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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019463 Johan Carballeira Bueu 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

ESTEFANIA ASTRAY ROCA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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- Axudante de oficina.

- Recepcionista.

- Auxiliar administrativo/a.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.
- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

- Empregado/a de atencién & clientela.
- Empregado/a de tesouraria.
- Empregado/a de medios de pagamento

As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

Bueu e unha localidade costeira duns 12000 habitantes da provincia de Pontevedra, dedicada principalmente a actividades pesqueiras e o sector servicios, incluido o turismo de temporada.

O entorno produtivo basease en pequenas e medianas empresas, fundamentalmente no sector servizos, empresas nas que en todas se realizan tarefas de caracter administrativo, polo que o curriculo adectase as
necesidades e caracteristicas de ditas empresas.

Os alumnos que obtefian este exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administracions publicas,
ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracion e xestién das referidas empresas e instituciéns, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.

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 Libros e rexistros contables obrigatorios e documentos soporte para o rexistro contable das operaciéns 16 15
dos feitos contables
O rexistro contable dos feitos . . -
2 econémicos habituais na empresa Rexistro contable de feitos econémicos 50 40
3 Contabilizacin dun exercicio Simulacién contable dun exercicio econdmico completo 40 30

econdmico completo
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u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Comprobacion da contabilidade cos o
4 documentos soporte Cotexo da contabilidade cos documentos soporte 20 15
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
1 O sistema de rexistro contable da empresa e a documentacion soporte dos feitos contables 16
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Prepara a documentacién soporte dos feitos contables e interpreta a informacion que contén. Sl

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros.

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

CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion.

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

CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.
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4.1.e) Contidos

Contidos

Documentacién mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contable dos documentos xustificantes da informacién 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) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 O rexistro contable dos feitos econémicos habituais na empresa 50

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Rexistra contablemente feitos econémicos habituais, aplicando a metodoloxia contable € os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas. Sl

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.

CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos.




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

Criterios de avaliacion

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

CAZ2.7 Realizéronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

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 econémicos habituais.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Contabilizacién dun exercicio econdémico completo 40

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Contabiliza operaciéns econdmicas habituais correspondentes a un exercicio econémico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. Sl
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4.3.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.

CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do exercicio econémico.

CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informéatica as amortizacions correspondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econémico concreto.

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

CA3.6.1 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable

CA3.6.2 Obtivose con medios informaticos o balance 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.

4.3.e) Contidos

Contidos

Asentamento de apertura.
Rexistro contable de operacions diarias.
Balance de comprobacién de sumas e saldos.

Axustes e regularizaciéns previos ao pechamento.
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Contidos
Conta de perdas e ganancias.
Balance de situacion final.
Memoria.
Asentamento de pechamento.
4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Comprobacion da contabilidade cos documentos soporte 20
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion 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 documentacién 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 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobacions de movementos ou a integracion 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 operacidns de pechamento do exercicio.
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Criterios de avaliacion

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

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

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

4.4.¢e) Contidos

Contidos

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

Comprobacion nas aplicacions informaticas.

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

Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva:

- [dentificar os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable.

- Efectuar propostas para o arranxo de erros.

- Clasificar a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos.

- Efectuar o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.
- Arquivar a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos.

- [dentificar as contas que intervefien nas operacidns mais habituais das empresas.

- Codificar as contas conforme o PXC.

- Determinar as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.

- Efectuar os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

- Contabilizar as operacions relativas a liquidacion do IVE.
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- Efectuar o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

- [dentificar os feitos econdmicos que orixinan unha anotacion contable.

- Introducir correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacién informatica de forma cronoldxica.

- Obter periodicamente os balances de comprobacion de sumas e saldos.

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

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

- Obter con medios informaticos o célculo do resultado contable

- Obter con medios informaticos o balance final

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

- Verificar os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracién coa documentacion laboral e fiscal.

- Cotexar periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte.

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

- Comprobar os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de procedemento.

- Efectuar os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobacions de movementos ou a integracion de partidas.

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

- Comprobar o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions de pechamento do exercicio.
- Efectuar o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacién.
Criterios de cualificacion:
- (70%) Probas escritas (duas por cada avaliacion) que contaran de:

* Proba obxectiva tipo test.

* Resolucion de supostos practicos. Os alumnos deben acadar unha nota superior a 5 nos supostos practicos para superar 0 exame.

- (30%) Traballo realizado nas aplicacions informaticas nas distintas UD

En cada exame incluiranse os novos contidos € os avaliados nas probas anteriores. Isto implica que un alumno que supere o exame final, sempre que a media cos traballos realizados en cada unidade didactica
supere 0 5, superara o0 modulo independentemente das notas obtidas nas avaliacions previas. Do mesmo xeito, un alumno que non supere o exame final tera que recuperar todos os contidos impartidos ao longo do

curso nun novo exame final.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

As actividades de recuperacidn previstas para este modulo pédense clasificar do seguinte xeito:

- UD ou bloques de UD nas que alumno non acadou os minimos esixibles (O longo do curso):
* Nos exames nos que o alumno non supere 0 4,5 tera que realizar examen de recuperacion.

