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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15026030 Terra de Xallas Santa Comba 2023/2024
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Swiglﬁg formativos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo 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 SOL LORENZO ALVAREZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral deste titulo Técnico en Xestion administrativa consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién &
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 satisfaccién da clientela e actuando segundo as normas de
prevencion de riscos laborais e proteccion mediambiental.

Este profesional exerce a sua actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion ao publico e a cidadania.

Prospectiva do titulo

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo esixelle actualmente ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e
sociais relacionadas co traballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvolvemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

As maiores vias de demanda de emprego son o sector de servizos, asi como a externalizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia, increméntase o nimero total de
profesionais da area administrativa, tanto pola implantacién de novas empresas de todos os sectores econémicos como polo desenvolvemento das xa existentes. Desde o punto de vista da externalizacion, cada vez
mais compaiiias deciden subcontratar a stia xestién administrativa ou parte dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servizos administrativos a outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracién dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas persoas unha actualizacién continua e actitudes
favorables cara & aprendizaxe ao longo de toda a vida, a autoformacién e a responsabilidade.

A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profesionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestién de calidade, respectando a normativa ambiental e de
seguridade laboral.

En relacién co anterior e coa imparable tendencia & globalizacion das relaciéns econdémicas, 0 emprego do inglés como lingua de intercambio internacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor
mais de exixencia para o persoal profesional da area administrativa, debido & permanente xestion de documentos e de comunicaciéns.

Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase pola siia competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de
ser 0 caso, unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de atencién & 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.

Competencias profesionais, persoais e sociais

A formacion do médulo Tratamento da Documentacidn Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) as competencias profesionais, persoais e sociais a, b, ¢, d, er,
estas son:

a)Tramitar documentos e comunicacions internas a partir de ordes recibidas ou da informacion obtida.
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Obxectivos Xerais

A formacion do mddulo Tratamento da Documentacién Contable debe contribuir a alcanzar (segundo curriculo decreto 191/2010 de 28 outubro) os obxectivos xerais b, f, g, h e p, estas son:
b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa e recofiecer a sua estrutura, os seus elementos e as stas caracteristi-cas, para a sta elaboracién.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou informacion obtida.
c)Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técnicas aprobadas e os parametros establecidos pola empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacidn soporte correspondente a operativa da empresa en condicidns de seguridade e calidade.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e as novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoléxicos e organizativos nos procesos produtivos.

f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacién de comunicacién e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e informético para a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.

g) Interpretar a normativa e metodoloxia contable, analizando a problematica contable que poida darse nunha empresa, asi como a documentacién asociada para o seu rexistro.

h) Introducir asentos contables manualmente e en aplicacions informaticas especificas, consonte a normativa, para rexistrar contablemente a documentacion.
p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

3. Relacién 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

o)
:5 ___ | Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o @ MP0443_00
S| o
S RA [ RA | RA | RA
= 1 2 3 4
1 ud 1 I?rgparamon da documentacidn soporte de feitos Interpretacion e rexistro contable de documentos soporte 18 | 14 X
econémicos
2 |Ud 2 Rexistro contable de feitos econémicos habituais Contabilizacién de existencias, medios de cobro e pago, gastos, ingresos e inmobiliza-do. 62 | 51 X
Codificacion de contas.
Ud 3 Contabilizacién de operaciéns dun exercicio Realizacidn das operacions de unha empresa simulada na que se inclda todo o proceso
3 o . P ; N 32| 25 X
econémico completo contable: -Apertura. -Operaciéns do periodo. -Regularizacién. -Peche
4 |Ud 4 Comprobacion de contas Verificacion dos saldos das contas e correccion de erros 12 | 10 X
Total: 126
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 ud 1 Preparacién da documentacion soporte de feitos econémicos 18

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
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Interpretar a documentacion mercantil laboral, fiscal e contable 1 Estudo das obrigacidns formais de caracter mercantil e fiscal para os empresarios. 10,0
2.1 Identificar os documentos soporte para o rexistro contable das operacions e os diferentes sistemas de 2 Identificacion dos documentos soporte para o rexistro contable das operaciéns e diferentes 8.0
arquivo. sistemas de arquivo. ’
TOTAL 18

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n Imos n _Pesp' 5
exixibles cualificacion (%)

PE.1 - Test de respostas alternativas

CA1.1 Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro contable. ° P S 10

CA1.2 Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexistros de control interno o PE.2-Test de respostas alternativas s 15

establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para o seu rexistro contable.
TO.1 - A actitude de traballo na aula.

