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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 Castilla y Lebn, que
sustituye al Decreto 66/2011, de 9 de diciembre, teniendo en cuenta los principios generales
que han de orientar la actividad educativa, segun lo previsto en el articulo 1 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Pretende dar respuesta a las necesidades generales
de cualificacion de los recursos humanos para su incorporacion a la estructura productiva de
la Comunidad de Castillay Ledn.

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

Codificacion de los elementos patrimoniales en cuentas segun el PCG
Registro de hechos econdmicos basicos

Utilizacion de aplicacion informaética especifica

Actualizacién del PCG en la aplicacién 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

2.1. OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL
De acuerdo con la Ley Orgéanica 5/2002 de 19 de junio de las Cualificaciones y de la
Formacion Profesional y con los objetivos de la formacion profesional establecidos en el
articulo 40 de la Ley Orgéanica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion, estas ensefianzas tienen por
objeto conseguir que los alumnos/as adquieran las capacidades que les permitan:
Desarrollar la competencia general correspondiente a la cualificacion o cualificaciones objeto de
los estudios realizados.
Comprender la organizacion y caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como
los mecanismos de insercién profesional; conocer la legislacion laboral y los derechos y
obligaciones que se derivan de las relaciones laborales.

Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de conflictos
y en la resolucion pacifica de los mismos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir los posibles riesgos derivados
del trabajo.



Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones a la
evolucion de los procesos productivos y al cambio social.

Analizar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas profesionales.
Lograr las competencias relacionadas con las areas prioritarias referidas en la Ley Organica
5/2002 de las Cualificaciones de la Formacion Profesional.

Hacer realidad la formacion a lo largo de la vida y utilizar las oportunidades de
aprendizaje a traves de las distintas vias formativas para mantenerse actualizado en los distintos
ambitos social, personal, cultural y laboral, conforme a sus expectativas, necesidades e
intereses.

Asimismo, la formacién profesional fomentara la igualdad efectiva de oportunidades entre
hombres y mujeres para acceder a una formacion que permita todo tipo de opciones
profesionales y el ejercicio de estas.

2.2.- OBJETIVOS DEL CICLO FORMATIVO

1.Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos 0 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.

3.1dentificar 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 informacién 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 informética para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

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

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

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

10. Efectuar célculos bésicos 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 gestion 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 documentacién 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 formacion de los recursos humanos.

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

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del &rea 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 desempefiar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros 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 informacién y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el &mbito 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
democrético.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

2.3.- OBJETIVOS DEL MODULO DE TECNICA CONTABLE.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo:

» 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 preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas 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 documentacién 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 gestion para su uso asiduo en el
desemperio de la actividad administrativa.



La formacién del mddulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales del titulo:
% 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 pardmetros establecidos en la empresa.
“* Registrar contablemente la documentacion 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 la organizacion.

3.- CONTENIDOS

Los contenidos del médulo de Técnica Contable son los recogidos en el curriculo oficial
correspondiente.

Estos contenidos se organizan en bloques o agrupaciones tematicas en las que se estructura el
conocimiento del mddulo de Técnica Contable, que son los siguientes

CONTENIDOS ORGANIZADOS POR BLOQUES TEMATICOS

Blogue temético I: Elementos patrimoniales de las organizaciones econdmicas vy
componentes del resultado.

[1La actividad econdmicay el ciclo econdémico y la contabilidad.

[1EI patrimonio empresarial: El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
CEI equilibrio patrimonial.

C1EI balance de situacion y el inventario: similitudes y diferencias.

[1EI resultado de la actividad econdmica: los ingresos y los gastos.

[1La cuenta de pérdidas y ganancias.
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Bloque tematico I1: La metodologia contable.

» [JLas operaciones mercantiles desde la contabilidad: los hechos contables y su
clasificacion.

