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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
27015311 | A Pinguela Monforte de Lemos 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 | MARTA IGLESIAS GONZALEZ

Outro profesorado

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

O entorno productivo esta baseado en PEMES, fundamentalmente do sector servizos e con pouca especializacién, que realizan todas as funcions
da empresa, polo que demandan profesionais de grao medio cunha formacién ampla e que contemple todos os ambitos funcionais da empresa.
Neste senso a programacién adecuase a estas necesidades do entorno produtivo e permite formar administrativos que poden exercer a stia
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 xestién das referidas empresas e instituciéns, e
prestandolle atencién a clientela e a cidadania.

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

Augxiliar administrativo/a.

Axudante de oficina.

Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

Administrativo/a comercial.

Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal

Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.

Recepcionista.

Empregado/a de atencion & clientela.

Empregado/a de tesouraria.

Empregado/a de medios de pagamento.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D.

Titulo

Descricion

Duracion (sesions)

Peso (%)

1

O sistema de rexistro
contable da empresa ¢
a documentacion
soporte dos feitos
contables

Libros e rexistros contables obrigatorios e documentos soporte para o rexistro contable das operacions

12

10

Rexistro contable dos
feitos econdmicos
habituais na empresa

Rexistro contable de feitos econdmicos no libro diario

70

45

Contabilizacién de
operaciéns dun
exercicio econémico

completo

Simulacién contable dun exercicio econdmico completo

28

25

Comprobacion de
contas

Cotexo da contabilidade cos documentos soporte

16

20
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 0O sistema de rexistro contable da empresa e a documentacion soporte dos feitos contables 12

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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion 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 Efectuéronse 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.

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 lexislacion mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 Rexistro contable dos feitos econémicos habituais na empresa 70
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.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions 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 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais.

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

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

CA2.7 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.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

-
3 Contabilizacién de operaciéns dun exercicio econdmico completo 28

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Identificaronse os feitos econémicos que orixinan unha anotacion contable.

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

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

CA3.4 Calculdronse 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 situacién final.

CA3.7 Preparouse a informacion econémica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto.

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

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

4.3.e) Contidos

Contidos

Célculo do resultado.

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.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Comprobacion de contas 16

4.4.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 NO
contabilidade.
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 verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

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

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 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobaciéns de movementos ou a integracion de partidas.

CA4.6 Efectuaronse 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 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 € fiscal, coa bancaria e coa mercantil.
Punteamento.
Conciliacion bancaria.

Comprobacion nas aplicacions informaticas.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

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

Os Minimos exixibles son os especificados no punto 4.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A nota de cada unidade calcularase en base a 2 conceptos, da seguinte forma:

- Realizarase un exame que sera o 80 % da nota da unidade. O exame valorarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter 5 puntos para
superalo.

- As tarefas/traballos entregados suporan o 20% da nota da unidade. Unha tarefa/traballo non realizado en tempo e forma valorarase con cero
puntos.

Para aprobar as unidades hai que ter os traballos e os exercicios entregados en tempo e forma e 0 exame aprobado.

A nota da 12 avaliacién calcularase facendo a media ponderada das unidades avaliadas (segundo os seus pesos). No caso de que algunha
unidade avaliada estea suspensa a nota da avaliacién serd como maximo de catro puntos.

Na segunda avaliacion, no caso de ter a catro unidades superadas calcularase a media ponderada (segundo os pesos de cada unidade) e sera
esa a nota que apareza nos boletins da segunda avaliacidn que coincidira coa nota da avaliacion final. No caso de ter alugunha unidade suspensa
a nota sera como maximo de catro puntos, e tera que recuperar a/as unidades non superadas nunha proba que se realizara antes da celebracién
da segunda avaliacion, no mes de marzo. No caso de suspender esta proba realizaranse actividades de recuperacion das partes suspensas
durante a terceira avaliacion e realizarase unha nova recuperacion no mes de xufio.

Sancionarase coa cualificacion de cero puntos cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou limpamente ao realizar as probas, exercicios ou
traballos porque copiara ou realizara condutas similares.

A nota final sera a media ponderada das notas de cada unidade, sendo preciso ter como minimo 5 puntos en cada unha para superar o médulo.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Antes da celebracion da segunda avaliacidn, os alumnos que tefian algunha unidade suspensa, realizaran un exame de recuperacion coas
unidades non superadas. Para a superacién do médulo o/a alumno/a debe acadar como minimo 0 50% da suma das puntuacions establecidas
para as cuestions relativas a cada UD que tefian que recuperar.

No caso de non superar algunha/s das UD, o0 médulo estara suspenso e a nota sera, como maximo, de 4 puntos.
Os alumnos que tefian 0 mddulo suspenso na 22 avaliacion, non accederan a realizar a FCT, e asistirdn as actividades de recuperacion, previstas

nos informes individualizados. No mes de xufio realizaran un exame de recuperacién coas unidades suspensas. Para a superacion do médulo o/a
alumno/a debe acadar como minimo 0 50% da suma das puntuaciéns establecidas para as cuestions relativas a cada UD que tefian que recuperar.