CA1.3 Efectuaronse propostas para o arranxo de erros. ° S 15

LC.1 - O proceso das actividades propostas
CA1.4 Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente establecidos. ° Pr W prop S 15

TO.2 - O desenvolvemento do traballo realizado
CA1.5 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacion. ° Vo f IZ S 10
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g)l(irxiim: cualifizzzfén %)
CA1.6 Arquivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procedementos establecidos. + PE3-Bxercio prictico S 25
CA1.7 Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza. + T03-Aaclitude de traballo na aula. S 10
TOTAL 100

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.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon 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

Con que

Como e con que

Partindo dos libros e rexistros obrigatorios
para as empresas en funcion das principais
normas fiscais e mercantis

PE.2 - Test de respostas alternativas

TO.1 - A actitude de traballo na aula.

Que e para que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicacion das obrigaciéns | e Participacion na clase de « Recofiecemento dos « Libro de texto, internet e supostos o LC.1- 0O proceso das actividades
que ten que levar a empresa forma activa. principais documentos elaborados pola profesora propostas
L } . tanto as de indole mercantil mercantis, laborais, fiscais e )
Estudo das obrigacions formais de caracter como as fiscais contables dunha empresa o PE.1-Test de respostas alternativas
mercantil e fiscal para os empresarios. -
10,0
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Como e con que

ingresos.

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Resolucion das actividades | ¢ Cumprimentar e comparar | e Pizarra, calculadoras, ordenadores e o PE.3 - Exercio practico
de forma individualizada e documen-tos mercantis, manuais de texto
Identificacion dos documentos soporte para €en grupo laborais, fiscais e contables.
o rexistro contable das operaciéns e . TO.2 - O desenvolvemento do traballo 80
diferentes sistemas de arquivo. - Arquivar os realizado 4
if I
diferentes documentos contables o T0.3 - A actitude de traballo na aula.
TOTAL 18,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Ud 2 Rexistro contable de feitos econémicos habituais 64
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 empresas. Sl
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar o tratamento contable e as normas de valoracién que establece o Plan para as existencias e
para as compras de mercadorias.
1.2 Rexistrar as operacions dunha empresa e levar o seguimento e control das compras, do almacén de
existencias e dos pagos aos provedores e acredores, tanto de forma manual como co programa
informatico. y Rexistro e control contable das compras e vendas de mercadorias, do almacén de existencias 16.0
) ) e dos procesos de pagos a provedores e acredores da empresa simulada. ’
1.3 Identificar o tratamento contable que establece o Plan para as vendas de mercadorias, contas e
normas de valoracion
1.4 Rexistrar as operacions dunha empresa e levar o seguimento e control das vendas, do almacén de
existencias, e dos cobros a clientes, tanto de forma manual como co programa informatico.
2.1 Identificar o tratamento contable e as normas de valoracién que establece o Plan para os gastos e os 9 Estudo das operaciéns relacionadas cos Gastos & Ingresos 12,0
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
2.2 Rexistrar os feitos contables relacionados coas Contas de Gastos e Ingresos
3.1 Identificar o tratamento que establece o0 PXC de PEMES para o rexistro contable da adquisicién e para
a venda destes elementos patrimonialis.
3.2 Analizar o concepto de amortizacion e describir os métodos de calculo para a determinacion das cotas Estudo do tratamento que establece o PXC de PEMES para o rexistro contable da adquisicion
de amortizacion e identificar o tratamento contable que establece o PXC de PEMES para o rexistro 3 de elementos de inmobilizado, do deterioro de valor, da sua amortizacion e da venda destes 14,0
contable da amortizacion. elementos .
3.3 Definir o concepto contable de deterioro de valor, describir o tratamento que establece o Plan para o
rexistro contable das correccions valorativas.
4.1 |dentificar,e Rexistrar os feitos contables relacionados co Financiamento 4 Estudo da financiacién na empresa. 8,0
5.1 Realizar as liquidaciéns-declaracions periédicas do IVE e resolver a seu tratamento contable. Calcular 5 Proceso de contabilizacion e liquidacion do IVE. Determinacion do Resultado Contable en 140
0 Resultado Contable supostos presentados '
TOTAL 64
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _PesP' 5
exixibles cualificacion (%)
TO.1 - O desenvolvemento do traballo realizado.
CA2.1 Identificaronse as contas que intervefien nas operacions mais habituais das empresas. ¢ VoV & S 10
PE.1 - Test de respostas alternativas
CA2.2 Codificaronse as contas conforme o PXC. ° P a S 10
PE.2 - Exercicio practico.
CA2.3 Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC. ¢ Xerciclo pract S 10
PE.3 - Exercicio practico.
CA2.4 Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables mais habituais. ¢ Xerciclo pract S 20
TO.2 - O desenvolvemento do traballo realizado
CA2.5 Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais e/ou informaticos. ¢ VoV & S 10
PE.4 - Exercicio practico.
CA2.6 Contabilizaronse as operacions relativas & liquidacion do IVE. ¢ Xerciclo pract S 20
CA2.7 Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para salvagardar os datos o LC.1- 0 proceso na aula das actividades propostas s 10
rexistrados.
CA2.8 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da|  TO.3 - O desembolvemento do traballo realizado S 10
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.

