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1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, modificado por el Real Decreto
1126/2010, de 10 de septiembre, establece el Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, disponiendo en el articulo 1,
que sustituye a la regulacion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa,
contenida en el Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio.

El Decreto 32/2019, de 19 de agosto, por el que se establece el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa en la
Comunidad de Castilla y Ledn, pretende actualizar los contenidos de alguno
de los md&dulos profesionales, y potenciar y reforzar la ensefianza de la lengua
extranjera en inglés al alumnado del segundo curso académico mediante la

inclusién de un modulo profesional propio de la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

Este Titulo tiene salidas profesionales en todos los sectores productivos,
independientemente de la actividad econdmica que desarrolle la empresa debido

a su transversalidad.

El presente mddulo profesional pertenece al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa regulado por el RD 1631/2009 del 30 de octubre y por el
Decreto 66/2011.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la
funcién de apoyo al area contable de la empresa, que incluye aspectos como:

= Especificacion de los elementos patrimoniales

= Caracterizacion de la metodologia contable

= Caodificacion de los elementos patrimoniales en cuentas segun el PCG

» Registro de hechos econdmicos basicos

= Utilizacién de aplicacion informética especifica

= Actualizacion del PCG en la aplicacion informatica

= Copias de seguridad



Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en el area

contable de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de la actividad.

2. OBJETIVOS: OBJTETIVOS GENERALES DEL CURRICULO,
COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
VINCULADAS AL MODULO

A) OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL

Los establecidos en la Ley Organica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones
y de la Formacién Profesional.

B) OBJ ETJVOS DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO EN
GESTION ADMINISTRATIVA.
1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la

empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion

para elaborar documentos y comunicaciones.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento

de la informacién en su elaboracion.

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones
y documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e

informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.



7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada

para su registro.

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

documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas

relacionadas.

10. Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones

administrativas de tesoreria.

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion

relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

12. Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones
que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar
las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los

recursos humanos.

13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa
en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la

empresa.



14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones

administrativas correspondientes.

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas
a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o

institucional para desempefar las actividades de atencion al cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de

calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso

asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar

decisiones.

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion en el

ambito de su trabajo.

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para

participar como ciudadano democratico.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado
y estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.
La formacion de este modulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes

objetivos generales del ciclo formativo:



e Analizar los documentos o0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

e |Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando Ila
problemética contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacion asociada para su registro.

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

e Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su

uso asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

La formacién del modulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes

competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

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

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

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

4. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la

organizacion.

C) OBJETIVOS ESPECIFICOS DE AULA



Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar
la funcion de registro contable y complementa la formacion adquirida en el
modulo profesional de «0441.Técnica contable». La funcion de registro contable

incluye aspectos como:

e Preparacion y registro de documentos soporte.

e Registro de hechos contables habituales.

e Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.

e Aplicacion de la normativa contable.

e Operaciones de apertura y cierre contable.

e Operaciones sencillas con activos materiales e intangibles no
corrientes.

e Operaciones sencillas de financiacion: préstamos, cuentas de crédito,
descuento de efectos.

e Comprobacién y verificacion de la contabilidad.

3. CONTENIDOS

1. Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

- La documentacion mercantil y contable: documentos soporte y notas de asiento
contable.

- Interpretacién contable de los documentos justificantes de la informacion
contable segun su naturaleza.

- Documentos-justificantes mercantiles tipo: el pedido, el albaran, la factura.

- Documentacion bancaria con transcendencia contable: contratos de préstamo,
liquidaciones de intereses, extractos bancarios.

- Documentos laborales con transcendencia contable: el recibo de salarios y los
documentos de cotizacion con la Seguridad Social.

- Organizacion y archivo de los documentos contables y mercantiles para los

fines de la contabilidad.

2. Reqistro contable de hechos econdmicos habituales:




- Operaciones relacionadas con compras y ventas: IVA soportado y repercutido.
- Gastos e ingresos: IVA soportado y repercutido.

