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1. INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa, regulado por el Real Decreto 1631/2009,

de 30 de octubre (BOE de 1 de diciembre) y modificado por el Real Decreto 499/2024,

de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los que se

establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas

minimas, contiene en su primer curso la imparticion del médulo de Técnica Contable.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la funcion

de apoyo al area contable de la empresa, que incluye aspectos como:

- Especificacion de los elementos patrimoniales.

- Caracterizaciéon de la metodologia contable.

- Codificacidon de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
- Registro de hechos econémicos basicos.

- Utilizacién de aplicacién informatica especifica.

- Actualizacién del plan contable en la aplicacién informatica.

- Copias de seguridad.

La normativa aplicable es la siguiente:

Titulo de Técnico en Gestion Administrativa: Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre (BOE de 1 de diciembre).

Modificacién del Titulo: Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se
modifican determinados reales decretos por los que se establecen titulos de

Formacidn Profesional de grado medio y se fijan sus ensefanzas minimas.

Curriculo Castilla y Ledn:

DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el curriculo de los
ciclos formativos de grado medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2
del Sistema de Formacion Profesional, conducentes a la obtencion del titulo de
Técnico, en la Comunidad de Castillay Ledn.

ORDEN EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se concretan los aspectos

especificos del curriculo del Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestién



Administrativa en la Comunidad de Castilla y Ledn.

Desarrollo normativo estatal:

- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacién Profesional.

- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, que tiene por objeto el desarrollo de un
sistema Unico e integrado de Formacion Profesional regulado por la Ley Organica
3/2022 de ordenacion e integracion de la formacion profesional

- Real Decreto 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto
132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de
los centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de la educacion
infantil, la educacion primaria y la educacion secundaria, y el Real Decreto
659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional.

- Real Decreto 278/2023 por el que se establece el calendario de implantacién del
nuevo sistema de Formacion Profesional.

- Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo: establece los cambios de ordenacion
necesarios de los titulos de Formacién Profesional de grado medio para permitir
su oferta en el marco de la nueva estructura establecida en el Real Decreto
659/2023, de 18 de julio.

- Real Decreto 69/2025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos
integrantes y los instrumentos de gestidn del Sistema Nacional de Formacién
Profesional, y se modifica el Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que
se crea el Instituto Nacional de las Cualificaciones.

- Real Decreto 86/2025, de 11 de febrero, de evaluacidn y acreditacién de las
competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales de

formacién y aprendizajes informales.

Castilla y Ledn. Actualizacidn curricular
- DECRETO 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se establece el curriculo de los
ciclos formativos de grado medio, correspondiente a la oferta de grado D y nivel 2

del Sistema de Formacion Profesional, conducentes a la obtencion del titulo de



Técnico, en la Comunidad de Castilla y Ledn.

Evaluacion.

ORDEN EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la que se regula el proceso de

evaluacién del alumnado que curse ensefianzas de grados D y E del sistema de

formacién profesional en la Comunidad de Castilla y Ledn.

- CORRECCION de errores de la Orden EDU/1575/2024, de 23 de diciembre, por la

que se regula el proceso de evaluacion del alumnado que curse ensefianzas de

grados D y E del sistema de formacién profesional en la Comunidad de Castilla y

Ledn.

2.

OBIJETIVOS

Los objetivos generales del Ciclo relacionados con el médulo, son los siguientes:

La

3.

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicdndolas de forma manual e informatica
para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacidn asociada
para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo

en el desempeno de la actividad administrativa.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo

administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de

atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la

normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y

actuando segln normas de prevencioén de riesgos laborales y proteccién ambiental.



El médulo de Técnica Contable contiene la formacién necesaria para desempeiiar la

funcién de apoyo al area contable de la empresa, que incluye aspectos como:

. Especificacion de los elementos patrimoniales.

. Caracterizacién de la metodologia contable.

. Codificacidon de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
. Registro de hechos econémicos basicos.

. Utilizacidn de aplicacién informatica especifica.

. Actualizacién del plan contable en la aplicacién informatica.

. Copias de seguridad.

Ademas, se establecen las siguientes competencias profesionales, personales y sociales:

- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

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

- Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

- Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en Ia
organizacion.

En cuanto a la relaciéon con las unidades de competencia del Catalogo Nacional, la
superaciéon del médulo 441: Técnica Contable incluido en este ciclo formativo, otorgara
al alumno la posibilidad de que le sea reconocida y acreditada la unidad de competencia:
UC 0981_2 Realizar registros contables.

Dicha competencia capacita al alumno para llevar a cabo las siguientes actividades o
realizaciones profesionales:

- Preparar la informacion soporte de las transacciones econdmicas, manteniendo
la seguridad y confidencialidad de la misma, y clasificandola de acuerdo con los
sistemas de codificacion establecidos por la empresa, con objeto de permitir su
registro contable.

