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1.- INTRODUCCION/IMPORTANCIA DEL MODULO

Toda empresa precisa conocer la imagen fiel de su patrimonio con el fin de poder cumplir de
una manera eficaz con los objetivos para los que ha sido creada. En este aspecto, la Contabilidad,
siguiendo unas normas especificas, se encarga de registrar, representar, sintetizar y medir el
patrimonio de la empresa con el fin de interpretar sus resultados y conocer su situacién econémicay
financiera para informar a terceros (proveedores, acreedores, empleados, Hacienda...) y a los
propietarios principalmente.

El objetivo principal de este modulo es dotar al alumno/a de las herramientas basicas para
llevar a cabo un registro contable basico segun partida doble, siguiendo las directrices legales
establecidas por el Plan General de Contabilidad vigente.

Por tanto, se estudiara el patrimonio empresarial, los conceptos de gasto e ingreso y la técnica
contable apropiada para que sus variaciones se plasmen en las Cuentas Anuales. Asi mismo, se
aprenderd la utilizacion de un programa contable basico de aplicacion totalmente valida en el mundo
empresarial.

Los contenidos de este médulo sirven de base y tienen su continuidad en el médulo de
segundo curso Tratamiento de la Documentacion Contable.

Un aspecto fundamental a tener en cuenta la Modalidad de “Ensefianza Dual” a este Ciclo
Formativo, introducida con el propdsito de mejorar la empleabilidad del alumnado. Esto
condicionara en gran medida la programacion.

La formacion profesional dual se basa en una mayor colaboracidn y participacion de las
empresas en los sistemas de formacién profesional, propiciando una participacion mas activa de la
empresa en el propio proceso formativo del alumnado y, asi, permitir que éstas conozcan de manera
mas cercana la formacion que reciben los jévenes, cada vez méas adaptada a las demandas de los
sectores productivos y a las necesidades especificas de las empresas. Con la formacién dual se
pretende que la empresa y el centro de formacion profesional estrechen sus vinculos, ainen
esfuerzos y favorezcan una mayor insercion del alumnado en el mundo laboral durante el periodo de
formacion.

2.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

OBJETIVOS

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo
gue se relacionan a continuacion:

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informética para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable
gue puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.
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h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacién.

p) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

COMPETENCIAS

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales
y sociales que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza- aprendizaje que

permiten alcanzar los objetivos del médulo versaran sobre:

e Interpretacion y registro contable de documentos soporte.

Registro contable de hechos econdémicos habituales.

Contabilizacién de las operaciones derivadas de un ejercicio econdomico completo.

Obtencidn del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

Utilizacion de la aplicacion informatica contable.

e Control y verificacion de registros contables con los documentos soporte.

IES POLITECNICO JESUS MARIN 2022/2023 pag. 3



PROGRAMACION DIDACTICA TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

3.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS

Segun se establece en la orden de 11 de septiembre de 2011 los resultados de aprendizaje,
los criterios de evaluacion y los contenidos son los que se detallana continuacién:

RA 1: Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacion que contiene

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

f)

g)

Se han identificado los
diferentes tipos de documentos
soporte que son objeto de
registro contable

Se ha comprobado que la
documentacion soporte recibida
contiene todos los registros de
control internoestablecidos —
firma, autorizaciones u otros—
para su registro contable

Se han efectuado propuestas
para la subsanacién de errores.

Se ha clasificado la
documentacion  soporte  de
acuerdo a criterios previamente
establecidos

Se ha efectuado el procedimiento
de acuerdo conlos principios de
seguridad y confidencialidad de
la informacidn.

Se ha archivado la
documentacion soporte de los
asientos siguiendo

procedimientos establecidos

Se ha mantenido un espacio de
trabajo con el grado apropiado
de orden y limpieza.

Preparacion de documentacién soporte de

hec

hos econémicos:

La documentacién
contable

Documentos-justificantes mercantiles tipo.

Documentacion relativa a las compras
y ventas.

Documentos relativos al almacén,
referidos al registro de compras y
ficha de almacén.

Documentos relacionados con cobros
y pagos.
Documentos relacionados con temas

fiscales y laborales, liquidacién de
impuestos, nominas, Tcly Tc2.

Otros documentos, pélizas de seguros,
documentos de notaria, contrato de
compraventa, recibos de suministros y
contratos de alquiler

mercantil y

Interpretacion contable de los
documentos justificantes de la
informacion contable

Organizacion 'y archivo de los

documentos mercantiles para los fines de
la contabilidad.