[1Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.
[1Criterios de cargo y abono de las cuentas

[1Los libros contables: clasificacion, forma de llevarlos, contenido y finalidad.
[1Desarrollo del ciclo contable
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Bloque tematico I11: El Plan General de Contabilidad PYME

[INormalizacion contable. Aplicacion de la normalizacion contable en Espafia:
‘Normas Internacionales de Informacion Financiera: concepto y sujeto de aplicacion.
IP.G.C.: concepto y sujeto de aplicacion.

>
>
>
» [IPGC de la PYME: concepto y sujeto de aplicacion.



» [ INormas contables para microempresas
» [IMarco Conceptual del P.G.C. de laPYME,
» [JCuentas anuales
» [ ICuadro de cuentas.

Bloque tematico 1V: Contabilizacion de los hechos econdémicos bésicos de la empresa

> [1Compray venta de mercaderias y otros y existencias. IVA soportado e IVA repercutido.

» [1 Otros gastos e ingresos: servicios exteriores, otros tributos, gastos de personal,
subvenciones de explotacidn, otros gastos e ingresos de explotacion. IVA soportado y
repercutido.

» [ Inmovilizado material y fuentes de financiacion

» [1Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

Bloque tematico V: Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas
especificas.

> [ Gestion de las partidas contables en una aplicacion informatica.

> [ Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones: mantenimiento del plan de
cuentas.

> [ Los asientos predefinidos

3.2. UNIDADES DE TRABAJO.
La unidades que se van a realizar a lo largo del curso seran las siguientes:

TEMA 1.- EL PATRIMONIO EMPRESARIAL. EL INVENTARIO
1.1 Laempresa y la actividad econdmica
1.2 La contabilidad y el patrimonio
1.3Clasificacion de los elementos patrimoniales
1.4 El inventario y El balance de situacion.

TEMA 2.- METODOLOGIA CONTABLE
2.1.Teoria de las cuentas
2.2 Convenio del cargo y el abono
2.3 El sistema de la partida doble.

TEMA 3.-LOS LIBROS CONTABLES.
3.1 El libro diario y el libro mayor.
3.2 Las cuentas de gastos y cuentas de ingresos.
3.3 Balance de comprobacion y de sumas y saldos.
3.4 Los libros contables.



TEMA 4.- EL CICLO CONTABLE
4.1 Inventario o balance de situacion inicial.
4.2 Contabilizacion de las operaciones.
4.3 Regularizacién contable
4.4 Balance de situacién final.

TEMA 5.-EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD DE LAS PYMES
5.1 Marco conceptual de la contabilidad
5.2. Normas de registro y valoracion.
5.3 Cuadro de cuentas.
5.4 Principios contables.

TEMA 6.- COMPRAS Y VENTAS EN EL PGC DE LAS PYMES
6.1 Grupo 60. Compras de mercaderias
6.2 Grupo 70. Ventas de mercaderias.
6.3 El IVA en las operaciones de compraventa
6.4 Tipos impositivos de IVA. Liquidacién del IVA

TEMA 7 GASTOS E INGRESOS EN EL PGC DE LAS PYMES
7.1 Grupo 62. Servicios exteriores.
7.2 Grupo 64. Gastos de personal.
7.3 Otras cuentas de gastos
7.4 Grupo 75 Otros ingresos de gestion.
7.5 Otras cuentas de ingresos.

TEMA 8.- EL INMOVILIZADO MATERIAL Y FUENTES DE FINANCIACION.
8.1 El inmovilizado material.
8.2 La amortizacion del inmovilizado.
8.3 Adquisicion y enajenacion del inmovilizado material.
8.4 Las fuentes de financiacion

TEMA 9.- OPERACIONES FIN DE EJERCICIO
9.1 Las cuentas anuales

4.- TEMPORALIZACION

El médulo profesional de Técnica contable tendrd una duracion anual de 165 horas
distribuidas semanalmente en 5 sesiones
En funcion de las horas de que se dispone y de los objetivos que se pretende alcanzar, se
propone la distribucién temporal siguiente, que puede sufrir modificaciones, dependiendo de la
comprension de la materia del grupo de alumnos, incidiendo en algunos conceptos que por ser
novedosos, pueden resultar dificultoso a la hora de realizar los ejercicios.