- Mantener actualizado el plan de cuentas y de asientos predefinidos de la

empresa en la aplicacion informatica de la contabilidad disponible, de acuerdo



con las instrucciones recibidas, con objeto de que se encuentre
permanentemente operativa.

Introducir datos en los asientos contables predefinidos en la aplicacion
informdtica de acuerdo con la naturaleza econémica de la aplicaciéon, con objeto
de registrar las transacciones previstas

Introducir datos en los libros auxiliares de IVA y de bienes de inversiéon, en
soporte papel o telematico, con objeto de realizar la liquidaciéon periddica de este
tributo

Controlar las partidas contables verificando la correccion de los registros con los

datos de los documentos soporte con objeto de detectar los posibles errores.

4. CONTENIDOS

Los contenidos bdsicos que se relacionan a continuacién, estan recogidos en el Real

Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en

Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

1.

Elementos patrimoniales de las organizaciones econdmicas:

- La actividad econdmica y el ciclo econémico y la contabilidad.

- El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.

- El equilibrio patrimonial.

La metodologia contable:

- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.
- Desarrollo del ciclo contable.

El Plan General de Contabilidad PYME:

Normalizacion contable. EI P.G.C.

- Marco Conceptual del P.G.C.

- Cuentas anuales.

- Cuadro de cuentas.

Contabilizacion de los hechos econdmicos basicos de la empresa:
- Compra y venta de mercaderias.

- Otros gastos e ingresos.

- Inmovilizado material y fuentes de financiacién.



- Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.
5. Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas especificas:
- Gestion de las partidas contables en una aplicacién informatica.
- Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones
- Los asientos predefinidos.
Respecto a los contenidos minimos, distribuidos por unidades de competencia y

teniendo en cuenta los apartados anteriores, se han organizado los contenidos del

modulo en las siguientes unidades de trabajo:

U.T. N21. EL PATRIMONIO EMPRESARIAL.
1.1.  Laactividad econdmica
1.2.  Lacontabilidad
1.3.  El patrimonio
1.4. Elinventario.
U.T. Ne2. LA METODOLOGIA CONTABLE I.
2.1. Introduccidn a la metodologia contable.
2.2. Teoria de las cuentas.
2.3.  Elsistema de partida doble
U.T. N23. LA METODOLOGIA CONTABLE Il.
3.1. Ellibro Mayory el libro Diario.
3.2. Las cuentas de gestion.
3.3. El Balance de comprobacién de sumas y saldos.
3.4. Los libros contables.
U.T. N24. INTRODUCCION AL CICLO CONTABLE
4.1.  Introduccion al ciclo contable.
4.2. Desarrollo del ciclo contable
U.T. N95. EL PLAN CONTABLE DE PyMES.
5.1 El Plan General de Contabilidad de Pymes
5.2 Estructura del Plan General de Contabilidad de Pymes.
5.3 Principios contables.
U.T. N26. LAS COMPRAS Y VENTAS EN EL PGC DE PyMES
6.1 Desglose de la cuenta de existencias.



6.2 Tratamiento contable de las compras en el PGC de Pymes.
6.3 Tratamiento contable de las ventas en el PGC de Pymes.
6.4 El IVA en las operaciones de compraventa
U.T. N27. LOS GASTOS e INGRESOS EN EL PGC DE PyMES.
7.1. Los gastosy los ingresos en el PGC de PyMES.
7.2.  Tratamiento contable de los gastos en el PGC de PyMES
7.3. Tratamiento contable de los ingresos en el PGC de PyMES.
U.T. N28. EL INMOVILIZADO MATERIAL Y LAS FUENTES DE FINANCIACION
8.1. Lasinversiones.
8.2.  Elinmovilizado material.
8.3.  Las fuentes de financiacion
U.T. N29. OPERACIONES DE FIN DE EJERCICIO. CUENTAS ANUALES
9.1. Las operaciones de fin de ejercicio.
9.2. Lascuentas anuales.
9.3.  Aplicacidn del resultado del ejercicio.
U.T. N210.APLICACION INFORMATICA I: CONTASOL.
10.1. Introduccion.
10.2. Proceso contable informatizado
U.T. N211.APLICACION INFORMATICA II: CONTASOL.
11.1  Introduccion.
11.2 Operaciones de fin de ejercicio.

11.3 Copias de seguridad.

5. TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS.
En el propio curriculo del mddulo se han presupuestado 204 horas anuales para el
desarrollo de los contenidos previstos, a impartir durante el curso, a razén de 6 horas
semanales.
La distribucion temporal prevista de las diferentes unidades de trabajo queda del
siguiente modo:
PRIMERA EVALUACION:

U.T. N21. El patrimonio empresarial.

U.T. N22. La metodologia contable I.



