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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15003224 Fernando Blanco Cee 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa gglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
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 YOLANDA TRILLO TOBA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo
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tecnoldxicos e organizativos na empresa, efc.

O curriculo permite desenvolver as seguintes competencias no ambito produtivo: tramitar documentacion tanto externa como interna @ empresa; clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo
as técnicas apropiadas; rexistrar contablemente a documentacion soporte correspondente & operativa da empresa; adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios

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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
O sistema de rexistro contable da
1 empresa e a documentacion soporte Veremos os libros e documentos que soportan a informacion contable 12 10
dos feitos contables.
Mercadorias e existencias. O imposto . . . .
2 sobre o valor engadido. Revisaremos o funcionamento da conta de mercadorias, e tamén o do IVE. 12 15
3 Activo non corrente. Estudiaremos as contas mais importantes do ANC. Veremos as amortizacidns e as depreciacions de inmovilizado. 12 15
4 Acredores e debedores. As contas de acredores e debedores por operacions comerciais. 12 10
5 Gastos e ingresos. Veremos para o0s gastos e ingresos as contas e o seu funcionamento. 15 10
6 O financiamento. Estudiaremos as distintas fontes de financiamento. 12 10
7 Operacions de fin de exercicio. Veremos cales son os axustes e a preparacion da contablilidade antes do peche de exercicio. 15 10
8 Ciclo contable. Contas anuais. Veremos o ciclo contable completo. Realizaremos as contas anuais da empresa. 18 10
9 Comprobacion das contas. Comprobaremos os rexistros contables elaborados. 18 10
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
1 O sistema de rexistro contable da empresa e a documentacién soporte dos feitos contables. 12
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

NO

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.

CA1.3 Efectudronse propostas para o arranxo de erros.

CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos.

CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacién 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.

4.2.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

2 Mercadorias e existencias. O imposto sobre o valor engadido.

12
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4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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 empresas.

NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.

CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.

CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE.

CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

4.2.e) Contidos

Contidos

Existencias.
Operacions relacionadas con compras e vendas.
Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Rexistro contable informatico dos feitos econémicos habituais.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

3 Activo non corrente.
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4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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 empresas. NO
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.
4.3.e) Contidos
Contidos
Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.
Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.
4.4.a) Identificacién da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Acredores e debedores. 12
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4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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 empresas. NO
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.
4.4.e) Contidos
Contidos
Operacions relacionadas con compras e vendas.
Rexistro contable informético dos feitos econdmicos habituais.
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
15

5 Gastos e ingresos.
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4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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 empresas. NO
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.
4.5.e) Contidos
Contidos
Gastos e ingresos.
Rexistro contable informético dos feitos econdmicos habituais.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 O financiamento. 12
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4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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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 empresas. NO
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operaciéns mais habituais das empresas.
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC.
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
CA2.4 Efectudronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.
CA2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.
4.6.e) Contidos
Contidos
Financiamento.
Rexistro contable informético dos feitos econdmicos habituais.
4.7.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
15

7 Operacions de fin de exercicio.
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4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Contabiliza operacions econdémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. NO
4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econémico.
CAZ3.5 Introducironse correctamente na aplicacién informatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.
4.7.e) Contidos
Contidos
Calculo do resultado.
Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.
Conta de perdas e ganancias.
Asentamento de pechamento.
4.8.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
8 Ciclo contable. Contas anuais. 18
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

RA3 - Contabiliza operaciéns econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade.

-9-
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4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os feitos econdmicos que orixinan unha anotacién contable.

CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoldxica.

CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos.

CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final.

CA3.7 Preparouse a informacién econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto.

CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.

CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos.

4.8.e) Contidos

Contidos
Asentamento de apertura.
Rexistro contable de operacions diarias.
Balance de comprobacién de sumas e saldos.
Conta de perdas e ganancias.
Balance de situacion final.
Memoria.
4.9.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
9 Comprobacion das contas. 18

-10-
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4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacién laboral e fiscal.

CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

CA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas.

CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacion acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

CA4.5 Efectudronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobacions de movementos ou a integracién de partidas.

CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para que 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 operaciéns de pechamento do exercicio.

CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido.

CA4.9 Utilizaronse aplicacions informéticas para a comprobacion dos rexistros contables.

CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.

4.9.e) Contidos

Contidos

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

Punteamento.

-11-
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Contidos

Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

Os contidos minimos exixibles para acadar positivamente a avaliacion son os que figuran en cada unha das unidades didacticas da programacion.

A nota de cada avaliacion obterase a través de:

a) En cada avaliacion trimestral 0-a alumno-a realizara unha proba obxectiva ou varias, de caracter tedrico e practico ou de caracter practico, que supora un 80% da nota. A nota desta parte sera o resultado de
calcular a media aritmética das cualificacions obtidas nas probas obxectivas.

b) As actividades, tarefas, traballo en Contasol e outros traballos suporan un 20% da nota. A nota desta parte sera o resultado de calcular a media aritmética das cualificacions obtidas nas tarefas, tendo en conta que
a entrega féra do prazo establecido polo docente ou a non entrega, sen a debida xustificacion, supora una nota de cero puntos. A sospeita fundada de copia implica a consideracion de non entregado e tera 0 mesmo
tratamento que o exposto anteriormente. En todo caso se nalgdn dos trimestres non se realizasen traballos escritos este 20% pasariase a avaliar co instrumento de avaliacién contemplado no apartado a).

