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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.
0650: Proceso integral de la actividad comercial

1.- Competencias y Objetivos generales del médulo

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

e) Identificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus
caracteristicas y vias de gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.

g) Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para realizar
presentaciones.

h) Analizar los requisitos y técnicas de gestion de las areas comercial, financiera, contable y
fiscal, aplicando la normativa en vigor para realizar tareas administrativas en ellas.

m) Analizar los diferentes procesos en los que el asistente de direccion tiene competencia,
contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para detectar necesidades y anticipar
soluciones.

n) Identificar técnicas y procedimientos, relaciondndolas con los diferentes tipos de
documentos y con las necesidades de las empresas, para clasificar, registrar y archivar
comunicaciones.

v) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion bdsica de una pequefia empresa o emprender un
trabajo.

La formacién de médulo también contribuye a alcanzar las siguientes competencias profesionales,
personales y sociales:

e) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante organismos
y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y graficos, y
utilizando aplicaciones informaticas.

h) Realizar tareas bésicas de administracion de las dreas comercial, financiera, contable y
fiscal de la empresa, con una visién global e integradora de esos procesos

m) Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su 4ambito, a partir
del anélisis de la informacién disponible y del entorno.

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

t) Realizar la gestién bdsica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza —aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos
del médulo versaran sobre.

- El andlisis e interpretacion de la normativa mercantil, contable y fiscal vigente.
- Confeccioén y registro de la documentacién administrativa relacionada con la actividad
comercial de la empresa, utilizando una aplicacion informatica de facturacion.
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.
0650: Proceso integral de la actividad comercial

- Cumplimentacion de documentos generados en procesos de cobros y pagos, asi como el
andlisis de los libros de tesoreria y la utilizacion de aplicaciones informéticas de gestion de
tesoreria.

- Contabilizar informaticamente operaciones derivadas de la actividad comercial,
materializadas en documentos soporte.

Por tanto, los resultados de aprendizaje que se deben lograr son:

1. Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

2. Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC de Pymes y la
metodologia contable.

3. Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la
empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

4. Elabora y organiza la documentaciéon administrativa de las operaciones de compraventa,
relaciondndola con las transacciones comerciales de la empresa.

5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacién asociada
y su flujo dentro de la empresa.

6. Registra los hechos contables bésicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo
econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

7. Efectda la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

Relacion con las unidades de competencia del catilogo Nacional:

La superacion del modulo 0650 Proceso integral de la actividad comercial incluido en este ciclo
formativo, otorgara al alumno la posibilidad de que le sean reconocidas y acreditadas las unidades de
competencia:

UCO0500_3 Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

UC0979_2 Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccion.
0650: Proceso integral de la actividad comercial

2. Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos.

En negrita se han marcado los contenidos minimos.

RA1.- Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad

empresarial.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han distinguido los distintos
sectores economicos, basandose en la
diversa tipologia de actividades que se
desarrollan en ellos.

b) Se han identificado las fases del ciclo
econdmico de la actividad empresarial.

¢) Se han definido los conceptos de
patrimonio, elemento patrimonial y masa
patrimonial.

d) Se han clasificado un conjunto de
elementos en masas patrimoniales.

e) Se han identificado las masas
patrimoniales que integran el activo, el
pasivo exigible y el patrimonio neto.

) Se ha diferenciado entre
inversion/financiacién, inversidén/gasto,
gasto/pago e ingreso/cobro.

g) Se ha relacionado el patrimonio
econdmico de la empresa con el
patrimonio financiero y ambos con las
fases del ciclo econémico de la actividad
empresarial.

Conceptos basicos

- La actividad econdmica.

- La empresa.

- Clasificacién de las empresas.

- Fases de un ciclo econémico.

- La contabilidad.

- Divisién de la contabilidad.

- Destinatarios de la informacidn contable.

El patrimonio empresarial
-Analisis econémico de los
patrimoniales y masas patrimoniales.

- Ecuacion fundamental del patrimonio.

- Clasificacion de los elementos patrimoniales.

- El inventario.
- El balance de situacion.

elementos
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.

0650: Proceso integral de la actividad comercial

RAZ2.- Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC de

Pymes y la metodologia contable.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han distinguido las fases del
ciclo contable completo, adaptandolas
a la legislacién espafiola

b) Se ha definido el concepto de
cuenta como instrumento  para
representar los distintos elementos
patrimoniales y hechos econémicos de
la empresa.

¢) Se han determinado las
caracteristicas mads importantes del
método de contabilizacién por partida
doble.

d) Se han reconocido los criterios de
cargo y abono como método de
registro de las modificaciones del
valor de los elementos patrimoniales.

e) Se ha definido el concepto de
resultado contable, diferenciando las
cuentas de ingresos y gastos.

f) Se ha reconocido el PGC como
instrumento de armonizacion
contable.

g) Se han relacionado las distintas
partes del PGC, identificando su
funcién en la asociacion y desglose de
la informacion contable.

h) Se ha codificado un conjunto de
elementos patrimoniales de acuerdo
con los criterios del PGC,
identificando su funcién en la
asociacion y desglose de la
informacion contable

1) Se han identificado las cuentas
anuales que establece el PGC,
determinado la funcién que cumplen

El método contable
- Introduccién al ciclo contable.
- Las cuentas.
- Clasificacion y funcionamiento de las cuentas.
- Convenio de cargo y abono.
- La partida doble.
- Anélisis y representacion de los hechos contables.
- El libro Diario y Libro Mayor.
- Las cuentas de gestion.
o Las cuentas de gastos.
o Las cuentas de ingresos.
- Las compras y ventas de mercaderias como gastos
e ingresos.
Conclusion del ciclo contable
- Desarrollo del ciclo contable:
o Balance de situacion inicial.
o Libro Diario y libro Mayor.
o El Balance de comprobacion de sumas y
saldos.
o Regularizacion.
o Asiento de cierre.
o Balance de situacion final.