- Inmovilizado Material: adquisicidon, enajenacion y amortizacion del inmovilizado.
IVA soportado y repercutido.

- Inmovilizado intangible: concesiones administrativas, derechos de traspaso y
aplicaciones informaticas. IVA soportado y repercutido.

- Operaciones financieras relacionadas con el trafico: préstamos, cuentas de
crédito y descuento de efectos a corto plazo.

- Liquidacion de IVA.

- Ajustes por periodificacion en operaciones no financieras.

- Cédlculo del resultado. Modelo de cuenta de pérdidas y ganancias del
PGCPYME: composicion del resultado de explotacion y financiero.

- Registro contable informatico de los hechos econémicos habituales.

3. Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econdmico completo:

- Asiento de apertura.

- Registro contable de operaciones diarias.

- Balance de comprobacién de sumas y saldos.
- Cuenta de Pérdidas y ganancias.

- Balance de situacion final.

- Asiento de cierre.

4. Comprobacién de cuentas:

- La comprobacion de los registros contables.
- La conciliacion bancaria y sus efectos contables.

- La comprobacion en las aplicaciones informéaticas.

4. CRITERIOS DE EVALUACION Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE
MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA EVALUACION POSITIVA
EN EL MODULO.



En el modulo se contemplan 4 resultados de aprendizaje que llevan

asociados los siguientes criterios de evaluacion:

Resultado de aprendizaje 1: Preparar la documentacioén soporte de los hechos

contables interpretando la informacién gue contiene.

a)

b)

f)

)

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

Se ha comprobado que la documentacién soporte recibida contiene todos
los registros de control interno establecidos -firma, autorizaciones u otros-
para su registro contable.

Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.

Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a criterios
previamente establecidos.

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

Se ha archivado la documentacién soporte de los asientos siguiendo
procedimientos establecidos.

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

y limpieza.

Resultado de aprendizaje 2: Registrar contablemente hechos econdmicos

habituales reconociendo vy aplicando la metodologia contable vy los criterios del

Plan General de Contabilidad PYME.

a)

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

Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

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

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables
mas habituales.

Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de

inversion por medios manuales y/o informaticos.
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)
g)

h)

Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion de IVA.
Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido
para salvaguardar los datos registrados.

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

Resultado de aprendizaje 3: Contabiliza operaciones econdmicas habituales

correspondientes a un ejercicio econdémico completo, reconociendo vy aplicando

la metodologia contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

a)

b)

f)

9)

h)

Se han identificado los hechos econémicos que originan una anotacién
contable.

Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho
econdémico en la aplicacion informatica de forma cronologica.

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

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

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

Se ha obtenido con medios informaticos el célculo del resultado contable
y el balance de situacion final.

Se ha preparado la informacién econdémica relevante para elaborar la
memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto

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

Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los

resultados con los datos introducidos

Resultado de aprendizaje 4: Comprueba las cuentas relacionando cada reqistro

contable con los datos de los documentos soporte.
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f)

g)

h)

)

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

Se han cotejado peridodicamente los saldos de los préstamos y créditos
con la documentacion soporte.

Se han calculado los saldos de clientes y proveedores de acuerdo a las
normas internas recibidas.

Se han comprobado los saldos de la amortizacion acumulada de los
elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para
efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de partidas.
Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion
bancaria para que, tanto los libros contables como el saldo de las cuentas,
reflejen las mismas cantidades.

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

Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento
establecido.

Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion de los
registros contables.

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

5. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORAL IZACION DE
UNIDADES DIDACTICAS DE LOS CONTENIDOS. CONTENIDOS
MINIMOS DE REFERENCIA.

El médulo profesional de Tratamiento de la documentacién contable tendra una

duraciéon anual de 126 horas distribuidas semanalmente en sesiones de 6.