PRIMER TRIMESTRE.
TEMA 1.- EL PATRIMONIO EMPRESARIAL. EL INVENTARIO
TEMA 3.-LOS LIBROS CONTABLES.
TEMA 2.- METODOLOGIA CONTABLE
TEMA 4.- EL CICLO CONTABLE

SEGUNDO TRIMESTRE
TEMA 5.-EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD DE LAS PYMES
TEMA 6.- COMPRAS Y VENTAS EN EL PGC DE LAS PYMES

TERCER TRIMESTRE
TEMA 7 GASTOS E INGRESOS EN EL PGC DE LAS PYMES
TEMA 8.- EL INMOVILIZADO MATERIAL Y FUENTES DE FINANCIACION.
TEMA 9.- OPERACIONES FIN DE EJERCICIO

5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

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

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fases del ciclo econémico de la actividad empresarial.
b) Se ha diferenciado entre inversién/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e
ingreso/cobro.
c) Se han distinguido los distintos sectores econdmicos basandose en la diversa tipologia de
actividades que se desarrollan en ellos.
d) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial y masa patrimonial.
e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el
patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econémico de la actividad
empresarial.
g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

¢) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método de contabilizacidn 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 reconocido la importancia del balance de comprobacién como instrumento bésico para
la identificacion de errores y omisiones en las anotaciones de las cuentas.

f) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

g) Se ha definido el concepto de resultado contable.

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

i) Se ha establecido la funcion del balance de situacion, de las cuentas de pérdidas y
ganancias y de la memoria.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.

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

c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

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

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

f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PYME vy su funcion en la
asociacion y desglose de la informacién contable.

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

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

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

4. Clasifica contablemente hechos econdmicos basicos, aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones basicas de
las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen en las operaciones basicas de las
empresas.

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

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

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio econémico
bésico.

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



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

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas codificadas que proceden de la
documentacion soporte, siguiendo los procedimientos establecidos.

b) Se han propuesto altas y bajas de cédigos y conceptos en asientos predefinidos
siguiendo los procedimientos establecidos.

¢) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacion informéatica siguiendo los
procedimientos establecidos.

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion
correspondiente.

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacién informatica siguiendo los
procedimientos establecidos.

f) Se ha introducido la informacion que corresponde a cada campo en el asiento de acuerdo con
la naturaleza econdmica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacién de la aplicacion,
recurriendo a la ayuda del programa, a la ayuda on-line o al servicio de atencién al cliente de la
empresa creadora del software.

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

i) Se ha seguido 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.

5.1. Procedimientos e instrumentos de evaluacién

- Resolucidn por el alumno de exdmenes orales o escritos.

- Resolucion por el alumno de cuestiones tedricas y de casos 0 supuestos practicos
individualmente o en grupo.

- Observacion por el profesor de la participacion activa y voluntaria, del comportamiento y
de la asistencia a clase del alumno

6. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION
6.1 Criterios de calificacion.

En primer lugar, para aprobar cada evaluacion el alumno debera alcanzar una calificacion de
al menos un 5 tras aplicar las siguientes ponderaciones:

El resultado de la resolucidn por el alumno de exdmenes orales o escritos supondra el 80% de
la calificacion trimestral del modulo.

Si el alumno no supera la materia en la evaluacion final, realizara una prueba extraordinaria en
junio con toda la materia, salvo que, a criterio del profesor, se estime que el alumno deba ir
solo con aquellas partes no superadas.



En los examenes tipo test (en su totalidad o integrantes de una prueba junto con otro tipo de
cuestiones y supuestos) se indicara al alumno que 3 respuestas incorrectas o no contestadas,
eliminan una correcta.