* Nos traballos e actividades incompletos ou con erros significativos, nos que alumno non supere 0 5, tera que corrixir € completar o traballos ou actividade.

- Totalidade do médulo ou parte do mesmo (antes da avaliacion parcial previa a FCT no periodo ordinario):

* Os alumnos que non acaden unha avaliacidn positiva durante o curso teran que probas escritas dos bloques de contidos pendentes.
* Se fora o caso, entrega dos traballos pendentes.

- Totalidade do médulo (despois da avaliacion parcial previa a FCT no periodo ordinario):

Faranse actividades de recuperacién do modulo despois de identificar os resultados de aprendizaxe nos que o alumno non acadou unha avaliacién positiva e incidir sobre eles na planificacion das actividades de
recuperacion.

* Os alumnos teran que realizar os traballos e actividades correspondentes.
* Os alumnos realizaran una proba escrita no mes de xufio, antes da avaliacion final.

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

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacion continua tera que realizar antes da avaliacién final do médulo as probas correspondentes aos alumnos que tefien pendente a totalidade do mddulo:
* Exame de toda a materia.

* Entrega dos traballos realizados 6 longo do curso.

-10-
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Precisaran unha nota minima de 5 en ambas partes para acadar unha avaliacién positiva.

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacion continua non poderan realizar a FCT no periodo ordinario.

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

O departamento realizara cunha frecuencia minima mensual, o seguimento das programaciéns de cada médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no
caso de desviacions.

O seguimento da programacion se realizara mediante a aplicacién informatica.

Respecto & avaliacion da practica docente, o procedemento utilizado para tal fin consistira en cumprimentar por parte do alumnado un cuestionario, valorando todos os aspectos do proceso de ensino aprendizaxe
dende a dptica do alumnado. O momento en que a devandita avaliacién se levara a cabo sera no terceiro trimestre, o final do curso académico.

Tamén se solicitara informacion do alumnado sobre a practica docente ao finalizar a Ultima sesion de cada UD, xunto coa autoavaliacidén dos alumnos, no momento en que se da lugar & resolucion de dibidas,
opinions persoais, etc. e a stia vez para obter informacién do alumno en canto aos posibles aspectos a mellorar.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A Avaliacién inicial levarase a cabo ao comezo do curso co obxecto de ter informacién dos cofiecementos cos que chega o alumnado, mediante unha proba inicial 6 principio do curso, e probas periddicas 6 principio
de cada U. D sobre os contidos da mesma.

- Consistiran en cuestionarios orais ou escritos e supostos practicos relacionados co médulo ou con cada unidade didactica, segundo o caso.

- Lectura e andlise de textos relacionados coa unidade didactica.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

- Algunhas actividades formuladas s alumnos seran graduais, de forma que cada alumno as realizard na medida das suas capacidades.
- Formularanse tamén actividades mais simples e dirixidas para os alumnos con maiores dificultades.
- Realizaranse actividades en grupo e postas en comun dos supostos prantexados, nas que os alumnos con maiores capacidades poidan colaborar e axudar a aqueles que atopen dificultades na materia.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Os contidos transversais traballaranse a través de:

- Solidariedade e tolerancia nas relacions de grupo.

- Rexeitamento da discriminacion baseada nas diferenzas de sexo, raza e clase social, crenzas e outras caracteristicas individuais e sociais.

- Formacién do xuizo moral.

- Actitude de conservacion e mellora do medio fisico e do patrimonio artistico e cultural.

- Valoracién e comprension da evolucidn tecnoldxica nas diferentes ciencias e das stas repercusiéns na natureza, no ser humano e na comunidade internacional.
- Formacién de cidadans criticos con capacidade de valorar as diferentes informacidns e ter posturas e decisidns ao respecto.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias e extraescolares seran as prantexadas polo departamento.
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- Apuntes proporcionados pola profesora.

- Impresora multifuncién.

- Dispositivos electronicos para almacenamento de datos.
- Mesas de oficina.

- Un ordenador con acceso a Internet para cada alumno/a.
- Aplicacions informaticas de uso xeral e especificas.

- Material de oficina: arquivadores convencionais de documentacion, cartafoles de arquivo, grampadoras, perforadoras, tesoiras, encadernadoras,...

- Documentos oficiais das administraciéns publicas.

- Medios audiovisuais: Taboleiro, proxector multimedia, ordenadores con acceso a internet e reprodutor de DVD

- Libro de texto: Tratamento da documentacaién contable. MACMILLAN
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