La temporalizacion que se indica para cada trimestre es meramente orientativa

y debera adaptarse para cada caso concreto a las caracteristicas o necesidades

especificas de cada grupo de alumnos, debiendo introducir el profesor los

cambios que considere convenientes. El apartado referido a la informatizacion

de la contabilidad se realizara a lo largo de todo el curso.
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Las unidades de trabajo y los contenidos minimos a trabajar en cada una de

ellas, correspondientes a este modulo profesional desarrollar a lo largo del curso

son las siguientes:

PRIMER TRIMESTRE

TEMA 1. Repaso previo de conceptos contables. Preparacion de la

documentacion contable. Obligaciones legales.

Identificar los distintos tipos de documentos justificantes y
comprender su utilidad.

Organizar y archivar correctamente los documentos mercantiles
con fines contables.

Conocer las obligaciones legales del empresario relativas a la

contabilidad.

TEMA 2: Las compras y las ventas en el PGC de Pymes.

Reconocer y utlizar de modo adecuado las cuentas
relacionadas con las existencias.

Realizar operaciones de compraventa y conocer la problematica
de los descuentos y gastos asociados a las mismas.
Contabilizar y liguidar el IVA de todas las operaciones de

compraventa.

TEMA 3: Acreedores y deudores por operaciones comerciales (1).

Analizar las principales cuentas de acreedores y deudores
comerciales en el PGC de PYMES y sus anotaciones en el PGC.
Aplicar las cuentas anteriores para contabilizar los diferentes
documentos relacionados con los acreedores y deudores por
operaciones contables y la problematica de los envases a

devolver y anticipos.

TEMA 4: Gastos e ingresos de explotacion.

Diferenciar los tipos de gastos e ingresos de gestion en los que

incurren las empresas.
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e Utilizar las cuentas mas representativas relativas a gastos e
ingresos del PGC.
e Comprender el concepto de periodificacion contable y su

contabilizacion

SEGUNDO TRIMESTRE

TEMA 5: El inmovilizado
e Conocer las principales cuentas del inmovilizado material e
intangible y entender sus normas de valoracion.
e Registrar operaciones relacionadas con el inmovilizado:
adquisiciébn, venta, amortizacion, pérdidas y bajas
extraordinarias y pérdidas reversibles.

TEMA 6: Fuentes de financiacion.
e Conocer las principales fuentes de financiacién de las empresas
y realizar su registro contable, ya sea financiacién propia o

ajena.

TEMA 7: Comprobacion de registros contables. Operaciones de fin de
ejercicio. Contabilizacion de un ejercicio econdbmico completo.
e Conocer las operaciones que realizan las empresas a final de
afo.
e Elaborar un balance de situacién y una cuenta de PyG conforme
al PGC.

Respecto alostemas 6y 7 (Tema 7: “Preparacion de la documentacion contable.
Informatizacion de la contabilidad”) y tal y como se ha comentado, este se
trabajara a lo largo de todo el curso de forma diacronica. En este caso el
contenido minimo a desarrollar sera la realizaciébn, mediante la aplicacion
informatica contable CONTASOL, de un ciclo econémico contable completo,

incluyendo la comprobacion de registros.
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6. COMPETENCIAS Y CONTENIDOS DE CARACTER TRASVERSAL

El tratamiento que se da a los temas trasversales est4 plenamente integrado en

los contenidos del mddulo. No se entiende en el desarrollo integral de las

capacidades sociolaborales de los alumnos/as una separacion entre el

aprendizaje de estas y el aprendizaje o saber cientifico-técnico.

De todos los contenidos trasversales en este moédulo destacamos tres:

Educacion moral y civica: Ser conscientes de la responsabilidad y de la
confidencialidad que como trabajador se debe tener en el buen desarrollo y
en las implicaciones de los procesos contables, conocer y valorar criterios y
proyectos de empresas que favorezcan principios éticos de solidaridad y
justicia en su contexto socioeconémico o internacional y ser conscientes del
impacto de los procesos de globalizaciobn econdmica y desarrollar actitudes
abiertas, flexibles y criticas en las diferentes esferas regionales, nacionales y
de la UE.

Educacién en la interculturalidad: mantener una actitud abierta a las
diferentes culturas que conviven en nuestra sociedad y en la empresa y
conseguir un alto grado de interrelacién e intercambio con dichas culturas,

tanto en el aspecto personal como en el profesional.