Calculo do resultado.

Rexistro contable informatico dos feitos econdmicos habituais.
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4.2.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 Profesorado (en termos de Alumnado R Instrumentos e procedementos de (sesions)
esultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Explicar os movementos das | e Aprender os movementos « Cofiecer como se moven as | « Apuntes e supostos elaborados polo o LC.1- 0O proceso na aula das
contas e analizar os das contas. Participacion na contas que aparecen nos profesor, libros de texto. Pizarra actividades propostas
resultados. Prantexamento e clase de forma activa. feitos econdmicos mais Calculadoras Ordenadores )
Rexistro e control contable das compras e resolucién de casos Realizar anotaciéns naficha | habituais da empresa. o PE.1-Test de respostas altenativas
vendas de mercadorias, do almacén de practicos de almacén polos sistemas Cofiecer e realizar fichas de
existencias e dos procesos de pagos a Explicar o funcionamento do do Prezo Medio Ponderado almacén. Cofiecer o PE.2 - Exercicio practico
provedores e acredores da empresa almacén na empresa. (PMP) e First in, First out tratamento contable da ¢ = P :
simulada. - Realizaranse casos practicos de Explicar o funcionamento (FIFO). Realizar anotacions compravenda 160
contabilizacién de operaciéns de compras e contable das vendas e no Diarioe no Maior « PE.3 - Exercicio practico. '
de vendas, das relaciéns con provedores e compras. Prantexamento e relacionadas coa
do control de almacen de existencias, tanto resolucion de casos compravenda de
de forma manual como co programa practicos mercadorias. Cubrir 0s o TO.1- O desenvolvemento do traballo
informatico. documentos relacionados realizado.
coa compravenda.
o T0.3 - O desembolvemento do traballo
realizado
o Explicar o significado e a « Realizar anotacions no « Distinguir perfectamente « Apuntes e supostos elaborados polo e LC.1- 0O proceso na aula das
distincién entre gasto e Diarioe no Maior entre gasto e ingreso profesor e libros de texto. Pizarra, actividades propostas
ingreso . Prantexamento e relacionadas cos gastos e contable. Percibir a sua ordenadores, calculadoras )
resolucion de casos €0s ingresos. utilidade o PE.1-Test de respostas alternativas
Estudo das operacions relacionadas cos practicos
Gqst(_)s e Ingresos - Real_i;aranse casos « PE.2 - Exercicio practico.
practicos de contabilizacions de gastos e 12,0
ingresos tanto de forma manual como co
programa informatico o PE.3 - Exercicio practico.
e TO.1- O desenvolvemento do traballo
realizado.
o Explicar os movementos das | e Realizar as anotacions « Ser capaz de contabilizar « Apuntes e supostos elaborados polo e LC.1- 0O proceso na aula das
contas de inmobilizado e a correspondentes a compra correctamente todas as profesor e libros de texto. Pizarra, actividades propostas
Estudo do tratamento que establece o PXC slia depreciacion posterior. de inmobilizado, operacions relacionadas co ordenadores, calculadoras )
de PEMES para o rexistro contable da Prantexamento e resolucion |  amortizacion, deterioro e inmobilizado: compravenda, o PE.1-Test de respostas alternativas
adquisicion de elementos de inmobilizado, do | ge casos practicos baixa de inventario. amortizacion e deterioro.
deterioro de valor, da sua amortizacion e da R 140
venda destes elementos . - Rexistro contable o PE.2- Exercicio practico. '
de operacions de adquisicion, deterioro de
valor, amortizacién e venda de elementos PE 3 - Exercicio practi
patrimoniais da empresa simulada. o B3 - EXErCicio practico.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 . tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
e TO.1- 0 desenvolvemento do traballo
realizado.
e T0.2 - O desenvolvemento do traballo
realizado
o Explicar a importancia do o Realizar simulacions por Cofiecer o significado € 0 o Apuntes e supostos elaborados polo e LC.1-0 proceso na aula das
desconto no financiamento grupos dun exercicio de tratamento contable dos profesor e libros de texto, ordenadores actividades propostas
dunha empresa. Explicar os desconto de efectos. Posta efectos descontados. e calculadoras )
movementos contables das posterior en comun o PE.1-Test de respostas alternativas
contas relacionadas co
desconto. Prantexamento e PE.2 - Exercicio practico
o resolu-cién de casos ¢ P :
Estudo da financiacion na empresa. - -
s R practicos
Exposicion de casos e Localizacion da o 8,0
Informacion necesaria e Rexistro « PE.3- Exercicio practico.
e TO.1- 0 desenvolvemento do traballo
realizado.
e T0.3 - O desembolvemento do traballo