Legislacion  mercantil  aplicable al
tratamiento de la documentacion
contable.
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RA2: Registra contablemente

hechos

econdmicos habituales

reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del PGCPyme.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se han identificado las cuentas
que intervienen en las operaciones
mas habituales de las empresas

b) Se han codificado las cuentas
conforme al PGC

c) Se han determinado qué cuentas
se cargan y cudles seabonan,
segun el PGC.

d) Se han efectuado los asientos
correspondientes a los hechos
contables mas habituales

e) Se  han cumplimentado los
distintos campos del libro de
bienes de inversion por medios
manuales y/o informaticos

f) Se han contabilizado las
operaciones  relativas a la
liquidacion de IVA

g) Se han realizado las copias de
seguridad segun el protocolo
establecido para
salvaguardar los datos registrados

h) Se ha efectuado el procedimiento
de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad vy
confidencialidad de la
informacion

Registro contable de hechos
economicos habituales:

Operaciones relacionadas  con
compras y ventas. Correcciones de
valor.

Gastos e ingresos.  Servicios
exteriores. Tributos. Personal.Otros.
Registro contable de los
instrumentos de cobro y pago.
Deterioro de créditoscomerciales.
Inmovilizado Material.
Adquisicion, amortizacion,
provisiones y enajenacion. Libro
de bienes de inversion.

Liquidacién de IVA. Librosregistro
de facturas emitidas y facturas
recibidas.

Céalculo del resultado

Registro contable informaticode los
hechos econémicos habituales.
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RA 3: Contabiliza operaciones econdmicas habituales correspondientes a unejercicio
econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del
Plan de Contabilidad.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

Se han identificado los hechos
econdmicos que originan  una
anotacion contable.

Se ha introducido correctamente la
informacion derivada de cada hecho
econémico en la aplicacion
informaética de forma cronoldgica.

Se han obtenido periddicamente los
balances de comprobacion de sumas y
saldos.

Se han calculado las operaciones
derivadas de los registros contables
que se han de realizar antes del cierre
del ejercicio econémico.

Se ha introducido correctamente en la
aplicacion informatica las
amortizaciones correspondientes, las
correcciones de valor reversibles y la
regularizacion contable que
corresponde a un ejercicio econémico
concreto.

Se ha obtenido con medios
informaticos el célculo del resultado
contable y el balance desituacion final.
Se ha preparado la informacion
econdémica relevante para elaborarla
memoria de la empresa para un
ejercicio econémicoconcreto.

Se ha elaborado la memoria de la
empresa para un ejercicio econémico
concreto.

Se ha verificado el funcionamiento del
proceso, contrastando los resultados
con los datos introducidos.

Contabilizacién de operaciones de un
ejercicio econdémico completo:

- Asiento de apertura.

- Registro contable de operaciones
diarias.

- Registro contable en el libro mayor.

- Balance de comprobacién de sumasy
saldos.

- Ajustes de fin de ejercicio,
periodificacion, amortizaciones,
correcciones devalor y
regularizacion contable.

- Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

- Balance de situacion final.

- Preparacién de la documentacion
econdémica contenida en la memoria.

- Asiento de cierre.

- Aplicacion informatica para el
desarrollo de un ejercicio contable
completo.

IES POLITECNICO JESUS MARIN 2022/2023

pag. 6




PROGRAMACION DIDACTICA TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

RA 4: Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datosde los
documentos soporte.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

Se han verificado los saldos de las
cuentas deudoras y acreedoras de las
Administraciones  Publicas con la
documentacion laboral y fiscal.

Se han cotejado periédicamente los
saldos de los préstamos y créditoscon la
documentacién soporte.

Se han circularizado los saldos declientes
y proveedores de acuerdocon las normas
internas recibidas.

Se han comprobado los saldos de la
amortizacién acumulada de loselementos
del inmovilizado acordecon el manual de
procedimiento.

Se han efectuado los punteos de las
diversas partidas o asientos para efectuar
las comprobaciones de movimientos o la
integracion de partidas.

Se han efectuado las
adecuadas a través de la conciliacion
bancaria para que tanto los libros
contables como el saldo de las cuentas
reflejen las mismas cantidades.

Se ha comprobado el saldo de lascuentas
como paso previo al inicio de las
operaciones de cierre del ejercicio.

Se han comunicado los errores detectados
segun el procedimientoestablecido.

Se han utilizado aplicacionesinformaticas
para la comprobacion de los registros
contables.

Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios deseguridad y
confidencialidad de la informacion.

correcciones

Comprobacion de cuentas:

La comprobacion de los registros

contables. Comprobacion de la

documentacion comercial, laboral y

bancaria. Circularizado del saldo de

clientes y proveedores. Comprobacion

de la amortizacion acumulada con las

fichas de inmovilizado.