El resultado de la resolucion por el alumno de cuestiones teodricas y de casos 0 supuestos
practicos, individualmente o en grupo, supondra el 20% de la calificacion del médulo.

Para la calificacion de este apartado, se tendra en cuenta la exposicion de los argumentos,
la presentacion, puntualidad en la entrega, asi como el interés por su realizacion. Si no se
entrega en la fecha fijada, deberan entregarlo en la siguiente clase lectiva de este modulo y se
calificara sobre un maximo de 7 (salvo que la no entrega puntual haya sido por causa justificada).
Sera obligatoria la entrega del 75% de las actividades para poder hacer media ponderada
con los examenes. Si no se entrega dicho porcentaje de actividades, no se podrd superar el
maodulo.

Los alumnos que tengan el mddulo pendiente del primer curso y que hayan promocionado a
segundo, asi como los alumnos pendientes de este médulo para la finalizacion del Ciclo
Formativo, deberan acogerse al Plan de Recuperacion previsto para estos casos que se  sefiala
maés adelante.

6.2 Criterios de recuperacion

Mediante la observacion y el feedback continuo, el profesor ira retroalimentando el proceso
de ensefianza aprendizaje. Llevara a cabo repasos de la materia y la retomara cuando los alumnos
planteen dudas o dificultades en el proceso de aprendizaje.

Recuperacidn convocatoria final y extraordinaria

En junio se realizara una prueba global final y una extraordinaria en junio también, a las que
acudiran los alumnos que no hayan alcanzado al menos un 5 tras la aplicacion de los
criterios de evaluacion. Dicha recuperacion consistird en la realizacion de una prueba
tedrico-préactica sobre los contenidos correspondientes, asi como la elaboracion y entrega de
las actividades obligatorias realizadas durante las evaluaciones y que el alumno no hubiera
entregado en plazo. Se informard debidamente antes de la fecha del examen y por medio
fehaciente.

Recuperacion de alumnos de seqgundo con el médulo pendiente

Los alumnos que tengan pendiente el mdédulo de primer curso tendran derecho a
evaluacion continua en el supuesto de que acudan a clase. En caso contrario estaran sujetos
a un plan de recuperacion consistente en la entrega periodica de actividades y supuestos
practicos y en la realizacién de un examen (o varios, a criterio del profesor). Los criterios de
calificacion seran: 60% las pruebas tedrico-practicas, y el 40% la entrega de actividades y
supuestos.

6.3 Procedimientos y plazos para reclamaciones
En el caso de que exista alguna discrepancia, disconformidad o duda sobre la valoracion o
calificacion, el alumno o los padres (si el alumno es menor de edad) acudiran al profesor del



maddulo, quien realizara las aclaraciones que sean precisas. En caso de no quedar conforme,
hablara con el tutor, quién mediara entre el profesor y el alumno. Si se tratase 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 calificaciones que se recogera en Jefatura de Estudios.

Cuando se trate de calificaciones finales de curso, si tras las aclaraciones del profesor del
maodulo se continde disconforme podra solicitarse por escrito la revision de dicha calificacion
trimestral (podré reclamar en los dos dias lectivos desde que se produce la comunicacion). El
escrito deberd basarse en la inadecuacion de la prueba propuesta al alumno en relacién con
los objetivos o contenidos del modulo sometido a evaluacidn y con el nivel previsto en la
programacion o en la incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos. Esta reclamacion ird dirigida al Director del Centro, entregada en Secretaria y 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 decisién 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 habiles a partir de la comunicacién del Centro, que
eleve la reclamacion a la Direccion Provincial de Educacion.

6. 4 Pérdida de evaluacién continua

La pérdida de la evaluacién continua por trimestres se puede dar por dos motivos:

a) Cuando el nimero de faltas de asistencia sin justificar alcance el 20% de las horas lectivas
del mddulo durante el trimestre correspondiente.

b) Cuando el alumno no entregue mas del 50% de las actividades de cada una de las
unidades determinadas por el profesor como obligatorias.