realizado
o Explicar o funcionamento o Realizar anotaciéns no Realizar anotacions no o Apuntes e supostos elaborados polo e LC.1-0 proceso na aula das
contable do Ive soportado e Diario e Maior relacionadas Diario e Maior relacionadas profesor e polos libros de texto. actividades propostas
repercutido. A liquidacion. co IVE. co IVE. Obter o resultado do Pizarra, ordenadores e calculadoras. )
Prantexamento e resolucion exercicio contable. Obter o o PE.1-Test de respostas alternativas
de casos practicos. Explicar resultado do exercicio
por diferentes métodos a contable. PE.2 - Exercicio practi
Proceso de contabilizacion e liquidacion do obtencién do resultado. e FE. ercicio practico.
IVE. Determinacion do Resultado Contable Prantexamento e resolucion
en supostos presentados - Realizacion de de casos practicos o PE.4 - Exercicio practico.
practicas de anotacions de liquidacions 14,0
periddicas do IVE. Rexistro do Resultado
Contable en supostos practicos da emprsa e TO.1- 0 desenvolvemento do traballo
simuladatada realizado.
e T0.2 - O desenvolvemento do traballo
realizado
e T0.3 - O desembolvemento do traballo
realizado
TOTAL 64,0
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N. Titulo da UD Duracion
3 Ud 3 Contabilizacién de operacions dun exercicio econémico completo 32
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Contabiliza operaciéns econémicas habituais correspondentes a un exercicio econdmico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabilidade. Sl
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Rexistrar nun ciclo contable as operacions h_abltuals desenvolvidas duranttla 0 ejercicio: asentamento y Estudo do proceso desenvolvido nun cidlo contable completo. 6.0
de apertura, rexistro contable de operacions diarias e balances de comprobacion
2.1 Interprgtar 0 cgngepto contable de periodificacion de gastos e ingresos e asignar os gastos e ingresos 2 Estudo da periodificacién de gastos & ingresos. 6.0
ao exercicio econdémico ao que correspondan.
3.1 Entender o proceso contable para determinar o resultado econdmico da empresa e realizar o peche do
exercicio.
3 Estudo do proceso de regularizacion contable e o peche de contas. 10,0
3.2 Rexistrar as operacions relacionadas co fin do exercicio econémico.
4.1 |dentificar as normas que regulan as Contas anuais e a sta elaboracion.
4.2 Recofiecer a diferenza entre os distintos modelos de Contas anuais: normais, abreviadas e de
PEMES, e os requisitos para poder realizar unhas e outras. 4 Identificacion das contas anuais.Elaboracion dos distintos documentos que forman as Contas 100
4.3 Analizar as normas especificas que establece o PXC para elaborar o Balance, a Conta de Perdas e anuais do PXC de PEMES e as normas comuns e especificas para realizalas.
Ganancias e a Memoria.
4.4 |dentificar os requisitos e os modelos para a presentacion das Contas no Rexistro Mercantil
TOTAL 32
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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 avaliacion M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - Test de respostas alternativas
CA3.1 Identificaronse os feitos econémicos que orixinan unha anotacion contable. ‘ P S 10
CA3.2 Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econémico na aplicacion informatica de o TO.1- O desenvolvemento do traballo realizado. S 10
forma cronoldxica.
LC.1 - O proceso na aula das actividades propostas.
CA3.3 Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e saldos. ¢ P prop S 5
CA3.4 Calcularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumpra realizar antes do pechamento do |  PE.2 - Exercicio practico s 20
€Xercicio econémico.
CA3.5 Introducironse correctamente na aplicacion informatica as amortizaciéns correspondentes, as correcciéns de [  T0.2 - O desenvolvemento do traballo realizado S 9
valor reversibles e a regularizacion contable que corresponda a un exercicio econdmico concreto.
T0.3 - O desenvolvemento do traballo realizado
CA3.6 Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balance de situacion final. ‘ S 10
CA3.7 Preparouse a informacion econdmica salientable para elaborar a memoria da empresa para un exercicio o LC.2- O proceso na aula das actividades propostas. s 6
econdémico concreto.
PE.3 - Exercicio practico
CA3.8 Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econdmico concreto. ‘ P S 20
TO.4 - O desenvolvemento do traballo realizado.
CA3.9 Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos datos introducidos. ‘ S 10
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.
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Memoria.