El Plan General de Contabilidad
- Normalizacién contable.
- El Plan General de Contabilidad.
- Estructura del Plan General de Contabilidad:
o Primera parte: marco conceptual de la
contabilidad
o Segunda parte:
valoracion.
o Tercera parte: cuentas anuales.
o Cuarta parte: cuadro de cuentas.
o Quinta parte: definiciones y
contables.
- Principios contables.
- Criterios de valoracion.

normas de registro y

relaciones
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.

0650: Proceso integral de la actividad comercial

RA3.- Gestiona la informacion sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de
la empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se ha identificado la normativa
fiscal basica.

b) Se han clasificado los tributos,
identificando las caracteristicas
basicas de los més significativos.

¢) Se han identificado los elementos
tributarios.

d) Se han identificado las
caracteristicas bdsicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las
operaciones de compraventa.

e) Se han distinguido y reconocido las
operaciones sujetas, exentas y no
sujetas a [IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes
especiales del IVA.

g) Se han determinado las
obligaciones de registro en relacién
con el Impuesto del Valor Afadido,
asi como los libros registros
(voluntarios y obligatorios) para las
empresas.

h) Se han calculado las cuotas
liquidables del impuesto y elaborado
la documentacién correspondiente a
su declaracion-liquidacion.

1) Se ha reconocido la normativa sobre
la conservaciéon de documentos e
informacion.

LOS TRIBUTOS.
- El sistema tributario espafiol.
- Concepto y clases de tributo. Elementos
tributarios generales.
-El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
(IRPF). Elementos tributarios.
- El Impuesto sobre Sociedades (IS). Elementos
tributarios
EL IMPUESTO
ANADIDO (IVA)
- Naturaleza y dmbito de aplicacién del impuesto.
- Funcionamiento general del impuesto.
-Tipos de operaciones en el IVA: operaciones
sujetas, no sujetas y exentas.
-Sujeto pasivo del IVA.
- La gestion del IVA:
o Devengo del impuesto.
o La base imponible del impuesto.
o Tipos impositivos del IVA.
o Deducciones y devoluciones.
- EI IVA en las operaciones intracomunitarias.
- Laregla de prorrata:
- Regimenes especiales del IVA:
o Régimen simplificado.

SOBRE EL VALOR

o Régimen especial del recargo de
equivalencia.
- Las obligaciones de los sujetos pasivos del IVA.
- Libros registro del IVA.

- Contabilizacion del IVA.
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.

0650: Proceso integral de la actividad comercial

RA 4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones de
compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion Contenidos
a) Se han determinado los elementos EL CONTRATO DE COMPRAVENTA Y LA
del contrato mercantil de ACTIVIDAD COMERCIAL.

compraventa.

b) Se han establecido los flujos de
documentacion administrativa
relacionados con la compraventa.

c) Se  han identificado y
cumplimentado  los  documentos
relativos a la compraventa en la
empresa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.

d) Se han reconocido los procesos de
expedicién y entrega de mercancias,

asi como la documentacién
administrativa asociada.
e) Se ha \verificado que la

documentacién comercial, recibida y
emitida, cumple la legislacion vigente
y los procedimientos internos de una
empresa.

f) Se han identificado los pardmetros y
la informacion que deben ser
registrados en las operaciones de
compraventa.

g) Se ha valorado la necesidad de
aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi
como criterios de calidad en el
proceso administrativo.

h) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

i) Se han utilizado aplicaciones
informaticas especificas.

- El contrato de compraventa.
- La actividad comercial.
- Calculos de Ila
Determinacion del precio.
GESTION  DOCUMENTAL
COMPRAVENTA.
- Documentacién de la compraventa.
o El pedido:
o El contrato de trasporte: la carta de porte.
o El albaran:
o La factura:
- La factura, forma, requisitos y tipos:
o Medios de expedicion de las facturas.
o Plazo para la expedicion de las facturas.
o Proceso de célculo en la factura.
o Tipos de facturas.
- Libros de registro de facturas.

actividad comercial.

DE LA
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.

0650: Proceso integral de la actividad comercial

RA 5. Determina los tramites de la gestion de cobros y pagos, analizando la documentacién

asociada y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han diferenciado los flujos de
entrada 'y salida de tesoreria,
valorando los procedimientos de
autorizacién de los pagos y gestion de
los cobros.

b) Se han identificado los medios de
pago y cobro habituales en la
empresa, asi como sus documentos
justificativos, diferenciando pago al
contado y pago aplazado.

¢) Se han comparado las formas de
financiacion comercial mas
habituales.

d) Se han aplicado leyes financieras
de capitalizacion simple o compuesta
en funcién del tipo de operaciones.

e) Se ha calculado la liquidacién de
efectos comerciales en operaciones de
descuento.

f) Se han calculado las comisiones y
gastos en determinados productos y
servicios bancarios relacionados con
el aplazamiento del pago o el
descuento comercial.