-8-
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A aplicacién do proceso de avaliacion continua require a asistencia regular do alumnado as clases e as demais actividades programadas para este
maodulo profesional. Deste xeito, para ter dereito a ser avaliado de forma continua, o nimero de sesiéns as que un alumno podera faltar
inxustificadamente serad do 10 % (12 sesions). A superacion desta porcentaxe implicara a perda do dereito & avaliacidn continua.

O alumno que tefia a pérdida de dereito de avaliacién continua, acudira a unha proba final, que se realizara en marzo, previa a celebracion da 22
avaliacion. Para superala, deberase ter en conta se acada os minimos das diferentes unidades que aparecen recollidos nesta programacion
(contidos e criterios de avaliacion minimos esixibles).

Para o alumnado que concorra a esta proba, a slia nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final. Dita proba se valorara de
0 a 10 puntos.

Para aprobar o modulo debe superar nesta proba, todas e cada unha das UD do médulo.

Para a superacion de cada UD o/a alumno/a debe acadar como minimo 0 50% da suma das puntuacions establecidas para as cuestions relativas a
esa UD en cuestion.

No caso de non superar algunha/s das UD, o médulo estara suspenso e a nota sera, como maximo, de 4 puntos.

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

A presente programacion avaliarase segundo 0s seguintes procedimentos:

- Seguimento das actividades de aula desenvolvidas, para realizar un autocontrol de ditas actividades. Empregarase a aplicacion web.
- Memoria fin de curso.

- Control do seguimento da programacion nas reunions de departamento, tomando as medidas oportunas se € o caso.

Constancia da informacién ao alumnado:
Unha copia da programacion farase publica na aula virtual do médulo.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Coa sesidn de avaliacion inicial, 4 que se fai referencia na Orde do 12 de Xullo de 2011, preténdese recoller, por parte do profesorado-titor, coa
colaboracién do resto do equipo docente, a informacion dispofiible de cada alumno e alumna en particular, e do grupo-clase en xeral. O
intercambio de opinidns e de informacion entre o profesorado facilitara a toma de decisions como un primeiro paso no proceso da avaliacién
continua. O proceso de ensino-aprendizaxe dos alumnos vai cara a consecucion dos obxectivos minimos marcados nesta programacién, o que
implica que 0 equipo docente parta dun estado inicial sobre o que iran operando os cambios producidos pola ensinanza e o aprendizaxe.

Ao comezo do curso, o equipo docente levara a cabo unha sesién de avaliacion inicial do alumnado, na data fixada pola xefatura de estudios, que
tera por obxecto o cofiecemento das caracteristicas e da formacidn previa de cada alumno e alumna, asi como das stas capacidades. Esta
informacion podera proceder, entre outras:
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a) Dos estudos académicos ou das ensinanzas de formacion profesional inicial ou para o emprego previamente realizados.
b) Da experiencia profesional previa.
c) Da observacion do alumnado e as actividades realizadas nas primeiras semanas do curso.

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

Ademais de seguir as consignas do Plan de Atencion a Diversidade do Centro, en canto s sUas lifias xerais realizarase o seguinte:

1. As actividades desefiaranse con distintos graos de dificultade e distintos enfoques, para que todos os alumnos poidan realizalas con éxito.

2. Realizaranse se fose necesario actividades diferentes para diferentes agrupamentos de alumnos, de tal forma que poida atenderse a todos os
alumnos.

3. Fomentarase a excelencia na educacién proporcionando aos estudantes tarefas mais complexas e estimulantes, sempre tendo en conta as
capacidades individuais, para prompver unha aprendizaxe mais profunda e duradeira, ofrecendo as ferramentas necesarias.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Unha das caracteristicas esenciais que debe asumir 0 ensino actual é o seu compromiso cunha serie de valores basicos para a vida e para a
convivencia, e dicir, a incorporacion efectiva nos seus proxectos dos valores éticos ( xustiza, solidariedade, igualdade, tolerancia, respecto, paz,
saude,...) que favorezan e fagan posible unha sociedade mais humanizada e democratica.A educacion nos valores non é, soamente, unha
dimension do aprendizaxe a ter en conta no proceso educativo, sendn que constitlie un dos factores basicos que determinan a calidade do ensino.

Os valores que favorecen a madurez intelectual e humana dos alumnos englébanse nas chamadas ensinanzas ou temas transversais, que non
constitlien en si mesmo ningunha asignatura ou médulo, sendn que deben ser tratados dende perspectivas académicas distintas e, polo tanto,
inciden parcialmente na programacion curricular das diferentes areas.

O Departamento debe facer fincapé nas stas ensinanzas na necesidade de tratar temas de Etica Empresarial e Responsabilidade Social
Corporativa, en todos os mddulos tratase o obxectivo social das empresas e os valores que despois indicamos. Ocuparémonos da ética no mundo
dos negocios e trataremos de que os alumnos comprendan 0s principios morais e as hormas que guian o comportamento no mundo dos negocios.
Como é léxico tamén é preciso analizalas cuestidns éticas da nosa vida, nas ensinanzas transversais tamén se propofien valores que deben ser
transmitidos:

Educacién para a igualdade entre os sexos.

Educacion para a salde

Educacion ambiental.

Educacién do consumidor

Non discriminacion no traballo por razén de nacionalidade.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Non se contemplan, inicialmente, a realizacién de actividades complementarias e extraescolares para esta materia.
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