Asentamento de pechamento.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon 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

ue e para que Como Con que
Q parag q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar o proceso contable, | e Participacion na clase de « Identificar os feitos o Cadro de contas Pizarra. Calculadoras. | « LC.1- O proceso na aula das
0s movementos das contas forma activa. Resolver econdmicos que orixinan Ordenadores actividades propostas.
e os balances de exercicios do proceso unha anotacion contable. PE1 - Test d iz altemnal
) ! combrobacion. contable no Diario, no Maior : e Fc.1-1estde resposias aiternativas
Estudo do proceso desenvolvido nun ciclo P " o Introducir correctamente a
e rantexamento e resolucion e laborar balances de h i ;
contable completo. - Exposicion de casos, de casos précticos comprobacion informacion derivada de 6.0
localizacion da Informacion necesaria e ' cada feito enonémico na o TO.1 - O desenvolvemento do traballo ’
rexistro aplicacion informatica de realizado.
forma cronoléxica.
« Obter periodicamente os
balances de comprobacién.
Estudo da periodificacion de gastos e Explicar os pagos e cobros | e Resolver exercicios de « Cofiecer a importancia do o Cadro de contas Pizarra. Calculadoras. | « PE.2 - Exercicio practico
ingresos. - Realizaranse explicacions breves diferidos, gastos e ingresos periodificacion no Diario e principio do devengo na Ordenadores. Libro de texto.
e esquematicas dos contidos e exercicios de anticipados. Maior. contabilidade. 6,0
movementos das contas implicadas na . To.j - O desenvolvemento do traballo
unidade. realizado.
Explicacion da regularizacion| e Resolucion de exercicios « Resolver exercicios de o Cadro de contas Pizarra. Calculadoras. | « PE.2 - Exercicio practico
das contas de existencias, partindo dun Balance de regularizacion contable e o Ordenadores. Libro de texto.
Estudo do proceso de regularizacion contable da regularizacion de gastos comprobacion, ata chegar aof  peche de contas.
e 0 peche de contas. - Realizaranse e ingresos, da deter- resultado final do exercicio » T0.2- O desenvolvemento do traballo
explicacions breves e esqueméticas dos minacion do resultado, dos econdémico e a o peche de realizado 100
contidos e exercicios de movementos das 35?"‘“95 f|§9a|3 na tad contas. « T0.3 - O desenvolvemento do traballo '
contas implicadas na unidade desenvoltos de elerminacion do resutado e realizado
; ; licacion dos beneficios
forma manual e informatizada apli
obtidos o T0.4 - O desenvolvemento do traballo
realizado.
dentificacin das contas anuais.Elaboracion Explicacion da elaboracion |  Resolucion de exercicios « Cofiecer os modelos oficiais | « Cadro de contas Pizarra. Calculadoras. | e LC.2 - O proceso na aula das
dos distintos .documentos que forman as do Balance, Conta de para confeccionar o Balance das principais Contas anuais Ordenadores. Libro de texto. actividades propostas.
Contas anuais do PXC de PEMES e as Perdas e Ganancias e de PEMES e a Conta de 10,0