OPERACIONES FINANCIERAS. El interés
- Capitalizacion simple
- Descuento comercial
- Equivalencia financiera en capitalizaciéon simple
- Capitalizacién compuesta
- Capitalizaciéon fraccionada compuesta. Tantos
equivalentes
o El tipo de interés anual nominal
o Tasa anual equivalente (TAE)
-Productos y servicios financieros basicos.
GESTION DE COBROS Y PAGOS
- El pago en la compraventa.
- Medios de cobro y pago al contado.
- El cheque
- Medios de cobro y pago aplazado.
- La letra de cambio.
- El pagaré
- Negociacion y gestion de efectos comerciales.
- Otras formas de pago
o Los medios de pago en el comercio
electrénico (e-commerce)
o Los medios de pago en el comercio
internacional
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.

0650: Proceso integral de la actividad comercial

RA 6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de
un ciclo econémico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC.

Ponderacion 30%.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han identificado y codificado las
cuentas que intervienen en las
operaciones relacionadas con la
actividad comercial conforme al PGC.

b) Se han aplicado criterios de cargo y
abono segun el PGC.

¢) Se han efectuado los asientos
correspondientes a  los  hechos
contables mds habituales del proceso
comercial.

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

e) Se han registrado los hechos

contables previos al cierre del
ejercicio econémico.
f) Se ha calculado el resultado

contable y el balance de situacién
final.

g) Se ha preparado la informacion
econdmica relevante para elaborar la
memoria para un ejercicio econdmico
concreto.

h) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

i) Se han utilizado aplicaciones
informaticas especificas.

J) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

LAS EXISTENCIAS. COMPRAS Y VENTAS
DE MERCADERIAS.
- Introduccién a las operaciones de compraventa.
- Las compras de mercaderias y operaciones
relacionadas:
o Descuentos sobre compras por pronto
pago.
o Devoluciones de compras y operaciones
similares.
o Rappels por compras.
- Las ventas de mercaderias y prestacion de
Servicios.

o Descuentos sobre ventas por pronto pago.

o Devoluciones de ventas y operaciones

similares.

o Rappels sobre ventas.

- Los gastos en las operaciones de compraventa.

- Los envases y embalajes en las operaciones de
compraventa.

- Los anticipos
compraventa.

LAS EXISTENCIAS. GESTION DE STOCKS.
- Las existencias en el PGC.

- Variacion de existencias.
GASTOS E INGRESOS

-Gastos:

o Servicios exteriores.

o Gastos de personal.

o Otros gastos de gestion.
-Ingresos:

o Otros ingresos de gestion.
ACREEDORES Y DEUDORES
-Acreedores 'y deudores por
comerciales.

- Tratamiento contable de los efectos comerciales
a cobrar:
¢ Descuento de efectos
¢ Gestion de cobro.
- Los ajustes por periodificacion.
- Los clientes y deudores de dudoso cobro.

en las operaciones de

operaciones
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Familia profesional: Administracion y Gestién.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.

0650: Proceso integral de la actividad comercial

RA 7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion

Contenidos

a) Se han establecido la funcién y los
métodos de control de la tesoreria en
la empresa.

b) Se han cumplimentado los distintos
libros y registros de tesoreria.

¢) Se han ejecutado las operaciones
del proceso de arqueo y cuadre de la
caja 'y se han detectado las
desviaciones.

d) Se ha cotejado la informacién de
los extractos bancarios con el libro de
registro del banco.

e) Se han descrito las utilidades de un
calendario de vencimientos en
términos de prevision financiera.

f) Se ha relacionado el servicio de
tesoreria y el resto de departamentos
con empresas y entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizaciéon de
medios on-line, administracion
electrénica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

h) Se han efectuado los
procedimientos de acuerdo con los
principios de responsabilidad,
seguridad y confidencialidad de la
informacion.

1) Se ha utilizado la hoja de célculo y
otras herramientas informadticas para
la gestion de tesoreria.

j) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.

GESTION Y CONTROL DE TESORERIA
- La gestion de tesoreria
o Funciones del servicio de tesoreria y sus
relaciones dentro y fuera de la empresa
o Medios de cobro y pago en la empresa
o Libros registro de tesoreria
- Productos y servicios financieros basicos. Banca
on line.
- Operaciones de cobro y pago
administraciones publicas
- Presupuesto de tesoreria
- Herramientas informaéticas. Hoja de calculo.

con las
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.
0650: Proceso integral de la actividad comercial

3.- Contenidos. Secuenciacion de contenidos y actividades por unidad de trabajo.

Las unidades didacticas se impartirdn a lo largo del curso escolar dividiendo el mismo en tres
evaluaciones.

Tras consultar el calendario escolar del proximo curso, la secuenciaciéon y temporalizacién de los
contenidos de las Unidades de trabajo se desarrollard a lo largo de 32 semanas hasta completar un
total de 192 horas lectivas, de modo que la secuencicacioén quedard de la siguiente manera:

TEMPORALIZACION
PESO
> ub CONTENIDO Horas RA SEMANA
= (%)
1 La a.ct1v1(.iad econémica y el 3 RAL 5% | Semana 1-2
patrimonio empresarial.
1? 2 | La metodologia contable. 10 RA2 5% | Semana 2-3
3 | Los libros contables 10 RA2 5% | Semana 4-5
4 | El ciclo contable 12 RA2 5% | Semana 5-6-7
5 | El Plan General de Contabilidad 8 RA2 5% | Semana 7-8
6 | El sistema tributario 8 RA3 5% | Semana 8-9
7 | El Impuesto sobre el valor afiadido | 12 RA3 5% | Semana 10-11
8 | El Impuesto sobre el valor afiadido II 12 RA3/RA6 | 5% | Semana 12-13
g | El contrato de compraventa y la 10 | RA3/RA4 | 5% |Semanald-15
actividad comercial
2 10 | Gestién documental de la compraventa 10 RA4 5% | Semana 16-17
11 | Las compras y las ventas en el PGC 14 RA6 10% ?gmana 17-18-
12 | Las existencias. Contabilizacion. 12 RA6 5% | Semana 20-21
13 | Gastos e ingresos de gestiOn corriente. 12 RA6 10% | Semana 22-23
14 | Operaciones financieras. 14 RAS 5% ggmana P
15 El pago en la compraventa. Pago al 10 RAS 5% | Semana 2627
contado.
3 16 El pago en la compraventa. Pago 10 RAS 5% | Semana 28-29
aplazado
17 | Gestién y control de tesoreria 10 RA7 5% | Semana 29-30
g | Acreedores y deudores por 10 | RAS/RA6 | 5% | Semana31-32
operaciones comerciales
TOTAL HORAS 192
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Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.
0650: Proceso integral de la actividad comercial

El Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacion profesional del sistema educativo establece que” la metodologia didactica de la ensefianza
de formacion profesional integrard los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

Asi pues, se habrd de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el
papel del profesor el de mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas
del alumno.

- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del
alumno y de sus conocimientos previos.

- Se debe estimular la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo cual es
imprescindible la intervencién motivadora del profesor.

El método de trabajo en el aula se basara en los siguientes aspectos metodoldgicos:

Actividades de introduccidon-motivacion:

e (Cada unidad de trabajo se iniciard detectando el punto de partida o conocimientos previos del
alumno, junto con las expectativas o interés respecto al tema.

¢ Introduccién general con explicaciones de los diferentes aspectos contables del temario,
mostrando claramente lo principal y los objetivos que se pretenden alcanzar.

¢ Planteamiento y resolucién de supuestos practicos contables, de documentos comerciales y de
operaciones de capitalizacion que ayuden a la comprension de las unidades didécticas.

¢ Introduccidn general con explicaciones de los diferentes aspectos fiscales del temario.
¢ Planteamiento y resolucién de supuestos practicos fiscales.
¢ En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar en clase.

e Resolucién por parte del alumno de actividades de forma individualizada y de acuerdo con su
ritmo de aprendizaje.

e Se realizaran ejercicios para que el alumno utilice el PGC de Pymes.

e Se realizardn ejercicios para que el alumno utilice los programas de ayuda de la Agencia
Tributaria.

e Se utilizardn programas informadticos para registrar las operaciones contables y obtener los
correspondientes libros y demés documentos.

e Se finalizard la unidad didéctica con actividades de evaluacién para ver si se han logrado los
resultados esperados.

e Se realizard un supuesto global que permita comprobar al alumnado si se ha conseguido las
realizaciones profesionales que se esperan de este modulo.

e Se realizard una evaluacion continua fundamentada en:
o La observacion sistematica de los trabajos realizados por el alumnado.

o Se realizardn pruebas objetivas, compuestas por una parte tedrica, referente a
terminologia, conceptos y sistematizaciéon de conocimientos, y una parte practica,
referida a resolucion de problemas, documentos y supuestos contables.
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Actividades de desarrollo

Se procede a la explicacion de los conceptos y técnicas de trabajo, que permitan al alumno la
adquisicion de los nuevos aprendizajes que componen la unidad didéctica.

Actividades de refuerzo

Mediante este tipo de actividades se atiende a la diversidad, permitiendo que los alumnos con
dificultades de aprendizaje alcancen los mismos objetivos que el resto del grupo.

Actividades de recuperacion

Estan organizadas de forma expresa para volver a incidir sobre aquellos alumnos que tengan una
calificacidn negativa.

Actividades interdisciplinares

Hay actividades que deben planificarse con otros profesores, ya que los contenidos de algunas
unidades de trabajo estan relacionados con los de otros médulos y por lo tanto deben coordinarse.
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4.- La evaluacion, medios, criterios de calificacion y metodologia

El objetivo de la evaluacion es conocer si el alumnado ha alcanzado para cada mddulo, los resultados
de aprendizaje y los criterios de evaluacion de los que estdn compuestos, con la finalidad de valorar
si dispone de la competencia profesional que acredita el titulo.

Para poder llevara a cabo este tipo de evaluaciones nos basaremos en los criterios de evaluacién que
se trabajan en cada unidad referidos a cada resultado de aprendizaje. Se hace especialmente necesaria
la introduccién de los denominados ESTANDARES EVALUABLES que son la accién resultante de
superar los criterios de evaluacion.

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 de la Comunidad Auténoma de Andalucia,
se evaluara cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las evidencias
descritas en las siguientes tablas.

RA1.- Determina los elementos patrimoniales de la empresa, analizando la actividad empresarial.