El punteo y la casacion contables.

La conciliacion bancaria.

La comprobacion
aplicaciones informaticas.

en las

IES POLITECNICO JESUS MARIN 2022/2023

pag. 7




PROGRAMACION DIDACTICA TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

4.- CONTENIDOS. SECUENCIACION DE CONTENIDOS Y ACTIVIDADES POR
UNIDADES DETRABAJO

Ev.| Unidad Contenidos Horas| RA Peso | Semana Fgr.mamon DUA!‘
(Inicial/Alternancia)
Semana
1 La contabilidad. El ciclo contable 10 RA3 10% 1-2
Preparacion de la documentacion Semana
2 contable. Obligaciones legales 6 RAL 10% 3.4 Inicial en el instituto
Las compras y las ventas en el PGC RA2 Semana
< 3 de Pymes 10 RA4 | 10% 5-6
S _ _ RA2
E 4 Gastos e ingresos de explotacion 10 RA4 | 10% 7-8
§>a Acreedores y deudores por RA2
— 5 operaciones 10 RA4 | 10% Semana
comerciales | 10 Fase de alternancia
Acreed_ores y deudores por RAD (Instituto/Empresa)
6 operaciones 25 RA4 | 10% Semana
comerciales Il 10-14
. . RA2 Semana
7 El inmovilizado 20 RA4 10% | 15.18
Semana
:g 8 Fuentes de financiacién 15 Eﬁi 10% | 19-71
= Fase de alternancia
3 Operaciones de fin de ejercicio. 222 Semana| (Instituto/Empresa)
& 9 Las cuentas anuales 10 RA4 10% | 22.23
L . RA2 Semana
10 Aplicacion informatica. Contasol 10 RAZ4 10% | 94.95
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TEMPORALIZACION GRUPO DUAL

A continuacion, exponemos la temporalizacién del proyecto, teniendo en cuenta que cuando comience la
alternancia (en el mes de noviembre) el alumnado (10 en total) acudiran al centro educativo (CE) los viernes y a la
empresa lunes, martes y miércoles. El horario de la empresa se determinara en el convenio de colaboracién que se
firme con cada una de ellas, pero en todo caso esta planificada para 6 horas al dia.

Del 18 de
Hasta el 18 de noviembre| noviembre al 23 3° Trimestre
de diciembre

Desde 3°TRIM hasta A partir del 20 de marzo

2'h CE (viernes) 17 de febrero (periodo FCT)

6 h.CE

3 h a determinar.

4 h Empresa 2h CE / 4h Empresa .
(recuperaciones, refuerzos)
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5.- LA EVALUACION, MEDIOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional
inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

A continuacion detallamos para cada RA sus criterios de evaluacion, asi como los estandares y las evidencias
con los que el docente los evaluara. Especificar que cada evidencia supone un peso sobre el total del RA, que a su
vez representan un % sobre el conjunto de los RA que componen el mddulo, hasta completar el 100%.

Se evaluara cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las evidencias descritas en las
siguientes tablas:

RA 1: Prepara la documentacion soporte de los hechos contables interpretando la
informacidén que contiene.10%
CRITERIO DE EVALUACION | ESTANDAR EVALUABLE | EVIDENCIA PESO
a) Sehan identificado los | Identificalos diferentes
diferentes tipos de |tipos de documentos
documentos soporte que son | soporte de la informacion
objeto de registro contable contable.
b) Se ha comprobado que la
documentacién soporte Comprueba que los
reci_bida contiene todps los documentos soporte que
(rai?a:are%sidgse control |_nterno puedeI recibir Ig emprelzsa
A . cumplen todos 0s
f';?;as’ aLrJ(taor_lszt?glggﬁtsatl)Jleotros— requisitos y en caso de
E) l;e g han efec.tuado errores ’procede a su
correccion.
propuestas para la
subsanacion de errores
d) Se ha clasificado la
documentacidn soporte de
acuerdo a criterios
previamente establecidos
e) Se ha efectuado el
procedimiento de acuerdo Conoce el
con los principios de procedimiento ot
seguridad y confidencialidad | ¢asificacion y archivo de 80%
de la informacion la documentacion | o, eqtionarios y
f)  Se ha archivado la soporte  teniendo  en actividades 20%
documentacién soporte de cuenta los principios de
los asientos siguiendo seguridad
procedimientos confidencialidad
establecidos.
g) Se ha mantenido un
espacio de trabajo con el
grado apropiado de ordeny
limpieza
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RA 2: Registra contablemente hechos econdémicos habituales reconociendo yaplicando la metodologia