U.T. N93. La metodologia contable Il.
SEGUNDA EVALUACION:
UT. N24. Introduccion al ciclo contable
U.T. N25. El plan contable de PYMES.
U.T. N26. Las compras y las ventas en el PGC de PYMES.
U.T. N27. Gastos e ingresos.
TERCER TRIMESTRE:
U.T. N98. El inmovilizado material y las fuentes de financiacidn.

U.T. N99. operaciones de fin de ejercicio. Cuentas anuales.

Las unidades 10 y 11 correspondientes al manejo de aplicaciones informaticas tiene
caracter diacrénico y, por ello, se desarrollard a lo largo de todo el curso, de modo

simultaneo al del resto de las unidades programadas.

6. METODOLOGIA DIDACTICA
La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo de técnico en gestidon administrativa
integrara los aspectos técnicos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visidn global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional.
En el desarrollo de las ensefianzas correspondientes al ciclo formativo se deben aplicar
metodologias activas de aprendizaje que favorezcan:

- La participacién, implicacién y compromiso del alumnado en las tareas y su
resolucién de una manera creativa, innovadora y auténoma, estimulando su
motivacion. Se dara prioridad a la aplicacidn practica de los contenidos, basando
los aprendizajes en el “saber hacer” dando mayor importancia a los contenidos
procedimentales, procurando que los contenidos giren en torno a procesos
reales de trabajo y proponiendo suficientes practicas para garantizar que los
alumnos puedan adquirir las capacidades profesionales del mdédulo.

- La realizacién de proyectos o actividades coordinadas en los que intervengan
diferentes médulos interrelacionando aquellos que permitan completar las
competencias profesionales del ciclo formativo.

- Laevaluacion de las actitudes que el profesorado considere imprescindibles para



el desempefiio de una profesidn y la integracién en una sociedad civica y ética.
La adquisicion de competencias, tanto técnicas asociadas a los moddulos
profesionales que configuran el ciclo formativo, como interpersonales o sociales
(competencia digital, trabajo colaborativo, en equipo o cooperativo, otros).
El desarrollo de trabajos en el aula que versen sobre actividades que supongan
al alumnado el ensayo de rutinas y destrezas de pensamiento y ejecucién de
tareas que simulen el ambiente real de trabajo en torno al perfil profesional del
titulo, apoyandose en un aprendizaje basado en proyectos, retos o la resolucion
de problemas complejos que estimulen al alumnado.
La comprobacion del nivel adquirido por el alumnado en las competencias
asociadas al moédulo profesional cursado, mediante la elaboracidon de pruebas
con un componente practico que evidencie dicho desempeiio profesional.
A la hora de impartir las unidades temporales, se presentard cada tema
integrandolo dentro del conjunto de la materia y vinculando la nueva
informacién con los conocimientos previos, con actividades que pretendan
estimular la iniciativa del alumnado en el proceso de aprendizaje y desarrollar
sus capacidades de comprensién, analisis, relacién y busqueda y manejo de la
informacién, asi como conectar el aula con el entorno profesional.
En cada UT se actuard siguiendo un proceso que combine las exposiciones del
profesor con la participacidon activa de los alumnos, basada principalmente en las
aplicaciones practicas de los contenidos estudiados. Esta participacion, junto con
las pruebas objetivas que se le planteen, constituird la base para su evaluacién
continua.
Las lineas generales de actuacidn para impartir esta materia seran las siguientes:
o Presentacién de cada tema, destacando las ideas principales, y
enmarcandolo dentro del contexto general.
o Desarrollo de los contenidos del tema con su correspondiente aplicacion
practica.
o Planteamiento de supuestos a resolver por los alumnos en el aula y que
serviran para:
= Consolidar los aprendizajes.

= Promover la participacion del alumno en su proceso de
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aprendizaje.
=  Comprobar el nivel de comprensidn de los contenidos.
= QObservar y, en su caso, corregir las estrategias y procedimientos
empleados en la resolucion de los ejercicios.
= Fomentar la cooperacion entre los alumnos y el trabajo en grupo.
o Propuesta de actividades tedrico-practicas para resolver fuera del aula,
que tendran como objetivo:
= Repasar los contenidos tedricos.
= Resolver supuestos practicos de forma individual.
» Poner de manifiesto las dificultades individuales con que se
encuentran los alumnos.
o Realizacion periddica de pruebas escritas, cuyo objetivo es comprobar
gue se han alcanzado las competencias propias de las unidades evaluadas
y se esta en condiciones de poder acometer las unidades siguientes.
Se utilizaran herramientas informaticas fomentando el uso de las tecnologias de
la informacidn, para facilitar la realizacidon de ejercicios practicos contables y
compaginar el estudio tedrico-practico de la contabilidad con el conocimiento de
las utilidades del programa de gestidn contable Contasol, siempre teniendo en
cuenta que el programa contable es una mera herramienta que facilita la labor

del contable pero que no lo sustituye.