Ponderacion 5%

Criterio de evaluacion Estdndar evaluable | Evidencia Peso
a) Se han distinguido los distintos sectores
gconémlcos, bgséndose en la diversa | Conoce los tipos de | Actividades y tipo 10%
tipologia de actividades que se desarrollan | empresas y las test.
en ellos. diferentes fases de | participacion.
b) Se han identific‘ac‘lo las fases Qel ciclo | 1a act1v1dgd Pruebas objetivas.
econdmico de la actividad empresarial. empresarial.
c¢) Se han definido los conceptos de
patrimonio, elemento patrimonial y masa | Identifica la Actividades tipo test. | 40%
patrimonial. composigién del Participacion.
d) Se han clasificadq un conjunto de | patrimonio Confeccién de un
elementos en masas patrimoniales. empre;sanal y inventario y de un
i ifi clasifica los Balance de situacion

e) . Se . han 1dept1f1cado las - Masas | olementos A .
patr.lmom.alfes que 1nte‘gran. el activo, el patrimoniales de Pruebas objetivas
pasivo exigible y el patrimonio neto. forma correcta.
) Se ha diferenciado entre
inversién/fingnciaci(’)n, inversién/gasto, | Conoce los Actividades y tipo 50%
gasto/pago e ingreso/cobro. elementos test.
g) Se ha relacionado el patrimonio pat.rimonia}es de Participacion.
eponérpico de la empresa con el patrimqnio activo, pasivo y Pruebas objetivas
financiero y ambos con las fases del ciclo | patrimonio neto.
economico de la actividad empresarial. Distingue los

gastos de los pagos

y los ingresos de

los cobros.
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RAZ2.- Integra la normativa contable y el método de la partida doble, analizando el PGC de Pymes y

la metodologia contable. Ponderacién 20%

Criterio de evaluacion

Estandar evaluable

Evidencia

Peso

a) Se han distinguido las fases del
ciclo contable completo, adaptandolas
a la legislacién espafiola

b) Se ha definido el concepto de
cuenta como instrumento  para
representar los distintos elementos
patrimoniales y hechos econémicos de
la empresa.

Conoce las
operaciones a
realizar en la
empresa durante un
ejercicio econémico.

Actividades vy tipo test.
Pruebas objetivas

10%

¢) Se han determinado las
caracteristicas mads importantes del
método de contabilizacién por partida
doble.

d) Se han reconocido los criterios de
cargo y abono como método de
registro de las modificaciones del
valor de los elementos patrimoniales

e) Se ha definido el concepto de
resultado contable, diferenciando las
cuentas de ingresos y gastos.

Registra
correctamente
mediante el sistema
de partida doble, los
hechos contables
que ocurren en una
empresa.

Realiza anotaciones
en el libro Diario, en
el mayor y calcula y
anota el resultado
del ejercicio
econdmico.

Ejercicios de
anotaciones en las
cuentas aplicando teoria
del cargo y el abono.
Ejercicios de
anotaciones en el libro
diario y traspaso a los
mayores.

Balance de
comprobacion de sumas
y saldos.

Ejercicio final donde
realizan el ciclo
contable completo.

Participacion.
Pruebas objetivas

80%

f) Se ha reconocido el PGC como
instrumento de armonizacion
contable.

g) Se han relacionado las distintas
partes del PGC, identificando su
funcidn en la asociacion y desglose de
la informacién contable.

h) Se ha codificado un conjunto de
elementos patrimoniales de acuerdo
con los criterios del PGC,
identificando su funcién en la
asociacion y desglose de la
informacién contable

1) Se han identificado las cuentas
anuales que establece el PGC,
determinado la funcién que cumplen.

Conoce la necesidad
de unificar las
normas contables.

Conoce la estructura
del PGC y define
cada una de sus
partes.

Conoce los
principios contables.

Codifica los
elementos
patrimoniales
estudiados.

Test y cuestionarios de
aplicacion.
Participacion.

Pruebas objetivas.

10%
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RA3.- Gestiona la informacién sobre tributos que afectan o gravan la actividad comercial de la
empresa, seleccionando y aplicando la normativa mercantil y fiscal vigente. Ponderacion 15%

Criterio de evaluacion Esténdar evaluable Evidencia Peso
a) Se ha identificado la normativa fiscal | Conoce el sistema fiscal Test y cuestionarios
basica. espaiol e identifica y de aplicacion. 10%
b) Se han clasificado los tributos, fl.isl?ca los diferentes Participacion.

identificando las caracterfsticas bdsicas | " DUOS: Pruebas objetivas

de los mds significativos.

¢) Se han identificado los elementos

tributarios.

d) Se han identificado las caracteristicas

béswas de. las normas mercaptﬂes ¥ | Realiza anotaciones Test y cuestionarios | 60%
fiscales aplicables a las operaciones de | contables de compra- de aplicacion.
compraventa. venta teniendo en cuenta | participacion.

e) Se han distinguido y reconocido las | €l TVA. Ejercicios de

operaciones sujetas, exentas y no sujetas | Distingue operaciones liquidacién y

alVA. sujetas, no sujetas y registro contable de

h) Se han calculado las cuotas liquidables exen.tas. . IVA.

del impuesto y elaborado la | Realizael asiento Pruebas objetivas.
documentacién correspondiente a su contable de liquidacion

declaracion-liquidacién. del IVA.

f) Se han diferenciado los regimenes

especiales del IVA. Conoce los libros registro | Cumplimentar los 30%

g) Se han determinado las obligaciones
de registro en relaciéon con el Impuesto
del Valor Anadido, asi como los libros
registros (voluntarios y obligatorios) para
las empresas.

1) Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e
informacion

del IVA.

Cumplimenta los
modelos oficiales de
liquidacién del impuesto.

modelos trimestrales
y anuales de IVA.