contable y los criterios del PGC Pyme.39%

CRITERIO DE ESTANDAR EVIDENCIA PESO
EVALUACION EVALUABLE
a) Se han identificado las
cuentas que intervienen en
las operaciones mas o ) o
habituales delas empresas Codifica e ] identifica
b) Se han codificado las cuentas segln el
cuentas conforme al PGC
PGC. _ | determinando cuando se
C) Se han determinado qué cargan y cuando se
abonan.
cuentas se cargan y cuales
se abonan, segun el PGC.
d) Se han efectuado los
asientos correspondientes Conoce el procedimiento
a los hechos contables més de contabilizacion de los
habituales. hechos contables
f) Se han contabilizado las més habituales en la o
operaciones relativas a la Actividades 20%
liquidacion de IVA. empresa.
e) Se han cumplimentado los Sabe  cumplimentar libro Cuestionarios 80%
distintos campos del librode | . _de bienes
inversion.

bienes de inversion por
medios manuales y/o
informaticos.

g) Se hanrealizado las
copias de seguridad segun
el protocolo establecido

para salvaguardar los datos
registrados.

h) Se ha efectuado el
procedimiento de acuerdo
con los principios de
responsabilidad, seguridad
y confidencialidad de la
informacién.

Conoce el procedimiento y
protocolo establecido
para salvaguardar los
datos registrados en la
contabilidad y la
informacién confidencial
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RA 3: Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico
completo, reconociendo y aplicando la metodologia contabley los criterios del Plan de

Contabilidad.13%

CRITERIO DE EVALUACION

ESTANDAR EVALUABLE

EVIDENCIA PESO

a) Se han identificado los hechos
econbémicos queoriginan una
anotacion contable.

C) Se han obtenido periédicamente los
balances de comprobaciénde sumas y
saldos.

d) Se han calculado las
operaciones derivadas

de losregistros
contablesque se
han derealizar antes
delcierre del ejercicio
econoémico.

Identifica los hechos
econémicos que

dan lugar a las
anotaciones contables,
obteniendo el balance
de sumas y saldos
realizando todas las
operaciones del cierre
del ejercicio.

b) Se ha introducido
correctamente la
informacion derivada de
cada hecho econémico en
la aplicacion informética
de forma cronoldégica
e) Se ha introducido correctamente
enla
aplicacidn informatica
las amortizaciones
correspondientes las
correcciones de valor
reversibles y la
regularizacion contable que
corresponde a un ejercicio
econdémico concreto.
f) Se ha obtenido con medios
informaticos el célculo del
resultado contable y el
balance de situacion final.

Utiliza el programa
contablepara introducir
la informacién derivada
de

cada hecho
econdmico,
realizando
amortizaciones y laregt

g) Se hapreparado la
informacion econémica
relevante para elaborar la
memoria de la empresa
para un ejercicio
economico concreto.

h) Se ha elaborado la
memoria de la empresa
para un ejercicio
economico concreto.

i) Se ha verificado el

Funcionamiento del proceso, contrastando
los resultados con los datos introducidos.

Redacta la memoria de la
empresa para un ejercicio

econdmico

Actividades 20%

Cuestionarios 80 %
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RA 4: Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos
soporte.38%

CRITERIO DE EVALUACION

ESTANDAR EVALUABLE

EVIDENCIA

PESO

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

),

Se han verificado los saldos

de las cuentas deudoras y
acreedoras de las administraciones
Pablicas conla documentacién
laboral y fiscal.

Se han cotejado
periodicamente los saldos de
los préstamos y créditoscon la
documentacidn soporte.

Se han circularizado los

saldos de clientes y
proveedores de acuerdocon

las normas internasrecibidas

Se han comprobado los saldos de
la amortizacion acumulada de los
elementosdel inmovilizado
acorde conel manual de
procedimiento.

Se han efectuado los punteos
de las diversas partidas o
asientos paraefectuar las
comprobaciones de
movimientos o la integracion

de partidas.

Se han efectuado las correcciones
adecuadas a través de la
conciliacion bancaria para que
tanto los libros contables como el
saldo de las cuentas reflejenlas
mismas cantidades.

Se ha comprobado el saldode
las cuentas como paso previo al
inicio de las operaciones de
cierre del ejercicio.
Se han comunicado

establecido.
Se han utilizado

de los registros contables.
Se ha efectuado el procedimiento
de acuerdo con los principios de

seguridad y confidencialidad
de la informacion.

los errores
detectados segun el procedimiento

aplicaciones
informaticas para la comprobacion

Revisa la contabilidad de
una empresa,
comprobando saldos de
cuentas deudoras y
acreedoras de
empresaspublicas y
privadas, saldosde
préstamos,
amortizaciones,
conciliaciones bancarias
yarqueo de caja, antes de
realizar el cierre del
gjercicio.