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION. RESULTADOS DE

APRENDIZAJE QUE PUEDEN SER DESARROLLADOS EN LA EMPRESA.

Los resultados de aprendizaje (R.A) establecidos para este mdédulo son los siguientes:

R.A. 1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion
econdmica clasificdndolos en masas patrimoniales.

R.A. 2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los
instrumentos contables utilizados en la empresa.

R.A. 3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME
(PGC-PYME) interpretando su estructura.

R.A. 4. Clasifica contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la

metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.
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R.A. 5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de

cuentas.

Estos R.A tienen asociados unos criterios de evaluacién que se muestran a continuacion

junto con su relacién con las unidades de trabajo (U.T) de este mdédulo:

R.A. 1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacion

econdmica clasificandolos en masas patrimoniales.

CRITERIOS DE EVALUACION (U.T.1)

Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.

Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, inversidon/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.

Se han distinguido los distintos sectores econémicos basandose en la diversa
tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

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

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

Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econdmico de la
actividad empresarial.

Se han ordenado patrimoniales en masas patrimoniales un conjunto  de

elementos.

R.A. 2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los

instrumentos contables utilizados en la empresa. (UT 2,3y 4)

CRITERIOS DE EVALUACION

Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la
legislacion espafiola

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

Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de
contabilizacidn

por partida doble.
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Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de registro de las
modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.

Se hareconocido la importancia del balance de comprobaciéon como instrumento
basico para la identificacién de errores y omisiones en las anotaciones de las
cuentas.

Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos.

Se ha definido el concepto de resultado contable.

Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.

Se ha establecido la funcién del balance de situacidn, de las cuentas de pérdidas

y ganancias y de la memoria.

R.A. 3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-

PYME) interpretando su estructura. (UT 5)

CRITERIOS DE EVALUACION

Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.

Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacién contable.

Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual
del plan.

Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no
lo son.

Se ha descrito el sistema de codificacidon establecido en el PGC-PYME y su funcién
en la asociacion y desglose de la informacidn contable.

Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los
criterios del PGC-PYME.

Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME.

Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

R.A. 4. Clasifica contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la metodologia

y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. (UT 6, 7,8y 9)

CRITERIOS DE EVALUACION

Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones

basicas de las empresas.
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- Se han identificado las cuentas de gestiéon que intervienen en las operaciones
basicas de las empresas.

- Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

- Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan, segun el PGC-
PYME.

- Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

- Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio
econdmico bdsico.

- Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los responsabilidad, seguridad

y confidencialidad de la informacion.

R.A. 5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones
informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de
cuentas. (UT 10y 11)
CRITERIOS DE EVALUACION
- Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que
proceden de la documentaciéon soporte, siguiendo los procedimientos
establecidos.
- Se han propuesto altas y bajas de cddigos y conceptos en asientos predefinidos
siguiendo los procedimientos establecidos.
- Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informatica siguiendo
los procedimientos establecidos.
- Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacién
correspondiente.
- Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion informatica
siguiendo los procedimientos establecidos.
- Se haintroducido la informacion que corresponde a cada campo en el asiento de
acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.
- Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacién de la
aplicacién, recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al servicio
de atencidn al cliente de la empresa creadora del software.

- Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos
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respectivos, asi como de la coleccién de apuntes predefinidos.

- Se haseguido el plan de accion para la custodia en lugar y soporte adecuado y la
Gestion Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo y con los métodos
adecuados.

Respecto a los resultados de aprendizaje que puedan ser desarrollados en la empresa,
en el caso de que los alumnos realicen su fase de formacién en la empresa en una
organizacién en la que realicen contabilidad, se cederd el RA 5 relativo al uso de
aplicaciones informaticas, aportando a la calificacidon de este RA un 50% junto con otro
50% que se aportara desde el aula.

Cuando en la fase de formaciéon en empresa el alumno consiga un apto en este R.A se
trasladara a la nota como un 10, y si fuese un no apto como un 0.

En caso de que en la fase de formacién en la empresa no se contemple la cesidén de este

RA por no realizar en empresa contabilidad, se valorara el 100% de este RA desde el aula.

8. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE. CRITERIOS DE
CALIFICACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE. PROCEDIMIENTOS Y
PLAZOS PARA TRAMITAR RECLAMACIONES.

Los criterios de evaluacion son los indicadores de los aprendizajes que debe conseguir
el alumno y por lo tanto sirven de referencia para evaluar las capacidades que ha
adquirido.

Los minimos exigibles son aquellos criterios de evaluaciéon que se consideran bdsicos
para que el alumno alcance una evaluacidén positiva en la asignatura.

