grupo-clase e propiciar a aprendizaxe significativa do alumno. O obxectivo sera avaliar:

- A actitude e motivacion en relacion ao traballo de clase e ao traballo persoal: atencion ante as explicacions, preguntas... participacion xeral

e 0 esforzo ante a demanda da realizacion de tarefas, presentacion e coidado do material ou da carpeta de traballo.

- Asistencia e comportamento

- Cofiecementos e formacion anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a e as dificultades que observo, tentarei establecer a tempo as oportunas medidas: reforzo

educativo e adaptacion de recursos e materiais.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para posibilitar a consecucidn por parte de todos os alumnos dos minimos reflexados na programacion, propéfiense as seguintes medidas:
- Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Disefiaranse actividades de reforzo para aqueles alumnos que non son capaces de seguir o ritmo normal da clase
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- Propofieranse actividades que permitan profundizar no desenvolvemento do espiritu critico e a capacidade reflexiva.
- Seguimento do traballo diario: valoracién da evolucién que presenta respecto a situacion inicial.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Ao longo das unidades traballaranse de forma relacional os seguintes temas transversais:
- Educacion Moral e Civica.

- Educacion para a Paz, Solidariedade e os Dereitos Humanos.

- Educacion para a Igualdade entre os Sexos.

- Educacién Ambiental.

- Educacion do Consumidor.

- Educacion para a Interculturalidade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

O longo do curso poderemos realizar distintas tarefas para afianzar os conceptos desenvolvidos nas distintas unidades:

Exposicion nos taboleiros de anuncios da aula e talleres,de diversos recortes de prensa referentes ao dmbito fiscal, financeiro, contable ou
calquera outra tematica de interese. A través deles, o alumno/-a podera identificar os contidos da materia nas distintas noticias ali expostas,
provocando un posterior debate na aula.

Tamén poderian ser interesantes actividades relacionadas co autoemprego (charlas informativas de organismos publico). Non debemos descartar
que os alumnos/-as do ciclo formativo constitian a stia propia empresa. Nestas exposicions poden escoitar experiencias doutros empresarios,
descubrir as axudas que poderian obter da administracion e as condicions para poder obtelas, e mesmo as posibilidades de mercado non
explotado. Igualmente visitas a empresas privadas e/ou organizacions de ambito publico. Poderan desenvolverse tamén de maneira telematica
cando se considere que € a forma mais axeitada de desenvolvelas. De levarse a cabo poderiamos asistir a FP Innova.

No caso de levarse a cabo outras actividades do departamento, colaborarei en todas as programadas polo departamento de Administracion.

Para o segundo trimestre poderiamos preparar unha saida didactica a algunha cidade de interés, (sempre tendo en conta o interese do alumnado e
de non interrumpir periodos de exames.. ) para poder visitar diferentes entidades como poderian ser 0 Banco de Espafia, o Parlamento, e/ou
outros similares.

No terceiro trimestre 0 alumnado que esta na FCT poderia asistir igualmente as actividades que se desenvolvan no centro educativo, tanto na aula
como fora dela, e que se consideren de interés para eles.

10.0utros apartados

10.1) Comunicacién da programacion

A principio do curso, a profesora comunicoulle ao alumnado a programacién do médulo: os criterios de cualificacién do médulo, os resultados que
deben acadar, os contidos da programacion, unidades que compofien o médulo..

Tamén indicalles onde poden atopar toda a informacion relativa & curriculo da materia pertencente ao ciclo, e profundizar deste xeito, en todos
aspectos que lle podan interesar do titulo:
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http://www.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais?familia=ADG&grao=M
Igualmente, a programacion estara a disposicion do alumnado na xefatura de estudios

10.2) Bibliografia do médulo

Neste modulo o alumno continuara co uso do Plan Xeral Contable (de PEMES) eutilizara nas préacticas propostas asi como en todos aqueles
debates formulados en clase o P.X.C., como material imprescindible de consulta, logrando con iso que adquiran practica no seu manexo e un
sistema de busca de informacion que lles permita, en posteriores unidades, unha mais doada e rapida comprension.

A contabilidade como materia social, € unha materia viva: polo que estaremos atentos a toda normativa nova que durante o curso saia publicada.
Esta emitese polo ICAC (Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas): polo que visitaremos a sta paxina web de cotio, establecendo deste
xeito unha costume por parte do alumnado

A continuacién exponse a Bibliografia de referencia, para a preparacién do médulo, entre a que se considera basica
Na aula usaremos o libro Tratamento da documentacion contable de Mc Millan

-Plan General de Contabilidad. R.D. 1514/2007, de 16 noviembre.
-Plan General de Contabilidad Pequefias y Medianas Empresas. R.D.1515/2007, de 16 noviembre
https://www.sdelsol.com/programa-contabilidad-contasol/ Manual y programa ContaSol

Irase engadindo, & bibliografia anterior, o distintos Manuais que o xornal "CINCO DIAS", establece para cada exercicio econémico,

Como actividades complementarias, se recomendara a lectura de revistas especializadas, como por exemplo:
-REVISTA CONTABLE (Edicion digital:revistacontable.wke.es)

-REVISTA DE CONTABILIDAD Y TRIBUTACION. COMENTARIOS Y CASOS PRACTICOS. Ed. CEF.
-REVISTA CEF GESTION.

As que se engadiran outras mas xeneralistas, pero en las que se obtén artigos moito mais comprensibles, e cun lenguaxe cotidia e accesible,
como:

-REVISTA EMPRENDEDORES
-XORNAL "EL PAIS", na seccion de negocios.
Asi como a consulta a diversas paxinas web nas que o alumno/-a atopara diversa informacion sobre a materia tratada:

-ASOCIACION ESPANOLA DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS: www.aeca.es
-BOLSA DE MADRID: www.bolsamadrid.es

-CENTRO DE INFORMACION Y RED DE CREACION DE EMPRESAS (CIRCE): www.circe.es
-DIRECCION GENERAL POLITICA DE LA PYME: www.ipyme.org

-INSTITUTO DE CONTABILIDAD Y ADUDITORIA DE CUENTAS (ICAC): www.icac.meh.es

Estas fontes, xunto cos materiais empregados e detallados en cada unidade de forma especifica (pizarra, apuntamentos, canon video, internet -con
paxinas web especificas -) completaran a posta en practica da programacion do médulo.
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10.3) Adaptacion a ensinanza a distancia

No caso de ter que activar o ensino a distancia usarase a aula virtual como medio de comunicacién e de posta a disposicién de materiais para 0s
alumnos/as, de ser o caso, asi como para que eles poidan subir a aula virtual as tarefas e actividades que lles encomende. Sera complementado
co correo electrénico e con videoconferencias coa aplicacion que a Conselleria pofia a disposicion da comunidade educativa. Usaremos asimesmo
o programa de software libre Contasol para a introduccidn de asentos contables e poder levar a contabilidade de diversas empresas.
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