Comprueba el saldo de

cuentas antes de realizarel

cierre del ejercicio

Cuestionarios

Actividades

80 %

20%
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INSTRUMENTO DE EVALUACION

INSTRUMENTOS
DE EVALUACION
EVALUACION
Se evalla:
Técnicas de - mediante comprobacion de los ejercicios realizados, las intervenciones

en clase. Dual: trabajo llevado a cabo en empresa en tiempo y forma.
- capacidad para exponer ideas de manera asertiva.

observacion.

Se evalua:

- La precision en las respuestas dadas.

- La realizacion de trabajos en grupo: comunicacion y capacidad de
decision.

- El nivel y calidad del desarrollo de las actividades propuestas.

- El uso de aplicaciones informaticas, de obtencion de documentos de
paginas web oficiales y de busqueda de informacion.

Ejercicios
practicos de clase

Dual: actividades
en la empresa

Se evalla:

Pruebas tedricas . .
- Conocimientos adquiridos.

escritas L . VT
- Expresion escrita y lenguaje técnico
Se evalua:
- Conocimientos adquiridos.
Pruebas précticas - Habilidades desarrolladas en la resolucion de los ejercicios-supuestos
contables

- Realizacion de las Cuentas Anuales de una empresa.

Segln la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre la evaluacion de los ciclos formativos, la
calificacion del modulo se expresard en una nota numérica comprendida entre el uno y el diez,
considerandose positivas las iguales o superiores a cinco.

Se comenzard el curso con una evaluacion inicial del alumnado que consistira en alguna prueba tipo
test, que pueda reflejar sus conocimientos tedricos de la materia o de cuestiones generales relacionadas
con la administracion y finanzas.

Tras las conclusiones de la evaluacion inicial, se estudiaran aquellos casos de alumnos que muestren
mayores dificultades de aprendizaje con el fin de prestarles mayor atencion a la hora de las
explicaciones de los contenidos y de las instrucciones de las actividades. Se intentard que algin
compafiero ayude en esta labor no solo para que supere los contenidos y ejercicios sino para que su
autoestima se vea reforzada y se integre en el grupo como uno mas.

El alumno sera informado de la forma de ser evaluado, que sera de forma continua y del siguiente
modo:

o En cada evaluacion se realizaran exdmenes tedricos y practicos, la puntuacion de cada una de
las pruebas se realizara sobre diez, y el peso especifico de las mismas es el descrito en las tablas
anteriores. Para aprobar el alumnado debera tener una calificacion positiva en todas las pruebas.
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o En caso de realizar mas de un examen préactico por evaluacion, la nota de evaluacion vendra
dada por la media ponderada de las notas y en todo caso, obtener una calificacion igual o superior a
cinco en el ultimo examen préctico de un mismo Ra supondra una nota positiva en el mismo.

o Los contenidos tedricos practicos de una evaluacion se recuperaran con una prueba de
recuperacion.

o Los alumnos que no hayan realizado el trabajo de clase recuperaran los RA mediante la
realizacion de un examen teorico-practico de estos.

o Para considerar aprobada una evaluacion se ha de alcanzar una nota minima de 5.

Para calificar el modulo se atendera a los siguientes aspectos:

- En el desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se valorard la asistencia y
participacion en clase, la exposicion de ideas y el grado de interés mostrado.

- En el desarrollo de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabajo diario desarrollado
y la comprension de los contenidos expuestos.

- En el desarrollo del trabajo en grupo, se valorard tanto la calidad del trabajo como la
coordinacion de tareas y el grado de participacion con sus compafieros.

- Se valoraré la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad es medir el
grado de comprension con que se van adquiriendo los conocimientos.

También se desarrollaran actividades practicas con el fin de verificar si los alumnos han adquirido las
capacidades asociadas a cada unidad de trabajo. Aquellos alumnos que no realicen estas actividades
realizaran una prueba objetiva sobre las mismas.

Los criterios de calificacion a aplicar, para la evaluacion de los datos obtenidos con los instrumentos
anteriormente mencionados seran los siguientes:

- Pruebas escritas tedrico-practicas y ejercicios de simulacion: 80%.
- Trabajo y participacion en clase: 20%
Se valorara mediante la observacion directa y el control de los siguientes instrumentos:

o El interés en la materia, asistencia a clase, puntualidad, uso del material adecuado para el
seguimiento de las clases, intervenciones, iniciativa, archivo adecuado de la documentacion entregada,
realizacion de trabajos y tareas en tiempo y forma adecuados, el grado de adecuacion del trabajo, su
expresion escrita y el grado de colaboracién entre los distintos miembros del grupo.