Los conocimientos y resultados de aprendizaje necesarios para alcanzar la evaluaciéon

positiva en este médulo (desarrollados anteriormente) y sus pesos son los siguientes:

R.A. 1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién econdémica

inte rpretando su estructura.

clasificandolos en masas patrimoniales. 10,00%
R.A. 2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos .
contables utilizados en la empresa. 30,00%
R.A. 3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) y
10,00%
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R.A. 4. Clasifica contablemente hechos econdmicos bdsicos, aplicando la metodologia contable
y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

40,00%

R.A. 5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante del uso aplicaciones informaticas
especificas valorando la eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.

10,00%

Para trabajar los 5 resultados de aprendizaje se utilizan los contenidos establecidos en
las 11 unidades de trabajo ya sefialadas en apartados anteriores. Cada unidad

contribuye a los resultados de aprendizaje como se expresa en la tabla siguiente:

RA 1 RA 2 RA3 RA 4 RA 5

UT1 X

uT 2 X

uT 3 X

uT4 X

UT>5 X

UT 6

ut7

UT 8

X[ X| X| X

uT9

uT 10 X

uT 11 X

PESO 10% 30% 10% 40% 10%

Respecto a los criterios de calificacién, la evaluacion del mdédulo serd de cardacter
continuo, por lo que se tendra en cuenta el propio proceso de aprendizaje del alumno,
para lo cual, se requiere la asistencia regular del alumno a clase, asi como la ejecucion
de las actividades programadas.
Con el fin de realizar este proceso de evaluacidon continua, se efectuaran diversas
técnicas o procedimientos:

— La observacidon, mediante la cual se observa la atencién prestada por el

alumno y su capacidad de trabajo frente a la materia.
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— Lainterrogacion, realizar preguntas a los alumnos de cardcter espontdneo o
mediante la realizacién de cuestionarios previstos de antemano, ya sean
resueltos de manera individual o en grupo.

— Revision periddica de los apuntes, trabajos y actividades realizadas, con el
objetivo de examinar el grado de realizacidon de tareas dia a dia, asi como la
limpieza, orden con la que se efectuan las actividades propuestas, etc...

— Pruebas objetivas (orales, escritas o mediante el uso de aplicaciones
informaticas), mediante las cuales se evallua el grado de conocimientos
adquiridos, asi como la capacidad para resolver problemas de forma
independiente, sin la colaboracién del profesor y los compafieros. En las pruebas
especificas se explicara a los alumnos el valor de cada ejercicio y su influencia en

la nota global de la misma.

La nota final de cada evaluacion se obtendra de la suma de aplicar lo siguiente a cada
resultado de aprendizaje trabajado, teniendo en cuenta los pesos establecidos para ellos
(ver tablas anteriores):
1. EI90% de la nota se obtiene de hacer la media aritmética de las pruebas
objetivas (al menos dos al trimestre) Estas pruebas consistirdn en uno o
varios supuestos practicos de contabilidad, y podran incluir, si los temas
lo requieren, preguntas tedricas, tanto de tipo test como de desarrollo.
2. El 10% de la puntuacion alcanzada por los alumnos en los distintos
trabajos propuestos (supuestos contables realizados en clase,
participacién en clase, esquemas, tareas diarias, actividades de

CONTASOL...etc.).

La calificacion de la evaluacion estara comprendida entre el 1 (minima) y el 10 (mdaxima);
para aprobar una evaluaciéon el alumno deberd obtener una puntuacién minima de 5
puntos sobre 10 en el examen correspondiente. Como los resultados se expresan con
una calificacion numérica de uno a diez sin decimales, considerandose negativas las
calificaciones inferiores a cinco, el redondeo se hara dependiendo del trabajo,
actividades y ejercicios que el alumno habrd realizado en casa periddicamente del

siguiente modo:
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-La no presentaciéon de tres o mads actividades implica un redondeo
truncado.

-En el resto de casos, el redondeo sera aritmético.

Cuando en un trimestre no se trabajen todos los resultados de aprendizaje, se repartira
el peso de los no trabajados proporcionalmente entre los si trabajados para obtener la
nota de cada evaluacién.

La nota final del curso se formara como media ponderada de las notas obtenidas segun

los pesos de los resultados de aprendizaje establecidos.

Se tendran en cuenta los criterios de correccién ortografica comunes establecidos por
el centro y que figuran en la PGA del mismo.

Del mismo modo, y tal y como esta recogido en el RRI del centro, si un alumno/a es
sorprendido/a copiando durante una prueba objetiva por cualquier método, se
obtendra un cero en dicha prueba con las consecuencias que de ello se deriven.

Del mismo modo, se estara a lo dispuesto en el RRI y otros documentos institucionales

de centro para las ausencias a los examenes.