Educacién en las nuevas tecnologias: adoptar actitudes favorables en la
incorporacion, el uso y la actualizacion en los procesos de trabajo con las
nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion y valorar y utilizar los
instrumentos que ofrecen la tecnologia para crear, recoger, almacenar,
organizar, procesar y comunicar la informacion de manera organizada,

autonoma y critica.

7. METODOLOGIA

La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo de técnico en gestion

administrativa integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que
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en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision

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 participacion, implicacion y compromiso del alumnado en las tareas y su
resoluciébn de una manera creativa, innovadora y auténoma, estimulando su

motivacion.

- La realizacion de proyectos o actividades coordinadas en los que intervengan
diferentes modulos interrelacionando aquellos que permitan completar las

competencias profesionales del ciclo formativo.

- La evaluacion de las actitudes que el profesorado considere imprescindibles
para el desempefio de una profesion y la integracién en una sociedad civica y
ética.

- La adquisicion de competencias, tanto técnicas asociadas a los mddulos

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 ejecucion 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 médulo profesional cursado, mediante la elaboracién de pruebas

con un componente practico que evidencie dicho desempefio profesional.

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

e Interpretacion y registro contable de documentos soporte.

e Registro contable de hechos econémicos habituales.
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e Contabilizacion de las operaciones derivadas de un ejercicio
econdmico completo.

e Obtencion del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

e Utilizacion de la aplicacidon informatica contable.

e Control y verificacion de registros contables con los documentos

soporte.

8. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para el desarrollo de este modulo se contara con los siguientes recursos y

materiales:

Apuntes sobre la materia con ejercicios practicos que se facilitaran a los

alumnos.

Material informatico. Se cuenta con ordenadores que pueden trabajar de
manera individual. En cuanto a aplicaciones informaticas se utilizara el
programa contable del que disponga el centro (Contasol), asi como el
resto de programas informaticos de Windows (Word, Excel...etc.) y el aula
virtual y deméas herramientas proporcionadas por la Junta de Castilla y
Ledn. Es conveniente que los alumnos instalen el programa Contasol en

su casa por si llegase la situacién de tener que trabajar a distancia.

Otros recursos: Se emplearan impresos de documentos utilizados por las
empresas, entidades bancarias, etc. para reflejar las diferentes

transacciones que se efecttan en el mundo del comercio.

9. INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION.
ACTIVIDADES DE RECUPERACION, PERDIDA DE EVALUACION
CONTINUA Y RECLAMACIONES.

La evaluacion del modulo sera de caracter continuo, por lo que se tendra

en cuenta el propio proceso de aprendizaje del alumno, para lo cual, se requiere
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la asistencia regular del alumno a clase asi como la ejecucién de las actividades

programadas.

Con el fin de realizar este proceso de evaluacion continua, se efectuaran

diversas técnicas o procedimientos:

La observacion, mediante la cual se observa la atencién prestada por el
alumno y su capacidad de trabajo frente a la materia.

La interrogacion, realizar preguntas a los alumnos de caracter espontaneo
o mediante la realizacion 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 realizacion de tareas dia a dia, asi
como la limpieza, orden con la que se efectian las actividades
propuestas, etc...

Pruebas escritas, mediante las cuales se evalia el grado de
conocimientos adquiridos, asi como la capacidad para resolver problemas
de forma independiente, sin la colaboracion del profesor y los

compairieros.

Estos procedimientos de evaluacion explicitados anteriormente se llevaran a

cabo en los siguientes momentos:

Evaluacion inicial: Al comienzo del curso se efectuara un sondeo mediante
un cuestionario/ejercicios para analizar el nivel de conocimientos de los
alumnos y marcar el punto de partida. Al comienzo de cada tema se efectuara
otra evaluacion, bien mediante cuestionario individual o en grupo o bien

mediante debate abierto sobre el tema a tratar.