Las pruebas escritas teoricas-practicas se recuperaran mediante la realizacion de una prueba de
recuperacion.

El alumno que no haya asistido a alguna de las pruebas se examinara en las pruebas de recuperacion

En los RA evaluados con trabajo, el alumno que haya tenido un nimero de faltas superior al 20% de
las horas lectivas los recuperard mediante un examen tedrico-practico de los mismos.

Para recuperar los RA la nota ha de ser igual o superior a cinco.
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La secuenciacion de los resultados de aprendizaje y su peso en las calificaciones de la primeray
segunda evaluacion, quedan reflejados en la siguiente tabla:

Ponderacidnen
Resultados la calificacion Ponderacion
de Trimestres dela enla
aprendizaje evaluacion calificacién
(RA) 17 2T 1° Eval 2 Eval final
RA.1 X 16% 10%
RA.2 X X 34% 46% 39%
RA.3 X X 16% 8% 13%
RA.4 X X 34% 46% 38%
TOTALES 100% 100% 100%

EVALUACION Y CALIFICACION EN EL PROYECTO DUAL (*)

La calificacion dual se obtendra en base a la ponderacion del tiempo pasado entre la empresa y en el
centro educativo, afectando a los RA que se hayan evaluado en la etapa de alternancia. Teniendo en
cuenta esto y para este modulo, la calificacién del docente tendra un peso de un 33% (2 hora en
clase los viernes), y la calificacion el del tutor laboral tendra un peso de un: 67% (4 horas en
empresa de lunes a miércoles).

A su vez repartiremos el peso que tiene cada RA en base a las horas totales que pasa el alumnado en la
empresa. Concretamente

RAs TRABAJADOS EN
PERIODO DE
DISTRIBUCION ENTRE LAS DOS ALTERNANCIA (1H EN
CASES CLASE Y 2H EN
EMPRESA)
33% EN CLASE Y 67%
EN EMPRESA
0]
GEASHTERIO | osman
INICIAL v PERIODO DE |% TUTOR| % DOCENTE
RAs | TOTAL ALTERNANCIA |LABORAL DEL MODULO
VALORADO AL 579 339
100% POR EL 0% 0 0
DOCENTE (30%) 0
RA 1 10% 10%
RA 2 30% 20% 20% 14% 6%
RA 3 5% 10% 7% 3%
RA 4 45% 40% 27% 13%
TOTAL | 100% 30% 70% 48% 22%
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EN EL AULA: EI docente programara actividades para las horas que el alumnado asista al centro
educativo, siguiendo el avance de la clase, pero a un ritmo adecuado en funcion de las horas
presenciales. Recurrird a ello a la plataforma Moodle para enviar recursos educativos que permitan al
alumnado adquirir conocimientos complementarios a los recibidos en la empresa.

EN LA EMPRESA: El tutor laboral debera seguir el sistema de evaluacion dual que se basa en
Actividades formativas que se desglosan en tareas evaluables asocias a los resultados de aprendizaje.

Las de este modulo se pueden ver detalladas en la siguiente tabla:

ACTIVIDADES FORMATIVAS

AF7

Soporte administrativo del

contabilidad

departamento de administracion y

DESGLOSE EN TAREAS MODULO

TA07.1P | tios fund tal | lisisdel
reparalosratiostundamentales para el analisisdela TDC (22 CUI‘SO)
empresa

RA

RA4

CRITERIOS EVALUACION

RA4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los
datos de los documentos soporte.

TA07.3 Chequea mayores de clientesy proveedores TDC (22 Curso)

RA3

RA3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a
un ejercicio econémico completo, reconociendo y aplicando la
metodologia contabley loscriterios del Plan de Contabilidad.

AF9

Apoya al departamento de
tesoreria

MODULOS

Maddulo
Profesional:

la

TA09.1 Efectua tareas de control de tesoreria (arqueos de
caja/conciliaciones bancarias)

TDC (22 Curso)

RA4

RA4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los
datos de los documentos soporte.

RESULTADOS APRENDIZAJE

RAL. Preparaladocumentacion soporte delos hechos
contablesinterpretando lainformacién que contiene.