A valoracién que acade cada alumno/a obterase coa media ponderada das notas obtidas en cada un dos dous apartados (probas obxectivas e traballos).

O sistema de cualificacion sera numérico entre 1 e 10, expresado con nimeros enteiros. A nota redondearase 4 alza se o decimal é superior a 5 e & baixa se € igual ou inferior a 5 para o seu rexistro no XADE (agas
cando a nota estea entre 4,01 e 4,99 que dara unha nota de 4).

A avaliacion estara superada se a nota é 5 ou superior.

CUALIFICACION FINAL DO CURSO:

Obterase aplicando as seguintes porcentaxes:

-12 -
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12, Avaliacion: 40%.
28, Avaliacion: 60%.

Farase unha Unica recuperacién (previa a FCT) para 0-a alumno-a que non acade como minimo un 5.

PARA SUPERAR O MODULO:

1°. O alumno teréd que acadar unha nota final igual ou superior a 5 para aprobar o modulo. No caso de que a aplicacion das porcentaxes anteriores (40% e 60%) supofia obter unha nota inferior a 5, pero a nota da 22
avaliacién sexa de 5 ou mais, redondearase a nota final a 5.

Para calcular esta cualificacién non se utilizaran as notas redondeadas que figuraran no boletin de notas, sendn as medias numéricas (até dous decimais) de cada unha das avaliacions. A nota final redondearase &
alza se o decimal é superior a 5 e & baixa se é igual ou inferior a 5 para o seu rexistro no XADE (agas cando a nota estea entre 4,01 e 4,99 que dara unha nota de 4).

2°. O-a alumno-a debera presentar a resolucién completa dun suposto practico en Contasol.

A avaliacién é continua, xa que o proceso contable debe abordarse de forma progresiva e acumulativa, polo que en cada proba que se realice iranse incluindo os contidos vistos ata ese momento. Polo tanto, na
Ultima avaliacién teranse en conta todos os contidos traballados no curso.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Para o alumnado que non superase o médulo en marzo/abril, 0-a profesor-a propondra actividades de reforzo, repaso e profundizacion segundo as necesidades de cada un-unha durante o periodo ordinario de
realizacién da FCT (marzo-xufio) e seran avaliados do médulo completo nunha proba extraordinaria no mes de xufio.

Para superar 0 modulo o-a alumno-a debera obter unha nota de 5 ou superior na proba extraordinaria que tera lugar no mes de xufio que consistira nun exame tedrico-practico no que o alumnado debera demostrar
que acadou os minimos exixibles do modulo. A simulacion no contasol podera formar parte da proba.

-13-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

O alumnado que perdese o dereito & avaliacién continua tera dereito a realizar unha Unica proba extraordinaria de avaliacidn previa & avaliacion final de modulos correspondente, de acordo co establecido no artigo
25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

Esta proba sera valorada sobre 10 puntos debendo 0-a alumno-a acadar unha puntuacién de 5 ou mais para aprobar.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

O seguimento da programacion revisarase polo menos unha vez  mes e asi constara na reunién de departamento correspondente.
A avaliacién da practica docente sera continla; unha vez detectados problemas no seguimento da materia e dado o nivel do alumnado tratarase de axustar a docencia as necesidades observadas e completar e/ou
variar as actuacions previstas.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

Realizarase a avaliacién inicial pertinente para saber a través dos exercicios e cuestionarios propostos os cofiecementos do alumnado. Ainda que o grupo sexa cofiecido do curso anterior esta proba sirvenos para
facer unha revisién do aprendido en 1° e tamén como unha introducién 6 modulo pola revisién dos conceptos e da mecanica contable.

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

Atenderanse as necesidades detectadas no alumnado que non responda de xeito adecuado aos obxectivos programados. O reforzo podera consistir en maior tempo de atencion individualizada con revision de
exercicios, e/ou explicacion dos contidos con dificultad extra, nos momentos das clases nos que o resto do alumnado realiza outras tarefas. Tamén podera consistir en exercicios extra para repasar as actividades
mais relevantes.

14 -
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9. Aspectos transversais

9.a) Programacioén da educacion en valores

Traballaremos a educacion en valores incidindo no respecto & documentacion, a legalidade da mesma, a importancia dun proceso transparente que a contabilidade necesita para ser veraz. A importancia dos valores
tamén, na elaboracién das contas anuais dunha empresa; recordar o significado e a importancia da imaxe fiel que éstas deben presentar.

E por Ultimo é desexable 6 traballo en equipo que debe impulsarse, e que dada a dificultade da materia para alguns alumnos, fai deste e da solidaridade uns dos valores mais importantes a promover.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse as actividades complementarias e extraescolares acordadas no departamento.

10.0utros apartados

10.1) OUTROS

A profesora entregara material a través da aula virtual e empregarase de apoio o libro de texto Tratamiento de la Documentacién Contable (Ed. Macmillan Education).
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