Evaluacion formativa: En la que se evalla el proceso de aprendizaje de los
alumnos. Para ello se tendra en cuenta tanto el grado de participacion en la
clase como el grado de realizacion de actividades dentro y fuera del aula.

Para ello, se efectuaran pruebas orales y revisién de trabajos y actividades
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propuestas, control de asistencia y puntualidad, etc... asi como dos

examenes como minimo por evaluacion.

- Evaluacién sumativa: se efectuara una vez al trimestre, en la que se tendra
en cuenta todos los procedimientos de evaluacion aplicados. Se efectuara
otra evaluacion sumativa al final de curso, en la evaluacion final de Junio con

el objeto de dar una calificacion global del modulo.

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, supondran la pérdida del
derecho a la evaluacion continua. La comunicacion de la pérdida de la
evaluacion 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
representaré el 100% de la nota.

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

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

La nota final de cada evaluacién se obtendra de la suma de aplicar lo

siguiente:

1. El 90% de la nota se obtiene de hacer la media aritmética de las
pruebas objetivas (al menos dos al trimestre) Estas pruebas
consistiran en uno o varios supuestos practicos de contabilidad, y
podran incluir, si los temas lo requieren, preguntas teéricas, tanto de
tipo test como de desarrollo.

Para el alumnado que no entregue todos los ejercicios que se hacen
en clase durante las horas programadas semanalmente para el uso y
manejo del programa CONTASOL, se realizara, ademas, otra prueba
objetiva que tendra la misma consideracién que las establecidas en el
parrafo anterior, en la que se realizara un supuesto contable en dicho

programa.
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2. El 10% de la puntuacion alcanzada por los alumnos en los distintos
trabajos propuestos (supuestos contables realizados en clase,
participacion en clase, esquemas, tareas diarias, actividades de
CONTASOL...etc.) Si durante el trimestre, el alumno no tiene las
tareas diarias, trabajos...etc. hechas en mas de tres ocasiones,

obtendra un cero en este apartado.

Se tendran en cuenta los criterios de correccion 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 obtendrd un cero en dicha prueba con las consecuencias que de ello se

deriven.

Para superar cada una de las evaluaciones sera necesario obtener al menos un
cinco. 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 habra realizado en casa periédicamente del siguiente modo:
-La no presentacion de tres o mas actividades implica un redondeo
truncado.

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

La nota final del curso se formara como media ponderada de las notas obtenidas
en las dos evaluaciones, de manera que las notas de la primera evaluacién
ponderaran un 40% Yy las de la segunda evaluacién ponderaran un 60% debido

al caracter progresivo de la material

RECUPERACIONES TRIMESTRALES

Para los alumnos que no obtengan una calificacién positiva en alguna de las

evaluaciones, se efectuara al inicio del siguiente trimestre o al final del mismo

una prueba escrita de recuperacion cuyos contenidos seran en su mayoria los

de la evaluacion/es pendientes, en la que los alumnos tendran que ser capaces
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de demostrar que han aprendido y asimilado los conocimientos impartidos
previamente, ya que no se puede obviar que este médulo es progresivo en su
aprendizaje y no pueden eliminarse o aislar contenidos o supuestos practicos
impartidos en otras evaluaciones al ser necesarios para la contabilizacion de
otras operaciones. La nota de esta prueba objetiva supondra el 100% de la

calificacion/es de la evaluacion/es pendiente/s.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Si en la evaluacion ordinaria el moédulo no ha sido superado, los alumnos
realizaran en la evaluacion extraordinaria una prueba sobre toda la materia del

maodulo que supondra el 100% de la nota final.

RECLAMACIONES DE NOTAS

Tal y como se establece en la ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por
la que se regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los
alumnos que cursen ensefianzas de formacion profesional inicial en la
Comunidad de Castilla y Ledn, y su posterior modificacion con la ORDEN
EDU/580/2012, de 13 de julio, por la que se modifica la Orden EDU/2169/2008,
de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacion y la
acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de formacién
profesional inicial en la Comunidad de Castilla y Ledn, en el caso de que exista
alguna discrepancia, disconformidad o duda sobre la calificacion trimestral, el
alumno o los padres (si el alumno es menor de edad) acudiran al profesor del
modulo, quien realizard las aclaraciones que sean precisas. En caso de no
guedar conforme, hablara con el tutor, quién mediard entre el profesor y 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

reclamacion de calificaciones que se recogera en Jefatura de Estudios.