Cumplimenta los
libros de IVA.
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RA 4. Elabora y organiza la documentacion administrativa de las operaciones de compraventa,

relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa. Ponderacion 7,5%

Criterio de evaluacion Estidndar evaluable Evidencia Peso
a) Se han determinado los elementos del Distingue los elementos | Test y cuestionarios
contrato mercantil de compraventa. del contrato de | de aplicacion. 20%
b) Se han establecido los flujos de compraventa 'y COnoce | Participacion.
documentacion administrativa los documentos Pruebas objetiv
. . jetivas
relacionados con la compraventa. comerciales y su funcién.
¢) Se han identificado y cumplimentado | Identifica, realiza 'y
los documentos relativos a la compraventa | gestiona la
en la empresa, precisando los requisitos | documentaciéon comercial Confeccion de los
formales que deben reunir. de la empresa. documentos
. . ysu 70%
d) Se han reconocido los procesos de | Realiza asientos | registro contable.
expedicién y entrega de mercancias, asi | contables df_’ 108 | Dicefio de fichas de
como la documentacién administrativa | documentos realizados. almacén.
asociada. Realiza fichas de p e
P o ruebas objetivas.
e) Se ha verificado que la documentacion almacén utilizando el
. o . PMP, el FIFO y el LIFO.
comercial, recibida y emitida, cumple la
legislacion vigente y los procedimientos
internos de una empresa.
f) Se han identificado los parametros y la
informacién que deben ser registrados en
las operaciones de compraventa.
g) Se ha valorado la necesidad de aplicar
los sistemas de proteccién y salvaguarda
de la informacion, asi como criterios de
calidad en el proceso administrativo.
h) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision.
i) Se han utilizado aplicaciones Utilizar un procesador de | Simulacion. Entrega
informaticas especificas textos y una hoja de del trabajo en RA7. | 10%

calculo para realizar los
documentos.

17|Pdgina




Familia profesional: Administracion y Gestion.Ciclo Superior en Asistencia a la Direccién.
0650: Proceso integral de la actividad comercial

RA 5. Determina los tramites de la gestién de cobros y pagos, analizando la documentacién asociada y
su flujo dentro de la empresa. Ponderacion 17,5%

Criterio de evaluacion Estédndar evaluable Evidencia Peso
a) Se han diferenciado los flujos de entrada y Testy
salida ~ de  tesoreria, valorando  10S | Conoce los diferentes | cuestionarios de 10%
procedimientos de autorizacién de los pagos | Jocumentos de cobro | aplicacion.
y gestion de los cobros. y de pago. Participacion.
Pruebas objetivas

b) Se han identificado los medios de pago y
cobro habituales en la empresa, asi como sus | Identifica, realiza y Test y 40%
documentos justificativos, diferenciando pago | gestiona los cuestionarios de
al contado y pago aplazado. documentos de pago y | aplicacion.
¢) Se han comparado las formas de cqbro y realiza Participacién.
financiacién comercial més habituales. asientos contablesde | p o objetivas

los documentos

realizados.
d) Se han aplicado leyes financieras de
capitalizacion simple o compuesta en funcion | Realiza problemas de | Test y
del tipo de operaciones. capitalizacion simple, | cuestionarios de 50%
e) Se ha calculado la liquidacién de efectos | cOmpuesta 'y de aplicacion.
comerciales en operaciones de descuento. descuento. Participacion.

f) Se han calculado las comisiones y gastos
en determinados productos y servicios
bancarios relacionados con el aplazamiento
del pago o el descuento comercial.

Realiza los asientos
contables.

Ejercicios de
capitalizacién y

descuento simple.

Pruebas objetivas
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RA 6. Registra los hechos contables basicos derivados de la actividad comercial y dentro de un ciclo
econdmico, aplicando la metodologia contable y los principios y normas del PGC. Ponderacién 30%

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia Peso
a) Se han identificado y codificado las Conoce, distingue y Test y
cuentas que intervienen en las operaciones asocia las cuentas cuestionarios de 60%
relacionadas con la actividad comercial relativas a las aplicacion.
conforme al PGC. operaciones
b) Se han aplicado criterios de cargo y abono | comerciales. C
P . Participacion.
segtin el PGC. Realiza de forma
¢) Se han efectuado los asientos | correcta los asientos S
; 5 tables, aplicando la | ®UPuestos
correspondientes a los hechos contables mas | €On €s, p contables de
habituales del proceso comercial. normativa contable y i<tro de 1
fiscal. registro de las
d) Se han contabilizado las operaciones operaciones de
relativas a la liquidacién de IVA compra venta.
e) Se han registrado los hechos contables Pruebas objetivas
previos al cierre del ejercicio econémico. Test y
f) Se ha calculado el resultado contable y el 4 .
) e cuestionarios de
balance de situacion final. . .
Realiza un supuesto aplicacion.
2) Se ha preparado la informacion econémica | de simulacién Participacion.
relevante para elaborar la memoria para un S
. L. upuestos
gjercicio econdmico concreto. . 20%
contables de cierre
de ejercicio.
Pruebas objetivas
h) Se han utilizado aplicaciones informaticas
especificas. Realiza supuesto de Realiza supuesto de | 20%

i) Se han realizado copias de seguridad segtn
el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

J) Se ha gestionado la documentacion,
manifestando rigor y precision

simulacion utilizando
Contasol.

simulacién de una
empresa en
Contasol donde se
realizaran los
documentos
generados por
hojas de célculo o
procesador de
texto, obteniendo
libros diario,
mayor, balances y
cuenta de pérdidas
y ganancias.
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RA 7. Efectua la gestion y el control de la tesoreria, utilizando aplicaciones informaticas. Ponderacion

5%

Criterio de evaluacion Estdndar Evidencia Peso
evaluable

a) Se han establecido la funcién y los métodos

de control de la tesoreria en la empresa. Conoce los libros | Test y cuestionarios

b) Se han cumplimentado los distintos libros y de caja y banco. de aplicacion. 100%

registros de tesoreria.