La pérdida de evaluacién continua se comunicara por el profesor al alumno y en su caso a los
padres, por escrito, comunicandolo al tutor y Jefatura de Estudios.

El procedimiento a sequir para la evaluacion de los alumnos que pierdan la evaluacién
continua consistird en la entrega de las actividades que solicite el profesor y que previamente
haya determinado como son ejercicios, trabajos, resimenes pendientes o sin hacer y la
realizacion de pruebas tedrico-préacticas en las fechas que el propio profesor indique en cada
caso.

Dichas actividades se indican a continuacion:

- Realizacion de las actividades finales de cada unidad del libro.

- Resolucion del test de repaso de cada unidad del libro.

- Realizacién de una prueba tedrico-préactica en la fecha que el propio profesor indique en cada
caso.

Los criterios de calificacion seran:

80% las pruebas tedrico-préacticas, siendo necesario llegar al menos a un 5.

20% la entrega de actividades y supuestos, siendo obligatoria la entrega del 75% de las
actividades para poder aplicar dichos porcentajes.




La recuperacion de la evaluacion en caso de pérdida de algun trimestre se realizara en la
evaluacion final (prueba global final de junio).

7.- TEMAS TRANSVERSALES

El tratamiento que se da a los temas trasversales estd plenamente integrado en los
contenidos del modulo. 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 modulo destacamos tres:

00 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.
“ Ser conscientes del impacto de los procesos de globalizacion econdmica y desarrollar
actitudes abiertas, flexibles y criticas en las diferentes esferas regionales, nacionales y de la
UE.

1 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 interrelacion e intercambio con dichas culturas, tanto en el
aspecto personal como en el profesional.

[1 Educacion en las nuevas tecnologias: [
“ Adoptar actitudes favorables en la incorporacion, el uso y la actualizacion en los procesos de
t'r/abajo con las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Valorar y utilizar los instrumentos que ofrecen la tecnologia para crear, recoger,
almacenar, organizar, procesar y comunicar la informacién de manera organizada, autbnoma
y critica.

8.-METODOLOGIA, MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

La metodologia que aplicar en el desarrollo del presente modulo estard basada en la
consecucion del objetivo primordial de la formacion profesional “el saber hacer”: La finalidad
de las actividades es facilitar la comprension y la interpretacion de los ejemplos y los casos
practicos propuestos, y aplicar los conocimientos a distintas situaciones laborales. Asi
mismo, contribuyen a dibujar el entramado que permite la construccion de los conceptos, los
procedimientos y los valores.



Para ello se empleara una metodologia:

Participativa. En la que el alumno sea el que marque la pauta del desarrollo de cada uno
de los temas, a partir de sus propias iniciativas, interrogantes, dudas, etc. relacionadas con el
tema.

Personalizada, en la medida que sea posible se atenderan las diferentes dificultades de
:aprendizaje de los alumnos.

Inductiva-deductiva. En el que el alumno participa realizando resimenes, esquemas, etc.,
asi como ejercicios practicos que permitan al alumno la consecucién de las capacidades
terminales.

La base metodologica del modulo tiene una orientacién fundamentalmente préactica y
participativa, orientada no tanto a la adquisicion tedrica de conocimientos como a su puesta en
practica.

En el desarrollo de cada unidad se seguira el esquema siguiente:

1) Al inicio de cada unidad de trabajo, se hara una introduccién de los contenidos,
preferiblemente vinculada a ejemplos de la vida real.

2) Posteriormente, se pasara a explicar los contenidos, intercalando actividades de aplicacion,
tanto individuales como de grupo, que fomenten la participacion de los alumnos, la resolucion
de dudas y la puesta en practica de los contenidos de la unidad.

3) Al finalizar cada unidad de trabajo, se propondra a los alumnos la resolucién de actividades
que faciliten la mejor comprension del tema propuesto.