Cuando se trate de calificaciones finales de curso, si tras las aclaraciones del
profesor del médulo se continte disconforme podra solicitarse por escrito la
revision de dicha calificacion (podra reclamar en los dos dias lectivos desde que

se produce la comunicacioén). El escrito debera basarse en la inadecuacion de la
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prueba propuesta al alumno en relacién con los objetivos o contenidos del
modulo sometido a evaluacion y con el nivel previsto en la programacion o en la
incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion establecidos.
Esta reclamacion ira dirigida al Director del Centro, entregada en Secretariay se
trasladara al departamento para que en el plazo de tres dias habiles resuelva
acerca de la solicitud ratificando o modificando la decision objeto de revision.
Esta decision se comunicara por escrito al alumno quién podra, si no esta
conforme solicitar por escrito al Director del Centro, en el plazo de tres dias
hébiles a partir de la comunicacion del Centro, que eleve la reclamacion a la

Direccion Provincial de Educacion.

En todo caso, se estard a lo dispuesto en la programacién general del
Departamento.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Tal y como especifica el decreto 32/2019, con objeto de ofrecer a todas las
personas la oportunidad de adquirir una formacion basica, ampliar y renovar sus
conocimientos, habilidades y destrezas de modo permanente y facilitar el acceso
a las ensefianzas de formacién profesional, la consejeria competente en materia
de educacion podra flexibilizar la oferta del ciclo formativo de técnico en gestion
administrativa permitiendo, principalmente a las personas adultas, la posibilidad
de combinar el estudio y la formacion con la actividad laboral o con otras

actividades, respondiendo asi a las necesidades e intereses personales.

También se podrd adecuar las enseflanzas de este ciclo formativo a las
caracteristicas de la educaciéon a distancia, asi como 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

al tratarse de una ensefianza no obligatoria.
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Centrandonos en las vias desde el aula a utilizar para el tratamiento de la
diversidad se contemplan de forma simultdnea y complementaria, pudiendo ser

las siguientes:

- La programacioén y desarrollo de los bloques y de las unidades de trabajo
se planifican con suficiente flexibilidad.

- Establecimiento de adaptaciones (simplificaciones) de contenidos,
actividades de ensefianza-aprendizaje.

- Empleo de metodologias didacticas diferentes, que se adecuen a los
distintos grados de capacidades previas, a los diferentes niveles de autonomiay
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, habra que tener en cuenta la necesidad del alumno en cada caso

especifico, asi como los recursos e instalaciones del centro educativo.

11. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

Para este curso, y debido a las circunstancias especiales derivadas de la
situacion provocada por el COVID-19, no se plantea ninguna actividad
extraescolar ni complementaria relacionada con el médulo mas alla de lo que

suponga la realizacion de la FCT en el tercer trimestre.

12. ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL
DESARROLLO DE LA EXPRESION Y COMPRENSION ORAL Y
ESCRITA

Este médulo fomentara la lectura tanto de libros de texto, como de articulos,
manuales, etc. relacionados con la materia del médulo. Ademas, incentivara la

participacion en coloquios durante clase utilizando expresiones adecuadas, al
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tiempo que se usa la terminologia técnica propia de la empresa, asi como la
interpretacion de toda la documentacion utilizada para realizar los diferentes

registros contables.

Se haran lecturas relacionadas con la normativa que afecta a la empresa y se

ensefiara a la interpretacion critica de la misma.
Por otro lado, a la hora de evaluar al alumno, se tendra en cuenta una correcta

expresion escrita, tanto en los exdmenes como en todas las memorias y trabajos

propuestos por el profesor.
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