Respecto a los resultados de aprendizaje que puedan ser desarrollados en la empresa,
en el caso de que los alumnos realicen su fase de formaciéon en la empresa en una
organizacién en la que realicen contabilidad, se cederd el RA 5 relativo al uso de
aplicaciones informaticas, aportando a la calificacion de este RA un 50% junto con otro
50% que se aportara desde el aula.

Cuando en la fase de formacién en empresa el alumno consiga un apto en este R.A se
trasladara a la nota como un 10, y si fuese un no apto como un 0.

En caso de que en la fase de formacién en la empresa no se contemple la cesidén de este

RA por no realizar en empresa contabilidad, se valorara el 100% de este RA desde el aula.

Hay que tener en cuenta que, al tratarse de una evaluacién continua, se realizara una
prueba de recuperacion trimestral con la totalidad del contenido impartido en las
distintas evaluaciones.

También habra una prueba de recuperacién global en la convocatoria ordinaria de junio
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si fuese necesaria. La nota de esta prueba objetiva supondra el 100% de la calificacién y

se entenderd superada cuando se obtenga 5 puntos o mas.

En caso de no superar el mdédulo en la convocatoria ordinaria, el alumno podra
presentarse a la convocatoria extraordinaria. Para la superacidon del mdédulo se exigira
la obtencién de al menos 5 puntos en el examen. Los contenidos minimos serdn los
mismos exigidos durante el curso en la convocatoria ordinaria, y corresponderan a los

que estan incluidos en esta programacion.

En todas las pruebas escritas se especificara la puntuacion maxima que corresponde
a cada una de las cuestiones, problemas y supuestos practicos incluidos en la misma.
En caso de que esta no aparezca, se entiende que todas |las
preguntas/cuestiones/supuestos tienen la misma puntuacién. Para conseguir esa
maxima puntuacion se aplican los siguientes criterios:
e Rigor técnico.
o Utilizacion de la terminologia especifica del moédulo.
o Utilizacion de los formatos adecuados y de las formulas correctas.
o Exactitud en los calculos matematicos que sean precisos.
e Presentacion.
o Informacion organizada de forma légica.
o Correccion ortografica y de redaccion.
o Limpiezay legibilidad.
e Otros criterios especificos.
o Valorar el planteamiento, aunque no se resuelva el
ejercicio en su totalidad.
o Sienun ejercicio el resultado de un apartado se
utilizase en otro, éste ultimo se puntuara con
independencia del primero.
o Valorar las explicaciones sobre el proceso de
resolucion de los ejercicios.
e Anulacién de la prueba.

o Sise copia en las pruebas escritas, éstas se anulan
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completamente.
o Los trabajos de investigacion, en su caso, han de ser
originales, anuldndose aquellos que consistan en una

copia exacta de la informacién obtenida.

Los alumnos tendran derecho a revisar las pruebas por ellos realizadas, una vez
corregidas y calificadas por el profesor, que se efectuara en el aula, en una fecha,
posterior a la correccién de la misma por parte del profesor, dentro del horario del
maddulo.

El alumnado dispondra de toda la informacién correspondiente a los procedimientos y
criterios de evaluacidn que se van a aplicar para valorar el grado de consecucién de los
diferentes objetivos y contenidos de este mddulo, tal y como aparecen en la presente
programacion, que se publicard bien en la pagina web del centro, o bien se hara llegar
al alumnado a través de otras plataformas (TEAMS, Moodle...etc.)

Durante el proceso de evaluacion seran puntualmente informados sobre los resultados
obtenidos en la aplicacién de los diferentes instrumentos de evaluacion (ejercicios de
clase y tareas realizadas fuera del horario lectivo, pruebas escritas, actividades de

refuerzo o de ampliacién, etc...)

Para las reclamaciones se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1575/2024, de 23 de
diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacidon del alumnado que curse
ensefianzas de grados D y E del sistema de formacién profesional en la Comunidad de

Castilla y Ledn y su posterior correccion.

En el caso de que exista alguna discrepancia, disconformidad o duda sobre la calificacidon
trimestral, el alumno o sus progenitores o representantes (si el alumno es menor de
edad) acudiran al profesor del mddulo, quien realizard las aclaraciones que sean
precisas. La solicitud de aclaraciones se realizara el primer dia habil posterior a Ia
comunicacion de los resultados o, en su caso, de la decisién de promocidén o titulacion.
En caso de no quedar conforme, hablara con el tutor, quién mediara entre el profesory
el alumno. Si se tratara de una calificacion trimestral podra reclamar en el plazo de dos

dias lectivos siguiente a la entrega de notas mediante el impreso de reclamacién de
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calificaciones que se recogera en Jefatura de Estudios.