FORMACION
INICIALO

FORMACION EN ALTERNACIA O
DUAL

PREVIA

CENTRO EMPRESA

Tratamiento de

RA2. Registra contablemente hechos econdmicos
habituales reconociendo y aplicando la metodologia
contabley los criterios del Plan General de Contabilidad
PYME.

Documentacién

RA3. Contabiliza operaciones econdmicas habituales

Contable.
Cédigo: 0443 correspondientes a un ejercicio econdmico completo, X X
reconociendo y aplicando la metodologia contabley los
criterios del Plan de Contabilidad.
RA4. Comprueba las cuentas relacionando cadaregistro X X

contable con los datos delos documentos soporte.

Coordinacion con la empresa vy sequimiento y evaluacion del alumnado:
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El procedimiento a seguir en cuanto a la valoracion del alumnado y su aprendizaje se realizard de
forma trimestral.

El alumnado recibe informacion de las actividades formativas que va a realizar en la empresa y como
se evaltan de manos del tutor docente y laboral, en las visitas a la empresa del primero.

El alumnado dispondréd de toda la informacion referente a actividades, tareas. que va realizando y
documentos de valoracion del tutor laboral y docente. Todo ello se implementard a través de la
plataforma Moodle del Centro.

Apoyado en esta herramienta, el alumno obtendrad junto a la asistencia semanal a clases en el
Instituto, un feedback constante sobre su evolucion en el aprendizaje, por parte del profesor del
modulo y sus dos tutores, el laboral y el docente.

Al final de cada trimestre el responsable laboral valorara cada tarea por un sistema de rabricas, que
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luego se traduciran en calificacion por el docente con el siguiente baremo por el docente

DEFICIENTE REGULAR BUENO MUY BUENO

. Deficiencias leves o  Realizada con solvencia .
Evaluacion e ) Alta autonomia, demostrando
. Deficiencias muy moderadas, pero y autonomina, pero i ' .
tutor No realizada » : profesionalidad y eficacia en
relevantes repetitivas a pesar de precisando apoyo y

laboral el desempefio de las tareas

la supervisién supervision puntuales

e s A detectar por
Calificacion
tutor docente para

del docente
retomar en clase

Casos de renuncia en formacion DUAL.

El alumnado se reincorporard al grupo presencial y realizara las tareas previstas en el grupo. Ante la
diversidad de actividades realizadas en la empresa se le propondra un plan que le facilite la
adquisicion de competencias en el aula, pudiéndose valorar las tareas que ha realizado en alternancia
siempre que se cuente con una valoracién positiva por parte del responsable laboral.

6.- METODOLOGIA
En general se siguen las lineas estratégicas establecidas por el departamento.

En particular, en este modulo de Tratamiento de la documentacion Contable, y en concreto, en las
unidades iniciales, se llevara a cabo un repaso de los conceptos contables vistos el curso anterior para que el
alumnado pueda recordar la terminologia y los procedimientos establecidos en el Plan General de contabilidad
(PGC) sobre los principios contables, asi como los registros de asientos contables, libros contables y proceso de
cierre.

Dado que esta materia es acumulativa, los supuestos contables iran incorporando a los asientos contables de
las unidades anteriores, los vinculados a los de la unidad que se esté impartiendo. A lo largo del curso, los
supuestos practicos iran incorporando los diferentes hechos contables que se producen de manera habitual en una
empresa y que conducen al cierre contable de un afio natural.

De esta manera el alumnado trabajara actividades en las que, tras el registro contable de los asientos

contables propuesto por el docente, sea capaz de obtener mayores, balances de sumas y saldos, balances de
situacion y la cuenta de pérdida y ganancias de una empresa para un periodo en concreto.

El docente usara el programa Contasol, a lo largo del curso, para efectuar simulaciones, y de esta manera, el
alumnado asimile lo que es trabajar en el departamento contable de una empresa usando una herramienta real.

METODOLOGIA GRUPO DUAL FASE DE ALTERNANCIA

Aqui deberemos diferenciar entre los dias los dias que el alumnado acuda al instituto y a la empresa.

Los dias que el alumnado dualizado acuda al instituto se seguiran desarrollando las Unidades y Resultados
de Aprendizaje que el resto de la clase no dualizada se encuentre desarrollando. Como introduccién a dicha
sesion se efectuard un breve resumen de lo impartido la semana anterior a los alumnos no dualizados y en la
medida de lo posible se compartiran experiencias de las llevadas a cabo por el alumnado dualizado en la
empresa, para que se produzca una transferencia enriquecedora para el resto del alumnado. Durante el resto de la
sesion se llevaran a cabo las actividades programadas para ese dia por el docente.
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Los dias que el alumnado dualizado acuda a la empresa desarrollara las actividades formativas acordadas
con cada tutor laboral en su empresa segun la guia informativa y la planificacion acordada para cada alumno/a.
El tutor docente se encargara de verificar que se esta desarrollando las mismas conforme a dicha planificacion,
tanto por el seguimiento y coordinacion con el tutor laboral (visitas, Ilamadas telefonicas, email), como mediante
la verificacion sobre el cuaderno diarios de actividades que el alumnado debera cumplimentar y subir a la
plataforma Moodle.