Los alumnos recibiran, en todo momento, el apoyo necesario por parte del profesor para una
mejor consecucion de los objetivos marcados.

7.1.-Materiales y recursos didacticos.

Para el desarrollo de este mddulo se contara con los siguientes recursos y materiales: Libro de
texto que vamos a utilizar en clase es el de la editorial MacGraw-Hill.

Para ampliar en alguna cuestion el profesor puede aportar apuntes elaborados por el profesor
de cada unidad de trabajo, o de otras editoriales y autores.

Uso de ordenadores e internet para trabajar de manera individual o grupal, para la mejor
comprension, desarrollo y bisqueda de informacion, de ciertos temas. En cuanto a aplicaciones
informaticas propias del médulo, se utilizara el programa de que disponga el centro.

Se utilizardn publicaciones en la prensa local o de la comarca para comentar temas
relacionados con las operaciones de la empresa y la contabilidad.

Se emplearan en la medida de lo posible, impresos de documentos utilizados por las
empresas, entidades publicas, etc. para reflejar las diferentes operaciones relacionadas con el
modulo.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En cuanto a la atencion a la diversidad, a aquellos alumnos que tengan problemas de
aprendizaje (alumnos que presenten necesidades fisicas, sensoriales especiales o altas



capacidades intelectuales), se haran las adaptaciones correspondientes en virtud de su necesidad
concreta, en la medida de lo posible, y mediante una atencion mas personalizada, si cabe, y
realizando mas ejercicios practicos relacionados con los temas impartidos, siempre y cuando el
alumno ponga interés por el modulo.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se programard una visita a los juzgados de la zona, de acuerdo con las actividades
programadas por el departamento administrativo.

Si, a lo largo de curso, surgiera alguna propuesta de interés, se intentard llevar a cabo,
cumpliendo la normativa vigente.

11. ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA.

En gran medida, los problemas que los nifios tiene con los estudios tienen su origen en su
falta de habilidad para comprender lo que leen, para disfrutar de lo que leen y para aprender
con lo que leen. Los jovenes no saben leer porque no se les educa convenientemente para leer:
aprendes a descodificar, a traducir, pero no a descubrir el mundo del pensamiento y a alcanzar
de forma progresiva un sentido critico firme.

Este modulo fomentard la lectura tanto de libros de texto, como de articulos, manuales, etc.
relacionados con la materia del modulo. Ademas, incentivara la participacion en coloquios
durante clase utilizando expresiones adecuadas, al tiempo que se usa la terminologia técnica
propia de la empresa.

Se harén 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.

12. MEDIDAS PARA LA UTILIZACION DE LAS TIC

En la actualidad existen diversidad de medios tecnologicos que podemos aplicar a la
educacion: redes de comunicacion, programas informaticos, etc.

Estos medios estan permitiendo no solo desempefiar las funciones que tradicionalmente se le
asignan en la escuela como son las de transmision de contenidos e informacion y motivacion
del estudiante, sino también otras como las de simulacion de situaciones reales y creacion de
entornos.

En este mddulo nos serviremos de estos medios tecnoldgicos para el proceso de ensefianza
aprendizaje, y en concreto:
/ Utilizacion de la red de internet para buscar informacion

Utilizacion de distintas aplicaciones informaticas para la realizacion de las actividades de aprendizaje.

Utilizacion de nuevas tecnologias para la resolucion de casos practicos (uso de programas especificos
de contabilidad)



En general cualquier nueva tecnologia que este al alcance del profesor y que sea Util para el
desarrollo del médulo, siempre que el centro educativo cuente con la tecnologia y las
herramientas adecuadas para ello.

13. PLAN DE CONTINGENCIA Y DIGITALIZACION

Ante el supuesto de que se produjera alguna ausencia continuada por parte de algin alumno
debido a la situacion sanitaria se procedera a llevar a cabo la adaptacion contemplada en anexo
aparte a esta programacion.