¢) Se han ejecutado las operaciones del proceso
de arqueo y cuadre de la caja y se han
detectado las desviaciones.

d) Se ha cotejado la informacién de los
extractos bancarios con el libro de registro del
banco.

e) Se han descrito las utilidades de un
calendario de vencimientos en términos de
prevision financiera.

f) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el
resto de departamentos con empresas y
entidades externas.

g) Se ha valorado la utilizacién de medios on-
line, administracién electrénica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.

h) Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad y  confidencialidad de la
informacion.

1) Se ha utilizado la hoja de cédlculo y otras
herramientas informdticas para la gestiéon de
tesoreria.

Sabe lo que es el
arqueo de caja y
la  conciliacion
bancaria.

Sabe lo que es un
presupuesto  de
tesoreria.

Participacion.
Realiza un
presupuesto de
tesoreria utilizando
una hoja de calculo.

Pruebas objetivas
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La evaluacion

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre la evaluacién de los ciclos formativos, la
calificacion del médulo 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 evaluacién inicial del alumnado que consistird en alguna prueba tipo
test, que pueda reflejar sus conocimientos tedricos de la materia o de cuestiones generales
relacionadas con la administracion y finanzas.

Esta prueba no tendrd validez a efectos de calificacion, pero serd util para fijar el nivel inicial de
conocimientos del grupo. Es importante realizarla para comprobar los conocimientos previos del
alumnado, que en general en este primer afio del ciclo, proceden de distintas etapas educativas,
algunos de ellos hace afios que no estudian y otros ya han realizado el ciclo medio de gestion
administrativa.

Tras las conclusiones de la evaluacion inicial, se estudiardn aquellos casos de alumnos que muestren
mayores dificultades de aprendizaje con el fin de prestarles mayor atencién a la hora de las
explicaciones de los contenidos y de las instrucciones de las actividades. Se intentard que algun
compaiiero 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 més.

El alumno serd informado de la forma de ser evaluado, que serd de forma continua y del siguiente
modo:
® En cada evaluacidn se realizardn exdmenes tedricos y practicos, la puntuacion de cada una de
las pruebas se realizard 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.
¢ En caso de realizar méds de un examen préctico por evaluacion, la nota de evaluacién vendra
dada por la media ponderada de las notas y en todo caso, obtener una calificacién igual o
superior a cinco en el dltimo examen prictico de un mismo Ra supondrd una nota positiva en
el mismo.
e Los contenidos pricticos de una evaluacion se recuperardn al superar estos la siguiente
evaluacion.
¢ Los contenidos tedricos se recuperaran con una prueba de recuperacion.
e Los alumnos que no hayan realizado el trabajo de clase recuperardn los RA mediante la
realizacion de un examen tedrico-practico de estos.
¢ Para considerar aprobada una evaluacion se ha de alcanzar una nota minima de 5.

Criterios de calificacion.

Para calificar el médulo 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 tendrd en cuenta el trabajo diario
desarrollado y la comprensién de los contenidos expuestos.
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- 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 valorard la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad es medir
el grado de comprensién con que se van adquiriendo los conocimientos.

También se desarrollardn 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 realizardn una prueba objetiva sobre las mismas.

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

- Pruebas escritas teorico-practicas y ejercicios de simulacion: 70%.
- Trabajo y participacion en clase: 30% Se valorard 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 documentacién entregada, realizacién de trabajos y tareas en

tiempo y forma adecuados, el grado de adecuacién del trabajo, su expresion
escrita y el grado de colaboracion entre los distintos miembros del grupo.

Criterios de recuperacion

Las pruebas escritas practicas se recuperardn mediante la evaluacion continua, si a final de curso el
alumno no ha superado la materia, se le realizard una prueba escrita de la misma. Las pruebas
escritas tedricas se recuperardan mediante la realizacion de una prueba de recuperacion. El alumno
que no haya asistido a alguna de las pruebas tedricas, se examinard en las pruebas de recuperacion y
si no asiste a una prueba préctica la recuperaré con el siguiente examen praictico.

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 1la nota ha de ser igual o superior a cinco.

La secuenciacion de los resultados de aprendizaje y su peso en las calificaciones de la primera,
segunda y tercera evaluacion, quedan reflejados en la siguiente tabla:

Resultados de . Pon.d.e rac.1f)n R Ponderacion en
. Trimestres calificacion de la PO
aprendizaje evaluacion la calificacion
(RA) final
1°T 2°T 3°T 12 Eval 2% Eval 3% Eval
RA.1 X 10% 5%
RA.2 X X 40% 20%
RA.3 X X 40% 15% 15%
RA 4 X X 25% 7.5%
RA.S X X 45% 17,5%
RA.6 X X X 10% 60% 35% 30%
RA.7 X 20% 5%
100% | 100% 100% 100%
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Metodologia

Se seguirdn las lineas metodoldgicas establecidas por el departamento, teniendo en cuenta las
diferentes situaciones derivadas de la gestion de la crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se
planteardn diversas vias para seguir garantizando la continuidad de los procesos de ensefianza-
aprendizaje, y siempre ateniéndose a lo que establezca el Plan de Contingencia elaborado por el
Centro

Periodo entre la 3? evaluacion parcial v la evaluacion final

Durante el periodo que media entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacién final, se realizardn
clases de refuerzo para el alumnado que no haya superado la dltima evaluacién parcial de mayo. La
asistencia es obligatoria.