normas comUns e especificas para realizalas.
- Realizaranse explicacions breves e
esquematicas dos contidos e exercicios de

Memoria.

Perdas e Ganancias
segundo modelo oficial para

PE.3 - Exercicio practico
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
presentacion e depdsito no o T0.3 - O desenvolvemento do traballo
elaboracion do Balance, a Conta de Perdas e Rexistro Mercantil. realizado
Ganancias, tanto de forma manual como
informatizada. o TO.4 - O desenvolvemento do traballo
realizado.
TOTAL 32,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 Ud 4 Comprobacion de contas 12
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 Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Identificar os procedementos para realizar comprobacions dos rexistros contables 1 Identificacion dos procedementos de comprobacion. 12,0
TOTAL 12
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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 M'.n mos - .Pesg 0
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion coa documentacion laborale |  LC.1-O proceso na aula das actividades propostas. s 6
fiscal.
LC.2 - O proceso na aula das actividades propostas.
CA4.2 Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa documentacion soporte. ‘ P prop S 6
T0O.1 - O desenvolvemento do traballo realizado.
CAA4.3 Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas internas recibidas. ¢ S 6
CA4.4 Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do inmobilizado acorde co manual de | » TO.2 - O desenvolvemento do traballo realizado. S 6
procedemento.
CA4.5 Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as comprobacions de e T0.3 - O desenvolvemento do traballo realizado. S 6
movementos ou a integracion de partidas.
CA4.6 Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacion bancaria para que os libros contablese o |  PE.1 - Exercicio practico s 25
saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.
PE.2 - Exercicio practico
CA4.7 Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operaciéns de pechamento do exercicio. ¢ P S 25
LC.3 - O proceso na aula das actividades propostas.
CA4.8 Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establecido. ¢ P prop S 6
LC.4 - O proceso na aula das actividades propostas.
CA4.9 Utilizaronse aplicacions informaticas para a comprobacion dos rexistros contables. ‘ P prop S 7
LC.5 - O proceso na aula das actividades propostas.
CA4.10 Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confidencialidade da informacidn. ¢ P prop S 7
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

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

Comprobacion nas aplicacions informaticas.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon 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 sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
Explicar a maneira de « Comprobar os distintos libros| e Coriecer a importancia do o Cadro de contas. Pizarra. LC.1 - O proceso na aula das
comprobar que os rexistros conta-bles. Participacion na inventario na empresa Calculadoras. Ordenadores actividades propostas.
contables son correctos clase de forma activa Cof LC2-0 ad
comprobando i ) ) « Cofiecer como se . 2 - O proceso na aula das
iodi te os dat » Realizar un inventario da comproban os distintos libros actividades propostas.
periodicamente os datos.
» aula do alumnado contables
Prantexamento e resolucién LC.3 - O proceso na aula das
de casos practicos « Realizar exercicios de « Cofiecer como comprobar a actividades propostas.
Explicar a importancia de comprobacién cos libros exactitude das cantidades do|
realizar un inventario xeral Rexistro de facturas libro Rexistro de facturas LC.4 - O proceso na aula das
de todos os elementos expedidas e recibidas expedidas e recibidas actividades propostas.
atrimoniais. Resolver i ici A
L Exercicios Propofier o Realizar exercicios de . Coneg:er como comprobar a LC.5 - O proceso na aula das
Identificacion dos procedementos de - Frop! comprobacién co libro exactitude das cantidades actividades propostas
comprobacion. - Realizaranse explicacions supostos a realizar polo Auxiliar de efectos a cobrar, dos libros Auxiliares. ’ 120
breves e esquematicas dos procedementos alumno libro Auxiliar de cobros, libro PE.1 - Exercicio practico '
de comprobacion Explicar como comprobar os Auxmar d_g efectos a pagar e
libros Rexistro de facturas libro Auxiliar de pagos o
expedidas e recibidas. PE.2 - Exercicio practico
Resolver exercicios.
Propofier supostos a realizar
P P TO.1 - O desenvolvemento do traballo
polo alumno .
. realizado.
Explicar como comprobar os
libros Auxiliares da carteira TO.2 - O desenvolvemento do traballo
de cobros e da carteira de realizado.
pagos. Resolver exercicios.
Prgpoﬁer supostos a realizar TO.3 - O desenvolvemento do traballo
polo alumno realizado.
TOTAL 12,0