Cuando se trate de calificaciones finales de curso, si tras las aclaraciones del profesor del
modulo se continlde disconforme podrd solicitarse por escrito la revision de dicha
calificacion (podra reclamar en los dos dias lectivos desde que se produce la
comunicacion). El escrito deberd basarse en la inadecuacién de la prueba propuesta al
alumno en relacién con los objetivos o contenidos del médulo sometido a evaluacién y
con el nivel previsto en la programacion o en la incorrecta aplicacion de los criterios de
evaluacién vy calificacién establecidos. Esta reclamacién ird dirigida al Director del
Centro, entregada en Secretaria y se trasladard al departamento para que en el plazo de
tres dias hdbiles resuelva acerca de la solicitud ratificando o modificando la decisién
objeto de revisidn. Esta decisién se comunicara por escrito al alumno quién podr3, si no
estd conforme solicitar por escrito al Director del Centro, en el plazo de dos dias habiles
a partir de la comunicacién del Centro, que eleve la reclamacion a la Direccién Provincial
de Educacion.

En todo caso, se estard a lo dispuesto en la ya mencionada Orden que regula la
evaluacién del alumnado de Formacién Profesional y a lo establecido en la programacién

general del Departamento.

9. PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
A SEGUIR.

La falta de asistencia continuada que suponga la inasistencia igual o superior a un 20%
de las horas de la materia sin justificar o cuando estas no se consideren debidamente
justificadas por parte de un alumno, supondrdn la pérdida del derecho a la evaluacion
continua. La comunicacién de la pérdida de la evaluacién continua se hara por escrito al
alumno en el plazo de tiempo mas breve posible desde que se haya dado esta
circunstancia.

Esta pérdida significara que el alumno se examine en la convocatoria ordinaria de toda
la materia que haya sido impartida en el médulo durante el curso y que representara el
100% de la nota.

El procedimiento para evaluar a los alumnos que hayan perdido el derecho a la

evaluacion continua serd el siguiente:
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— Instrumentos de evaluacion: Examen final Unico que tome como referencia
todos los contenidos y objetivos del médulo.

— Criterios de evaluacion: Los criterios de evaluacién aplicables y los minimos
exigibles necesarios para evidenciar los resultados del aprendizaje
establecidos en el curriculo, seran los mismos que estan definidos para el
resto de los alumnos.

— Criterios de calificacién: La calificacidon de la prueba se hara sobre 10 puntos
y serd necesario obtener un 5 para superar el médulo.

— Criterios de correccidon: Los mismos que en el resto de exdmenes, y se
especificard la puntuacidn que le corresponda a cada uno de los apartados
del mismo.

Una vez que se haya perdido el derecho a la evaluacién continua, los alumnos pueden

asistir a clase, pero ello no implica la recuperacién de este derecho.

La comunicacion de la pérdida del derecho a la evaluacidén continua se realizara de
siguiente modo:
— El primer aviso se enviard cuando las faltas sin justificar alcancen el 10% de
la carga lectiva del modulo
— Elsegundo aviso, y por tanto la pérdida de la evaluacién continua, cuando

las ausencias no justificadas alcancen el 20% de las horas lectivas.

En el caso de presentar prueba documental oficial que argumente las razones de la
ausencia o imposibilidad de presentar la tarea requerida (certificado médico o similar),
el Tutor valorard la idoneidad de la documentacion aportada, considerando si los
motivos son o no justificados.

Las faltas de asistencia deben justificarse en el plazo maximo que se establezca en el RRI
del centro desde la reincorporacién del alumno al centro y se consideraran

acumulativas.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

Para el desarrollo del médulo, se usardn los siguientes materiales y recursos didacticos:
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Libro de texto recomendado: Técnica Contable. Ed. Macmillan.(ultima
edicion)

Coleccidn de supuestos a resolver en cada una de las unidades didacticas
(tanto los contenidos en el libro de texto como los facilitados por la
profesora), asi como apuntes, esquemas Yy cualquier otro material
suministrado por la profesora.

Cuadro de cuentas del PGC.

Modelos de las Cuentas Anuales.

Calculadora cientifica.

Ademas, también se podra utilizar el siguiente material de consulta:

Plan General Contable.

Referencias bibliograficas y de Internet.

Respecto al equipamiento informdtico se necesitard lo siguiente:

Aula dotada con ordenador, proyector y pantalla como apoyo a las
explicaciones del profesor.

Aula con ordenador personal para cada alumno donde impartir los temas
relacionados con la aplicacion informatica.

Programa CONTASOL como herramienta contable, que se recomendara
instalar al alumnado en su casa para poder trabajar desde alli si fuese
necesario.

Aula virtual, Teams y demas herramientas proporcionadas por la Junta de

Castilla y Ledn.

11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

No se plantea para este mddulo concreto ninguna actividad complementaria ni

extraescolar especifica. Al ser un grupo de alumnos reducido a la hora de realizar

actividades extraescolares se suelen realizar junto con otros grupos/departamentos por

motivos de coste.

12. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En primer lugar, habra que tener en cuenta las diferencias mas relevantes entre los
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alumnos que estaran relacionadas con su capacidad y ritmo de trabajo, habilidades,
destrezas, e incluso con el gusto por los estudios que, en algunos casos, esta
directamente relacionado con su edad.
Con objeto de ofrecer a todas las personas la oportunidad de adquirir una formacién
basica, ampliar y renovar sus conocimientos, habilidades y destrezas de modo
permanente y facilitar el acceso a las ensefianzas de formacion profesional, se
flexibilizard la oferta del ciclo formativo de técnico en gestion administrativa
permitiendo, principalmente a las personas adultas, la posibilidad de combinar el
estudio y la formacién con la actividad laboral o con otras actividades, respondiendo asi
a las necesidades e intereses personales.
También se podra adecuar las ensefianzas de este ciclo formativo a las caracteristicas
del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo para que se garantice su
acceso, permanencia y progresion en el ciclo formativo.
Respecto a la atencion a la diversidad respecto a alumnos con menores capacidades
cognitivas debe realizarse en la metodologia, no en los contenidos minimos, al tratarse
de una ensefianza no obligatoria.
Centrandonos en las vias desde el aula a utilizar para el tratamiento de la diversidad se
contemplan de forma simultanea y complementaria, pudiendo ser las siguientes:
o La programacion y desarrollo de los bloques y de las unidades de trabajo se
planifican con suficiente flexibilidad.
o Establecimiento de adaptaciones (simplificaciones) de contenidos, actividades

de ensefianza-aprendizaje, tales como actividades de refuerzo, dirigidas a

aquellos alumnos cuyo ritmo de aprendizaje sea mas lento y pretenderan facilitar

el desarrollo de sus capacidades y potenciar la motivacién por el estudio como

las siguientes:

e Realizacidon de esquemas, resimenes o mapas conceptuales a raiz de lo

explicado en la unidad de trabajo.

e Atencién personalizada en la resolucién de ejercicios de clase.

e Revisién del trabajo realizado.

e Propuesta de actividades con un nivel de dificultad progresivo y con pautas

detalladas sobre su realizacion.

También podran proponerse actividades de ampliacion para el alumnado con ritmos
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de aprendizaje rapidos. Les ofrece la posibilidad de seguir avanzando en su proceso

de aprendizaje una vez que han realizado satisfactoriamente las tareas generales

propuestas en cada unidad de programacion, como las siguientes:

e Resolucidn de casos practicos mas complejos.

e Trabajos de investigacidén sobre empresas del entorno.

o Empleo de metodologias didacticas diferentes, que se adecuen a los distintos

grados de capacidades previas, a los diferentes niveles de autonomia y
responsabilidad de los alumnos y a las dificultades o superlogros detectados en

procesos de aprendizaje anteriores.

Respecto a las necesidades educativas especiales relacionadas con la accesibilidad,

habrda que tener en cuenta la necesidad del alumno en cada caso especifico

(discapacidad fisica, sensorial, trastorno por déficit de atencién...etc.), asi como los

recursos e instalaciones del centro educativo.

En general, se seguird el siguiente procedimiento:

Solicitar informacion al Departamento de Orientacidn del centro, acerca de las
necesidades que presenta el alumno segin su informe de evaluacién
psicopedagodgica.

Facilitar el acceso del alumno al curriculo realizando, en colaboracién con la
Direccion y la Jefatura de Estudios, aquellas modificaciones que sean necesarias
en cuanto a necesidades de recursos humanos, distribuciéon de los espacios,
disposicion del aula, equipamientos, recursos didacticos, métodos de
comunicacion alternativa, etc.

Determinar las posibles adaptaciones que se le pueden aplicar en metodologia,
actividades y técnicas de evaluacién, siempre que no afecten a la consecucién de
los objetivos del mddulo ni a criterios de evaluacion de los mismos ya que éstos
deben ser alcanzados por todos los alumnos.

Proporcionar informacidn, orientacion y asesoramiento al alumno y su familia.
Involucrar al resto del grupo para facilitar la integracién del alumno en el aula.
Tomar las medidas necesarias para garantizar que el alumno tenga acceso a las

diferentes pruebas de evaluacién y sea valorado con los medios apropiados a sus
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posibilidades y caracteristicas.

13. ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE MODULOS PENDIENTES
En aquellos casos en que un alumno matriculado en 22 curso del ciclo formativo de grado
superior de Gestion Administrativa no haya superado el mdédulo Técnica Contable,
debera ponerse en contacto con el profesor del médulo pendiente de superacion, a fin
de recibir el plan de recuperacion correspondiente. No procede este curso, al no

impartirse el 22 curso del ciclo formativo.
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