Se realizard un plan de recuperacion de los RA no superados, distinguiendo:
- RA que se han evaluado mediante la realizacién de un examen:
o El profesor realizara una sintesis de las unidades tematicas que componen el RA.
o Se plantearan ejercicios de los desarrollados durante el curso.

o Se resolveran las dudas, de forma individualizada, de los contenidos de las unidades
temadticas y de los ejercicios propuestos.

- RA que se han evaluado mediante la realizacion de trabajos:

o Aquellos alumnos que habiendo realizado el trabajo durante el curso no han superado
el RA realizardn las correcciones propuestas para su correcta finalizacion.

o Al alumnado que no realiz6 el trabajo durante el curso, se le hard una sintesis de los
contenidos de las unidades temdticas que componen el Ra, se le planteardn ejercicios
practicos y se le resolveran las dudas.

Evaluacion:

Los RA no superados y que se evalian mediante examen, se evaluardn con un examen similar a los
realizados durante el curso.

Los RA no superados que se evalian con trabajos, se evaluardn con el trabajo entregado con las
correcciones realizadas.

Los RA no superados que se evaltien con trabajos, pero el alumno no lo realizé durante el curso, se
evaluardn con un examen tedrico-practico de los contenidos que comprende el RA.

Para superar los RA la nota ha de ser igual o superior a cinco.
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5.- Materiales v Recursos didacticos

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprension,
andlisis, relacion, consolidacion y aplicacion. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de
exposicion de los contenidos. Todas ellas se pueden resolver con los contenidos del libro de texto
recomendado, PGC Pymes como manual de consulta y pdginas web de las agencias tributarias
estatal, autonémica y local.

- Se realizaran ejercicios de simulacién de empresas, donde los hechos contables se registraran
a partir de la documentacién propia de la empresa:
o Formularios e impresos de uso habitual en las empresas: facturas, cheques, letras...etc.
o Formularios e impresos de Organismos oficiales.
o Formularios de instituciones bancarias.

- Se utilizara el cuadro de cuentas del PGC de Pymes como herramienta de trabajo diario para
la codificacion de las cuentas.

- Ordenadores con conexion a internet.

- Programas informéticos Libre Office y Contasol.

- Calculadora.

- Plan General de Contabilidad de Pymes.

- Libro de texto recomendado: Proceso Integral de la Actividad Comercial, Editorial
MacMillan

- Ejercicios y supuestos entregados por los profesores.

- Webs de la Agencia Tributaria, Consejeria de Economia de Junta Andalucia y Gestrisam
(Ayto Malaga).

6.- Contenidos transversales,

Se incorporaran al curriculum un conjunto de contenidos de especial relevancia para el desarrollo de
la sociedad y que constituyen los ejes transversales que reflejen actitudes y valores que propician la
consecucion de esos fines por parte de los alumnos/as.

Los contenidos que tienen un caracter transversal poseen un matiz actitudinal, y se hacen presentes a
lo largo de todas las unidades didacticas.

Los contenidos transversales que se tratardn en este modulo serdn los siguientes:

= Importancia que tiene para el aprendizaje del individuo comprender e interpretar
la lectura de texto de cardcter juridico y econdmico.

= Potenciar el cardcter moral y la conciencia civica, al entender y respetar la
normativa vigente relacionada con cada unidad.

= Educacién para la igualdad de oportunidades entre sexos: la formacién
profesional fomenta la igualdad efectiva de oportunidades para todos con
especial atencién a la igualdad entre hombres y mujeres. Por ello, los
protagonistas de los ejemplos serdn indistintamente hombres y mujeres, tanto
empresarios/as, como inversores, trabajadores, etc.

= Respecto a las diferencias culturales: las diferentes culturas que cada vez estidn
mds presentes en nuestra sociedad serdn presentadas como oportunidades de
negocio y tratadas con respeto en los distintos ejemplos que se utilicen en el
desarrollo de los contenidos.
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= Rechazo al fraude a las instituciones publicas: debatir la importancia y la
responsabilidad ciudadana del pago de impuestos, del cumplimiento de las
obligaciones laborales.

ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA DE LA LECTURA Y DE LA EXPRESION
ESCRITA.

Las herramientas que se utilizardn, entre otras, serdn las siguientes:

= La lectura de prensa especializada serd un recurso mas para motivar y dar més valor
actual a determinados contenidos de algunas unidades.

= La propuesta de lectura y respuesta, a determinados textos relacionados con cada
unidad.

= Realizacion de pruebas escritas a partir de textos propuestos donde se mida la
comprension del texto y la expresion del alumnado.

= Realizacion de trabajos y documentos diversos para medir la capacidad de expresion
y comunicacién de ideas propias.

7.- BIBLIOGRAFIA - MATERIAL DE CONSULTA

= Libros de texto: Proceso Integral de la Actividad Comercial, Editorial MacMillan
Edicion actualizada.

= Materiales de elaboracién propia.
= Plan General de Contabilidad de Pymes.

= También se utilizardn como herramientas cuantos modelos reales (o simulados) de
documentos exija cada unidad. Se elaborardn hojas de ejercicios complementarias al
las del libro de texto, siempre que se considere necesario para el aprendizaje de los
alumnos.

= Periddicos, revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.

= Internet, para buscar informacion, realizar actividades, consultar normas convenios
colectivos, ver videos, etc.

= Péginas web:

www.seg-social.es

WWW. sepe.es

WWwWWw. aeat.es

www. plangeneralcontable.es
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