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

MINIMOS EXIXIBLES
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Para superar o médulo, o alumnado debera resolver correctamente unha serie de exercicios tedrico-practicos e informaticos, que contemplen o seguinte:
Redactar un inventario
Recoriecer e saber aplicar as principais contas do PXC Pemes
Contabilizar nos libros Diario e Maior as operacions habituais de un ciclo econémico.
Redactar balances de comprobacion de sumas e saldos.
Redactar balances de situacion e contas de perdas e ganancias.
Realizar o proceso de regularizacion para a determinacién do resultado
Completar un ciclo econémico basico con unha aplicacion informatica.

CRITERIOS DE CUALIFICACION DO ALUMNADO

Fomentarase a participacion do alumnado en todo o proceso educativo, colaborando co profesor, analizando e corrixindo as deficiencias que se dean na aula, confeccionando material, corrixindo exercicios, etc.

En canto a actividade normal da aula realizaranse exposicions teérico-practicas dos diversos temas indicados nos contidos. Tras cada exposicion tedrica procederase a resolucion de supostos relacionados co tema,
primeiro realizados na aula, para detectar problemas de comprensién, e tamén de forma individualizada, por parte do alumnado. A correccién individualizada dos resoltos polo alumnado, indicando onde estan os
erros, 0 porqué e a sua rectificacion, permitira un mellor aproveitamento por parte do alumnado.

Como a finalidade desta materia esta centrada no achegamento do alumno & realidade empresarial, realizaranse supostos practicos adaptados a realidade empresarial.

Os aspectos tedricos desenvolvidos seran os minimos necesarios para facilitar e permitir a realizacion das cuestions practicas. As clases seran fundamentalmente practicas, desenvolvéndose exercicios globais
conforme vaianse desenvolvendo os cofiecementos oportunos.

O proceso de avaliacidn que se realizara sera o siguiente:

Avaliacion inicial;
Ten por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada un dos alumnos e alumnas, en relacion aos contidos do médulo. Levarase a cabo mediante un cuestionario individual.

Avaliacion parcial:

Realizarase unha sesién de avaliacién e cualificacion en cada trimestre lectivo nas que se avaliara o proceso de ensino-aprendizaxe, para cuxo seguimento e valoracién se utilizaran os seguintes instrumentos:

a) Cualificacion do traballo desenvolto na aula polos alumnos e alumnas mediante a observacion das actividades realizadas.

b) Cualificacién da actitude na aula demostrada polos alumnos e alumnas mediante observacion directa do alumnado na clase.:

¢) Cualificacion de unha ou varias probas obxectivas de avaliacion.

Na cualificacion do traballo desenvolto valoraranse aspectos como o rigor, metodoloxia, orde, rapidez.....

Nas probas obxectivas valorarase a utilizacion de conceptos e a aplicacién de procedementos na solucidn de problemas e a resolucidn de supostos practos. A composicidn destas probas debe reflectir contidos
conceptuais e procedimentais, ou exclusivamente conceptuais ou procedimentais. Deberase acadar 5 puntos sobre 10 no total da proba para considerar superados eses contidos. Cando as probas realizadas nun
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trimestre sexan mais de unha, a nota trimestral de probas obxectivas sera a media ponderada en funcién do tempo adicado a cada parte.

Criterios de cualificacion.

Ponderacions:

- Un 90% para a nota dos exames parciais.

- Un 10% para valorar as actitudes e os traballos desenvolvidos na aula.