Las desviaciones que se produzcan sobre dicho plan de actividad formativa deberdn ser corregida, No
obstante, para aquellas Actividades formativas /Tareas especificas que finalmente no puedan llevar a cabo en la
empresa o se lleven a cabo de una manera deficiente, el tutor docente planificara en la plataforma online de
dicho Mddulo una serie de actividades de refuerzo con el fin de que el alumnado alcance los contenidos minimos
de dichos RA.

El equipo docente decidira si el alumno ha superado o no los RA adquiridos en la empresa, siempre que no
haya alcanzado a superar los RA en el centro educativo.

7.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Como material recomendado se utilizara el libro ‘Tratamiento de la documentacion contable’ de la
Editorial Macmillan, asi como apuntes elaborados por los profesores y otros manuales de otras
editoriales.

Se utilizaran los materiales didacticos correspondientes a la dotacion del aula del ciclo formativo, entre
los que se incluyen, los ordenadores, los programas informaticos de contabilidad (Contasol) y otros
(procesadores de texto, hojas de calculo), proyector, etcétera.

También se utilizardn como herramientas cuantos modelos reales (o simulados) de documentos exija
cada unidad. Se elaboraran hojas de ejercicios complementarias a las del libro de texto siempre que se
considere necesario para el aprendizaje de los alumnos.
o Se realizaran ejercicios de simulacion de empresas, donde los hechos contables se registraran a partir
de la documentacion propia de la empresa:
o Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio, facturas, recibos, notas de
cargo y abono, cheques.
o Formularios e impresos de instituciones bancarias.
o Formularios e impresos de Organismos Oficiales.
o Se utilizara el Cuadro de cuentas el PGC pymes como herramienta de trabajo diario para la
codificacion de las cuentas.
o Ordenadores.
o Software especifico de contabilidad (Contasol).
o Libros oficiales y auxiliares, con su correspondiente rayado.
o Calculadoras.
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8.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Los alumnos podran participar de aquellas actividades que el centro educativo organice y que se encuentren reflejadas
en la memoria del correspondiente departamento. No se contempla de una forma especifica actividades extraescolares
y/o complementarias para este modulo profesional.

Se establecen las siguientes posibilidades de actividades extraescolares y complementarias para el curso 2022-2023:
ACTIVIDAD LUGAR TRIMESTRE/BLOQUE

Charlas de expertos en las materias

relacionadas con los contenidos reflejados en Por determinar Todos los trimestres

esta programacion

Charla de un emprendedor dentro del sector de ) )
. » Por determinar Todos los trimestres
esta titulacion

Visita a fabrica de la cerveza, para observar el
funcionamiento de su proceso productivo y Cervezas Victoria | 1° trimestre

cOmo se estructuran sus areas funcionales.

Asistencia a conferencias y demas actividades
previstas en el Plan de Centro y por el
Departamento de Administrativo, que se ) )
) o Por determinar Todos los trimestres
realicen tanto en el instituto como fuera del
mismo y sean de interés para la formacion del

alumnado, a lo largo de todo el curso escolar.

Charla de emprendimiento por parte de la En el centro )
» _ ) 1° trimestre
confederacién de empresarios (CEM Malaga) | escolar

Realizacion del Test para averiguar” El Perfil | En el centro )
1° trimestre

de emprendedor del alumnado” escolar
Simulacioén en el Centro de Entrevistas de
_ ) En el centro _
trabajo a cargo de SECOT Malaga. 1° trimestre
escolar
www.secot.org
Visita a distintas entidades financieras u
organismos publicos, con la idea de obtener
informacidn sobre las subvenciones o fuentes Por determinar Todos los trimestres

de financiacién existentes para la puesta en

marcha de un negocio.
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Charla ofrecida por la Conserjeria de Empleo,
dentro del programa Emprende Joven, con la
oportunidad de participar en un concurso de Por determinar Todos los trimestres
creacion de empresas en el lugar impartido por

la institucion que lo imparte.

Asistencia a cualquiera de los programas

educativos municipales ofrecidos por el Por determinar Todos los trimestres

Ayuntamiento de Malaga
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