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

O alumnado que non superara alguna avaliacion debera facer unha recuperacion das unidades didacticas pendentes. Para a recuperacion, debera realizar as actividades que propofia a profesora con tal fin,
especificas para cada unidade didactica, e realizar unha proba obxectiva de recuperacion.

Aquel alumnado que na proba obxectiva de recuperacién non acade unha nota de 5 puntos debera presentarse & proba extraordinaria do médulo completo.

A proba extraordinaria do modulo tera lugar no mes de xufio e consistira nun exame teorico-practico no que o alumnado debera demostrar que acadou os resultados de aprendizaxe do modulo, sendo preciso obter
unha media de 5 para superar o0 médulo.

0 alumnado que deba presentarse a esta proba extraordiraia realizara durante o tercer trimestre actividades encamifiadas a afianzar ou recuperar cofiecementos que o alumno non fose capaz de adquirir durante o
periodo establecido na presente programacion.

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

As alumnos e alumnos que superen o limite maximo de faltas de asistencia (10% das horas do médulo, segundo decreto114/2010, de 1 de xullo, (10,5 horas en Tratamento da Documentacion Contable), polo
que se establece a ordenacion xeral da FP, perderan o dereito & aplicacidn dos criterios xerais de avaliacion, polo que deberan presentarse ao exame final de xufio, a celebrar nas datas que se establezan.

Para os alumnos e alumnas que perdan o dereito a avaliacion continua farase unha proba mixta global (escrita e informatica) con exercicios tedrico-practicos prantexados sobre os minimos detallados na
programacion. Aprobara o mddulo quen obtefia na proba unha cualificacidn global igual ou superior a 5, sendo a nota final a conseguida nesta proba.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia practica docente

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dean resposta as diferenzas individuais nos estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado,
facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumno/a. Revisarase a programacion semanalmente para comprobar o seu seguimento. De non cumprirse analizarase os motivos e intentarase arranxar
as desviacions sempre que isto sexa viable.

Realizarase un traballo diario de aula, no cal partindo desta programacién organizada en unidades didacticas secuenciais no tempo, recolleranse dia a dia as actividades realizadas, asi como as observacions que se
consideren oportunas, para continuar co correcto desenvolvemento da programacion inicial.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacion inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion do alumnado, asi como as suas capacidades, e servira para orientar e situar ao alumnado en relacion co seu perfil profesional
correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas posibles necesidades de apoio educativo, poranse en marcha
medidas ordinarias ou extraordinarias de atencion a diversidade, segundo proceda en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacion).

A primeiros de novembro realizarase unha proba escrita (tedrica e practica), para comprobar se os alumnos comprenden as unidades explicadas e os exercicios, para poder recuperar aos alumnos ou
alumnas con dificultades.

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

Proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicién dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e
adaptadas a realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates, cumprimentaranse documentos manexando a lexislacion existente, para que os
alumnos/as reflexionen sobre a necesidade e a utilidade da informacién ata que adquiran as destrezas necesarias para o seu manexo.

A atencion especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das stas capacidades persoais e, en todo caso, os obxectivos establecidos
con caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e afondamento segundo as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicidn dos novos conceptos. Utilizaranse metodoloxias diversas e
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adaptadas a realidade e 0 entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

- Educacion Moral e Civica.

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

- Educacion para a Igualdade entre os Sexos.

- Educacién Ambiental.

- Educacion do Consumidor.

- Educacion para a Interculturalidad.

- Educacion para o Desenvolvemento.

- Educacion para os Medios de Comunicacion.

Os temas transversais abondaran en todo o médulo mediante a concienciacion de os alumnos/as para evitar discriminaciéns entre eles, intentado eliminar roles asighados tradicionalmente a un ou e outro sexo,
potenciando a aceptacion por parte de todos e respectando as ideas dos demais; ou fomentando actitudes criticas ante seu papel de consumidores de servizos publicos e privados.
Ao longo de todas as unidades de traballo traballaremos de forma relacional os temas transversais. Sendo os seguintes 0s que teremos mais presentes:

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Todas as programadas no departamento.

Visitas a algunha empresa da comarca para cofiecer algun proceso produtivo e comercial.
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repaso de exercicio completo
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